Kurdi Napsugar Ovoda és Konyha,
7226 Kurd, Pet6fi S. u.15.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Ignaczné Széni Dorottya
/6vodavezetd/

Jovéhagyta: a Kurd-Csibrak Onkormanyzatok Ovodai  Tarsulasa  4/2017.(IV.11.)
hatarozataval.

K e

Miiller Janos
tarsulas elncke

@LK%

aczné Széni Dorottya
6vodavezetd

Kurd-Csibrak Onkorményzatok
Ovodai Tarsulasa
7226 Kurd, Petofi u. 11
Addszam: 15820079—1—’17

1. Bevezeto

I. Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan:

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXC. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol

Orszagos Ovodai Nevelési Program Iranyelvei

1999 évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

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

I1. Hatalyba lép
A jovahagyas napjan, és hatarozatlan iddre sz6l. Modositasra akkor keril sor, ha a fenti
jogszabalyokban véltozas all be, vagy ha a sziilék illetve a nevel&testiilet erre javaslatot
tesz.

III. Kiterjedési kiore
e Az Ovodaba jaré gyermekek kozossége
A gyermekek szilei, térvényes képviseldi
Neveldtestiilet
Ovodavezet6
A nevel6-oktatdé munkat segitdk



2. Altaldnos informaciok

Az intézmény neve: Kurdi Napsugar Ovoda és Konyha

Szekhelye: 7226 Kurd, Petifi Sandor u. 15.

Elérhetéségiink:  Telefon: 06 74/ 401-604

E-mail- jegvzo@kurd.hu, ovi.kurd@gmail.com

Fenntartoja: Kurd-Csibrik Onkormsnyzatok Ovodai Tarsulisa

7226 Kurd, Pet6fi S. u. 11.
Torzskdnyv azonosité szam: 415804

Az alapit6 okirat szdma: 98/2012.(XI1.20.)Kurd Onkorméanyzat
93/2012. (XI1.14.) Csibrak ﬁnkorményzat

Alapitas ideje: 2013.01.01.

OM azonosité: 202115

Ovodai csoportok széma: 2 csoport — féréhely: 50 £6

Szakagazati besorolas: 851020 évodai nevelés
Alaptevékenységek szakfeladat szerinti besorolasa:

Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités

851000 Ovodai nevelés intézményének, programjanak komplex timogatdsa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

2.1. Az intézmény alaptevékenysége:
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. év. CXC. Torvény szerinti koznevelési alapfeladatok.
1. 6vodai nevelés
2. sajatos nevelési igényl gyermekek egylitt nevelése a tobbi gyermekkel.
Ovodai nevelés alaptevékenységen beliil:
= Ovodai nevelés biztositasa 3 éves kortél a tankételezettség kezdetéig, ennek keretében
az iskolai felkészitést 5 éves kortol.
= Gyerekek részére napkdzis ellatast nyujt
= Az 6vodai nevel6 munkat helyi program szerint végzi
= A helyi 6vodai program tartalmazza:
= Azokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, a szocidlisan hatranyos helyzetl gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlédésének segitését.
= Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd testi, érzékszervi, beszédfogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezetheto, vagy organikus okra vissza
nem vezethetd tartos és siilyos rendellenességével kiizdd sajdatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelését, valamint a beilleszkedési, magatartdsi zavarokkal
kiizdd gyermekek Ovodai fejlesztését, felzarkoztatasat.

2.2. Az intézmény bélyegzoinek felirata, a bélyegzok hasznalata



Hosszi (fej) bélyegzék: Kurdi Napsugir Ovoda és Konyha

cime. 7226 Kurd, Peté6fi S. u. 15.

Konyhai egység cime: 7226 Kurd, Petifi utca 13.

Telefon: ovoda: 74/401-604,
konyha74/401-015.

OM azonosité: 202115

B.sz.: 11746043-15415802

Adoészam: 15415802-1-17

Korbélyegzok: Kurdi Napsugar Ovoda és Konyha

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira jogosultak:
= Ovodavezet6
= Ovodavezetd dital megbizott 6voénd,(6vodai feladatok elldtdsdra)
s glelmezésvezetd (kozétkeztetési feladatok elldtdsdra.)

2.3. Az intézmény kiadvanyozas joga

Az intézmény kiadvdnyozas joga az Ovodavezetdt, akadalyoztatisa esetén a felel8s 6vonét
illeti meg.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Gsszefliggd ligyekben az Ovodavezet6t valamint az alairasi
cimpéldianyban megjeldlt személy alairdsa szikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az OvodavezetSt. A banknal vezetett folydszamldk okmaényait
cégszertien alirhatja az Ovodavezetét és az alirsi cimpéldanyban megjeldlt személy.

2.4. Az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetSleg kozalkalmazottai tekintetében a a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szo616, valamint a Torvényt Munka Torvénykonyvét kell alkalmazni.
Pedagdgus munkakorben, a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel €s szakképzettséggel

rendelkez6 személy foglalkoztathato.
A pedagdgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott intézményi

munkdjanak ellitdsa sordn a gyermekekkel, Gsszefiiggl tevékenységével kapcsolatban, a
biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

3 . Az intézmény vezetése, felépitése

A NEVELO- ES OKTATO MUNKA KOVETELMENYRENDSZERE
Az intézményben a neveld munka 6vodai nevelési program alapjan folyik

Az intézmény szervezeti felépitése, struktirija

A szervezeti egységek és a vezet§i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korilmények és igények figyelembe vetelével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Elelmezésvezet Nevelé-oktaté e Ovodapedagéguso
munkat kizvetlen | ; k
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Az 6vodat az intézmény-egység vezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsdé szabdlyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idGtartamra. torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd-helyettes kozremiikodésével
latja el. Munkakori leirdsat a Fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ald - ¢és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezeto,
- illetve vezetShoz tartozo beosztottak.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmény: Kurdi Napsugir Ovoda és Konyha
7226 Kurd, Petofi S. u. 15.

3.2.Az intézmény vezetije, az 6vodavezetd

Kurd-Csibrak Onkormaényzatok Ovodai térsuldsa, mint fenntart6 elvarésait az 6vodavezetd
munkakori leirdsaban fogalmazta meg.

Az 6voda vezetSi megbizasdhoz az érintett teleptilési dnkormanyzatok képviseldtestilletének
egyetértése szilkséges. A megbizassal kapcsolatos munkaltatéi jogokat az intézmeény vezet6je

gyakorolja.



Az intézmény élén az 6vodavezetd all.

Az o0vodavezet felel:

o az intézmény szakszer( és torvényes mulkodéséert

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelOmunka egé€szséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert
a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

az 6voda ellendrzési, mindségiranyitasi rendszerének mikodéséert,

a konyha zékkendmentes, szabalyszerii miikodéséért.
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Az 6vodavezeté feladata
o a nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zdsségek értekezletének elbkészitése,

vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

o
o aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése
o a rendelkezésre all0 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

o az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

o a jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

o a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok
ellatasa,

o a konyha kozétkeztetési feladatainak irdnyitisa az élelmezésvezeton keresztiil.

A nevelGtestiilet és a dajkak csoportja k6zotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 tgyekben az évente egy alkalommal
osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

A konvha szervezete, és feladatai

A konyha kozvetlen irdnyitdsat az élelmezésvezetd latja el, az intézményvezetd irdnyitdsa
mellett. Az élelmezésvezetd sajat hatdskorben intézkedik a kozétkeztetéshez szikséges
élelmiszerek, alapanyagok megrendelésérol, a konyhai munkazavartalan megszervezésérol.

A szolgaltatok, beszallitok vonatkozasiban a szerz6déskotés joga az intézményvezetd

jogkore.

Feladata: a kizétkeztetés biztositisa Kurd és Csibrak Onkormanyzatok kézigazgatasi
teriiletén az alapité okiratban foglalt keretek kizott.



A koltségvetési szerv a miikodési terliletén — megallapodds alapjdn mas &nkorményzat
kbzigazgatdsi teriiletén is — elldthatja az 4ltalanos iskolds, 6vodas gyermekek napkdzbeni
étkeztetését, sziinid6 alatt az intézményi gyermekétkeztetést. Szabadkapacitisa terhére
kihordasos étkeztetést végezhet.

Az intézményi téritési dijat a képviselStestilet az 6nkormdnyzati rendeletben szabalyozza,
beszedésérol az intézményvezets gondoskodik.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (pl.: felvétel, személyi téritési dij
megallapitas, étkezési adagszam nyilvantartas, stb.) az élelmezésvezetd végzi.

Alairasi jogkdr

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadaélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat a vezetd 4ltal irdsban
megbizott helyettes irja ald. A kozétkeztetés soran sziikségessé vilé kiadmanyozasra az
intézményvezetd, helyettesitési jogkorben az élelmezésvezetd jogosult.

3.3. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

A vonatkozo jogszabalyok és hatirozatok betartdsa mellett — az intézmény sajatossagaibdl
fakadoan — az alabbi elvek kovetése indokolt:

Alapelvek:
= az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvaldsitani,

hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan és zokkendmentes legyen
= ako6zos célért dolgozd, de eltér tevékenységet folytatd szervezeti egységek

*  munkajukat 6sszehangoljak
= a vezetl képesités szerinti Osszetétele fedje le az intézmény képzési, miivelodési

szerkezetét
» avezetd folyamatos kapcsolattartdsa (személyes, telefonos) biztositott legyen

3.4. A helyettesités rendje

» Az 6vodavezetd akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd altal kijeldlt 6vond
latja el teljes felelsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali
doéntést nem igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe

tartoznak.

> Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités tejes kort, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam

mindsiil.

> Az Ovodavezetd és az vezetd altal kijelolt ovond egyideji tavolléte esetén a
helyettesités az 6vodavezet6 4altal adott megbizas alapjan torténik.

3.5. A vezeto és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolat formai

A sziil6k képviseletét a sziil6i szervezet latja el (csoportonként 3-4 £3).
Az 6vodai szint{i sziiléi szervezet vezet6jével az dvodavezetd, a csoportszintl ligyekben

a csoport sziil6i szervezetének képviselSivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.



Az 6vodai szintli szil6i szervezet vezetGjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak tdrgyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az dvoda
szervezeti és miikodési szabalyzata a sziiloi szervezet részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi atadasdval

torténhet.

Az 6voda vezetGje a szllbi szervezet vezetdjét idGszakonként tajékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
A sziil61 szervezetre ruhdzott véleményezési jog:
A szll6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
- aszervezeti és miikédési szabalyzatnak
- a gyermekek fogadasat
- a vezeto és a sziiléi kozosség kozotti kapesolattartds modjat
- azlnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
- ahazirend megallapitdsdban
- asziiloket anyagilag is érinté ligyekben
- asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasiban
- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- amunkatervnek a szll6ket is érintd részében.

3.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az tarsulasi tandcs elndke gyakorolja.

Az intézményvezetd teljes jogkdrrel gyakorolja az 6voda és konyha munkavallaléi felett
munkaltatoi jogokat.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
hatarozatban keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi XXXIII

torvényt kell alkalmazni.
Az intézményvezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer hasznalataért,

az alapitd okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatisaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozadsi, adatszolgéltatdsi,  beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belso ellenérzés megszervezeéséert €s mikodéséért.

3.6. Gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelés részt vesz a gyermekek veszélyeztetettségének
megelGzésében €s megsziintetésében, ennek soran egylttmikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd maés

személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal:
o Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.



o A gyerekeket és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatni kell a gyermek
védelmi felelés személyérél, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

o A gyermekvédelmi felelds segiti az Ovoda pedagogusainak gyermekvédelmi
munkdjat. Az 6voda pedagdgusai segitsék a gyermekvédelmi felelés munkajat.

o A gyermekvédelmi felelds feladata kiiléndsen:

o gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzékkel meg nem
sziintethetl veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgdlatot

o a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszeléseken

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
el6irasokat, a foglalkozdsokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
6vodai foglalkozas, kirandulds, stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az dvoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

3.7. Az 6voda dolgozoi

Az ovoda dolgozdit a kozoktatdsi torvény eldirasai alapjan megéllapitott munkakordkre a
fenntarté altal engedélyezett létszamban az Ovodavezetdje alkalmazza. Az ¢évodaban
alkalmazottak kore: dvodapedagdgusok. A pedagdgiai munkét kozvetleniil segiték: a dajkék.
Az 6voda dolgozodi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az intézmény hivatalos
munkaidejében felelés vezetonek kell az épliletben tartézkodni. Minden kozalkalmazottnak és
gyermeknek az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabélyokat.
Az ezzel kapcsolatos képzést felndtteknek az intézmény vezet6je, a gyermekeknek a csoportos
ovondk tartjak.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

A pedagogus kotelességei és jogai

62. § (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatésa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy:

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvérhatoét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozésat
eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttmiikodésre, kormyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,



/) a szil6t (térvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megOvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges ertfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok
betartdsaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevondséval,

h) a gyermekek, és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
csoporthoz igazitva, szakszerllen megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét,

J részt vegyen a szdmaéra elSirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

k) a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

[) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestillet értekezletein, a fogaddorakon, az
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

m) hataridére megszerezze a kételez6 mindsitéseket,

n) megOrizze a hivatali titkot,

o) hivatasahoz mélté magatartdst tantsitson,

p) a gyermek, érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megszintethetd - munkaviszony esetében
felmonddssal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansidg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben dnhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az
elsé tovabbképzés az els mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az a pedagdgus, aki bet6ltétte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(3) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilén jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazasira engedélyt adott. A
pedagdgus-tovibbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az oktatdsért felelds
miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel k6zdsen latja el.

63. § (1) A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

h) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

¢) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené, vagy
késztetné a gyermeket,

d) hozzijusson a munkdjahoz, sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

e) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilletd jogokat,



) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer muikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkéban,

g) szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testilletek munkéjaban,

h) az allami szervek és a helyi 6nkormdnyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedalis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatirozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,.

A munkaltatd a pedagogus-munkakdrben, foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvany kiaddsdt kezdeményezi, a koOzponti adatszolgaltatdsra alkalmas
rendszeren keresztiil, a KIR adatkezeldjénél. Annak részére, akit pedagdgus-munkakorbsl
helyeztek nyugdllomdnyba, az utolsd6 munkaltaté kezdeményezi a pedagogusigazolvany
kiadaséat. A pedagogusigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje gondoskodik.

Az 0j torvény egységben szemléli a pedagdgus munkajat, ezért a 40 6ras teljes heti munkaidd
felol kozeliti meg, és ezt alapvetGen harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil
foglalkozasokkal lekotott részre.

A 62.§ (5) (6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb uj fogalmat:

Kotott munkaidé: Ez a kotelez6 munkaidé 80%- a, vagyis heti 32 oOra. Ezt az idét az
intézményvezeté altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, vagyis
tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmaradé 20%
felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagdgus.

A 62.§ (8) bekezdés szerint ,,Ovodaban a ko6tott munkaidot a gvermekekkel vald kézvetlen,
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.”

(csoportban  végzett munka, munkakdzOssée-vezetdi  feladatok  ellatdsa.differencialt
képességfejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozds, felzarkoztatds.)

A kotott munkaidé fennmaradé része: Ez ugyan nem kiilon fogalom, de fontos kérdés,
hogy milyen feladatokkal télthetd ki a kotott munkaidé foglalkozasokkal ki nem t61tott heti
8-10 oraja.

A térvény 62.§ (6) bekezdése a kdvetkezdt irja errdl: ,,A kotdtt munkaidé fennmaradd
részében a pedagdgus a nevelés - oktatast el6készit6, nevelés - oktatdssal dsszefiiggd egyéb
feladatokat, eseti helyettesitést 1at el.

—példdul felkésziilés a foglalkozdsokra a gyermekek teljesitményének értékelése; ligyviteli
tevékenység; sportélet és szabadido szervezése; gyermek és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd
feladatok; intézményi dokumentumok készitése, sziiloi értekezletek, fogadddrak megtartdsa,
részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, részvétel
tovabbképzéseken,6voda dekoracidjanak alakitisa stb. A feladatok korét rendelet fogja
pontosan szabalyozni. Ezek egy része, igy példdul az eseti helyettesités és a
gyermekfeliigyelet helyben és idében kotott, viszont mindegyik feladatra jellemzd, hogy
elvégzésikk szikségessége naponként valtozd. Ez lehetdévé teszi a kotott munkaidd
fennmaradé részének rugalmas, beosztdsat, €s azt is, hogy az elvégzendd feladatok
litemezését maga a pedagdgus alakitsa ki. Vagyis a kotott munkaidének ez a része nem
annyira a feladat elvégzése, hanem inkabb a feladat kijel6lése szempontjabodl kotott.

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

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja.

A pedagbgusnak a munkab6l wvalé tdvolmaraddsat eclozetesen jelentenie kell, hogy

helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.
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Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az intézményvezetd allapitja meg, és az intézményvezetd hagyja jova. A napi munkabeosztisanal
figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak z6kkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelennitik,
tavolmaradasukrol az 6vodavezet6t értesiteniiik.

3.8. Nevelotestiilet
A nevelbtestiilet tagja az Ovoda valamennyi pedagdgusi munkakort betoltd

alkalmazottja. A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestillet a nevelési év folyaman rendes és rendkiwviili
értekezletet tart.
A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.
A nevelBtestiilet véleményét ki kell kémni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda
miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelbtestiileti értekezletet az dOvodavezetd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a
- nevelési program
- az SZMSZ
- ahdzirend
- amunkaterv
- az O0vodai munkéra vonatkozo atfogd elemzés
- abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Egy nevelési év sordn a nevelStestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o Nevelési-évnyitd értekezlet

o Nevelési-évzaro értekezlet

Félévente egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a testiilet tagjainak 50%-
a kéri, illetve ha az 6voda vezetdje indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszer(i szOtobbséggel hozza. A nevelStestillet személyi
kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A
nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet, vagy emlékeztetdt kell vezetni.

Gyermekek kozosségei
Az azonos csoportba jaré gyermekek dvodai csoportkdzdsséget alkotnak. Az 6vodai

csoportkdzdsség €lén az ovodapedagdgus all.

Az 6voda kozosségeinek kapcesolattartasa
o Az 6vodavezetd és a nevelGtestiilet
A nevelGtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az 0vodavezetd segitségével a
megbizott pedagdgus, vezetOk, és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
Kapcsolattartas forumai:
- vezet6i megbeszélés
- értekezletek
- megbeszelések
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Ezen forumok idépontjat az évodai munkaterv hatarozza meg.
e A nevel6k és a sziilék

Az 6voda egészének életérdl, az dvodai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
Ovodai csoportok pedagdgusai sziildi értekezlet keretében tajékoztatjak a sziildket.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:

- szUul6i értekezlet

- nyilt napok

- falijsag

- nyitott 6vodai rendezvények
A szild1 értekezletek €s fogaddorak idejét az dvodal munkaterv évenkeént
tartalmazza. A sziil6k kérdéseiket, vélemeényliket, javaslataikat szdban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6k Utjan kézélhetik az dvoda
vezetdjével, neveldtestiiletével. A sziilok és mas érdekl6dék az dvoda nevelési
programjarol, SZMSZ — r6l, hazirendjérdl az 6voda vezetdjétdl, a csoport
pedagdgusatol kaphatnak tajékoztatast igény szerint. Az 6voda nevelési programja
nyilvadnos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A nevelési program
egy-egy példanya a kivetkezd helyeken megtalalhato:

- Az dvoda vezetOnél

- A csoportok 6vondinél

3.9. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.
Az ellendrzési tervet az dvodavezet6 késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzés kiterjed:

- adokumentumokra

- acsoportban folyé nevel6 munkara

- atechnikai dolgozdk munkéjara.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- 6vodavezetd
- 5Z1il61 szervezet
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az egyes nevelési terilletek ellendrzéséhez bevonhat egy-egy 6vondt is.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra

irasban észrevételt tehet.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellenérzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. Az ovoda mukodésének altalanos szabalvai,
munkarendje
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Az Ovodaban a nevel6munka a Nevelési Program alapjan folyik. A programot

nyilvanossdgra kell hozni, a sziil6ket tdjékoztatni kell annak tartalmérol:

>
>
>

Beiratkozéaskor, amennyiben a sziilé igényli.
Az dvodapedagogus altal szervezett sziildértekezleten
A program hiteles masolata az 6vodavezetd iroddjaban talalhato

e Az Ovoda pedagbgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, melyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetben |évok differencidlt felzdrkoztatdsat, részképesség zavarok
kompenzalasat, esélyegyenloségének megteremtését.

Nevelési éviink rendje

4.2.

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Nyaron 2-3 hétig tartunk zarva, ennek idépontjardl februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.
A nevelési év folyaman maximum 6t nevelés nélkiili napot tartunk, amelyeket
értekezletekre és tovabbképzésekre forditunk. Id6pontjukrél hét nappal kordbban
tajékoztatjuk a sziil6ket. Nevelés nélkiili napjainkon ligyeletet biztositunk azon
gyermekek szamara, akiknek a sziilék az elhelyezését nem tudjdk megoldani.

Ovodank napirendje

Nyitvatartasi id6: 7:00-17:00 ora

Nyitva tartas alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel

Ugyeleti rendszer: 7:00 — 7.:30 6réig, ilyenkor az 6voda minden gyermeke egy
csoportban van.

Az dvoda zarva van kardcsonyi (innepek idején.

Az 6szi és a tavaszi szlinetben gyermek 1étszamtdl fliggden, egy csoportban vagyunk.
(minimum 10 {6 esetén)

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni

Az innepek miatti munkarendvaltozasrol, illetve a Kt. altal meghatdrozott €s
engedélyezett nevelés nélkili munkanapokrdl a szlil6ket az érintett idopont elott
legalabb egy héttel értesitjiik.

Kérjiik, hogy gyermeke érdekében a 8:30-ig torténd érkezést, igy a gyermek még
z0kkend nélkiil be tud kapcsolddni az dltala kivalasztott jatszocsoportba, tarsaival vald
kapcsolatfelvételének alakuldsa konnyebbé valik.

A jaték ideje érkezéstdl az udvari tevékenységek végéig tart. Fontosnak tartjuk, hogy a
gyermeknek legyen ideje a jatékra. Jaték kdzben sok-sok tapasztalatot, ismeretet gylijt
kérnyezetérsl, kiprobélja Gnmagat, megtanulja a tarsas egylittlét szokdsait, szabalyait.
A gyermekek kotetlen fejlesztésben részesiilnek

A gyermekek naponta leveg6znek legalabb egy ora hosszat a délel6tti id6ben. A
levegOzés évszaktol és idojarastol fiiggden hosszabb lehet.

Ingyenes szolgdltatdsok Logopédia: A beszédhibds 5-6 éves gyermekeket logopédus
latja el, itt az 6vodaban. Hetente egyszer. Sajatos nevelési igényl gyermekeket is
ellatja.

Gyogytestnevelés: orvosi javaslatra, heti két alkalommal

A beilleszkedési-, magatartasi- és tanuldsi nehézségekkel kiizd6 gyermekeket a
gydgypedagogus fejleszti. A sziild sajat igénye szerint fejlesztésre viheti gyermekét a
szakszolgalatra.
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Gydgypedagdgus fejleszti a sajatos nevelési igényli gyermekeket is.

A sziilék igénye alapjan fakultativ lehetGséget biztositunk gyermek hittan
szervezésére, melyet egyhazi hitoktatd tart az dvodaban

Nagycsoportban német nyelv oktatas —jatékos formaban

4.3. Ovodank felvételi eljarasrendje

Ovodank korzetében (Kurd, Csibrak) bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd torvényes képvisel6 haztartasaban €16 gyermekek jelentkezhetnek évodankba
felvételre.

A felvétel szabdlyai Az 6vodai jelentkezés id6pontjat Kurd K6zség jegyzdje hatarozza meg. A
kialakult rend szerint ez 4prilis eleje, két nap, 8-17 ora kozott. A jelentkezéshez szlikséges
iratokat kérjiik: sziiletési anyakdnyvi kivonat, lakcimkértya, TAJ kartya.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik.
Az a gyermek alkalmas az ¢vodai — kdzdsségi €letre, aki kifejezi testi sziikségleteit,
onalloan tud étkezni, kommunikél gyerekekkel és felnéttekkel.

Az dvodai felvétel, beiratkozas idépontjat (hirdetmény Utjan) a beiratkozast
megeldzden egy honappal kdzzéteszi az intézmény.(bevonva a védond a 3 éves
gyerekek létszamaval)

A beiratkozas el6tt az érdeklddd sziildknek lehetéségiik van az intézmény
megtekintésére, pedagogiai programjanak megismerésére, a leendd 6vo nénikkel valo
talalkozésra.

A felvételt nyert gyermekeket az intézményvezetd a beiratkozast kbvetden irdsban
értesiti, illetve az elutasitott gyermekek sziileit hatarozat formdajaban értesiti.

Felvételt nyert gyermekek csoportba osztasardl az 6vodavezetd dont, a sziilék és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az 1j gyermek érkezése szeptemberben, illetve amikor betdlti 2 és fél vagy 3. életévét
— torténik.

Az 6voda felvételi korzetébe koltozés esetén az dvodas év kdzben barmikor felvehetd.
Az 6vodaba felvett gyermekek 6vodaba jarasa kotelezo.

Az dvodai elhelyezés megszlinik, ha a sziil§ irdsban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, vagy masik 6voda vette at.

4.4.A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

)
+*+ e g

Minden tavolmaradést — a téritési dij jovairdsa miatt is — be kell eldre jelenteni.
Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a sziil6 koteles a valtozast az dvodavezetonek irasban
bejelenteni.
A tavolmaradas lehetséges esetei: A gyermek hidnyozhat az 6vodabodl betegség miatt.
A betegség kezdetét, illetve a varhato visszaérkezés idGpontjat be kell jelenteni
személyesen, vagy az ovoda telefonszamon.
Betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ujra a gyermek dvodaba. Az igazolast
érkezéskor minden esetben 4t kell adni a csoport 6vondinek. Orvosi igazolas
hianyaban a gyermeket nem vehetjlk at.
Fontosnak tartjuk a rendszeres 6vodaba jarast.
Ha a gyermek az 6vodabdl tavol marad, a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

= asziild el6zetesen bejelenti az 6vondnek

* agyermek beteg volt, orvosi igazolassal igazolja

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

** Ha a gyermek tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Amennyiben
egy nevelési év alatt 10 napndl tébbet mulaszt, az dvoda vezetdje értesiti a
szabdalysértési hatosagot és a jegyzot.

» Fert6z06 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziilének

4.4.1. Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
% Ha a gyermek tankdteles korba lépett, s az 6voda igazolja az iskolaba lépéshez

sziikséges fejlettséget.
Ha az oOvodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda

nyilvantartasabol.
4.5.A térités dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések:

e A befizetés minden hénap 15-ig torténhet. Potbefizetés: 20.-ig

* A befizetés pontos datumat az dvoddban jol lathato helyen kell kifliggeszteni.

e Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8:30 Oraig telefonon vagy
személyesen.

e A lemondis a kovetkez6 havi befizetéskor irhat6 jova..

e Be nem jelentett hidnyzds esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.
4.6.A gyermek 6vodabol val6 tavozasa torténhet

e Délutan 12:30-ebéd el6tt, 13:00-ebéd utdn és délutdn 15:15-t81 a nyitva tartds végéig.
A Csibréaki gyerekeket az iskolabusz széllitja, elére megbeszélt idépontban.

e Az egyedil 6vodédba jaro gyermek beérkezéséért a felelésség a sziilket terheli.

e A gyermek kiséret nélkiil, vagy nem a sziilével, csak abban az esetben jarhat az 6vodabél
haza, ha a sziil6k alairasukkal igazoljék, hogy ez az 6 felelésségiikre torténik.

e Kérik, hogy a sziil6k minden alkalommal jelezzék az 6vonSnek, amikor elviszik
gyermekeiket az 6vodabél

e Ovodéank udvara nem nyilvénos jatszotér, ezért a jatékeszkozoket csak az 6vodas kort
gyermekek - a balesetek elkeriilése érdekében - csak a sziil6nek valé atadasig
hasznalhatjak.

o A sziilok se a gyerekkel kapcsolatos, se maginjellegli beszélgetésekre az 6vonédt
munkdja kzben hosszabb id6re nem vonhatja ki a gyermekcsoportbél, még az
udvaron sem, mert balesetet idézhet el6 és zavarhatja a nevelés oktatds folyamatat!
Ezek a talalkozasok kizardlag rovid informacidatadasra korlatozédjanak

o A sziil6knek lehetdséget biztositunk arra, hogy nyugodt koriilmények kozott
beszélgetest kezdeményezzenek a pedagogusokkal. A gyermekiikkel kapcsolatban
informaciot csak a sajat 6vonditél vagy az ovodavezetstdl kérjenek.

e Kéniik a tobbi gyermek el6tt sajat gyermekiiket, ne kinaljak az 61tozében, vagy az évoda
udvardn otthonrdl hozott élelmiszerrel, édességgel, tiditdvel.

4.7.Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

o Az 6voda milkddése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabdlyokat szigorian be
kell tartani.
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e Az Ovodiban megbetegedd, lazas, hanyo hasmenéses gyermeket a sziilének az
értesitéstdl szamitott legrovidebb id6n beliill haza kell vinnie. Az 6véndnek addig is
gondoskodnia kell a gyermek lehetdleges elkiilonitésérol

o TetlifertGzés esetén a gyermek csak véddéndi illetve orvosi igazoldssal johet 0jbol
dvodaba. A szild koteles a gyermek dgynemiijének fertStlenitésérdl gondoskodni.

s Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad az évodaba bevenni.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat tejes gydgyulasig nem
latogathatja.

e A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet 6vodéba.

e Fert6z0 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre,
tisztasagra.

e A csoportszobdban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
sziloi értekezlet, stb.)

e Az dvoda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

e Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra dtengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

e Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliilli egészségiigyi gondozdsit a
gyermekorvos és a védéno latja el:

o Gyermekorvos: évente egyszeri altalanos orvosi vizsgélat, illetve szikség

esetén (pl. fertézés)
o Véd6nd: havonta egyszer latogat el az dvodaba, illetve sziikség esetén (pl.

tetlifert6zés)
e Az dvodavezet§ feladatai az egészségiigyi ellatds keretén belil:
o Biztositja az egészségligyi munka feltételeit (orvosi, véddnoi)

o Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol
o Szlikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé el6készitésérdl

4.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilék (szil6i nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével,
az O6vodaval jogviszonyban nem 4&ll6 személyek az OvodavezetOnek, - tavollétében
helyettesének — jelentik be, hogy milyen Gigyben jelentek meg az 6vodaban.
A csengetésre ajtot nyitd dajka, dvond a belépdt a fenti személyekhez kiséri.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetSvel

tortént egyeztetés szerint zajlik.
Az dvodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezi.
4.9. A kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara

létrehozott intézményekkel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltato szerv altal kézolt hataridben javaslatot tesz az altala

igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.
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A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak elbirdlasdban sziikség szerint
kozrem(ikodd nevelési tandcsadéval az dvodavezets allapodik meg az egylttmikodés
formaiban.

Az Ovoda gyermekvédelmi felelSse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, nyilvantartdst vezet a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekrol,
melyr6l az 6vodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
ovodavezetd gondozza.

A nagycsoportos gyermekek fejlettségének mérését nevelési tandcsadé végzi.

Gyogy testneveld végzi a gyermekek fejlesztését orvosi igazolas alapjén.

Logopédus végzi a gyermekek beszédfejlesztését, beszédjavitasat.

Gyogypedagogus vagy fejlesztd pedagbgus a gyermekek korai fejlesztését, valamint a
sajatos nevelési igénytli gyermekek 6vodai nevelését.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartdss az Gvodavezetd feladata.
Intézménylinkben az évenkénti vizsgdlatot az 6voda gyermekorvosa litja el. A
gyermekfogaszati szlirést szakorvos atja el évente egy alkalommal.

A védOnd rendszeres egészségligyi ellendrzést végez (gyermekek gondozottsaga,).

A dolgozok évente egy alkalommal kételez orvosi vizsgalaton vesznek részt.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviselSivel az 6vodavezet§ tart kapcsolatot. A sziil6i igények felmérése
¢s a hitoktatds megszervezése az egyhdzi jogi személy feladata.

4, Az iinnepek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apoldasaval kapcsolatos feladatok

Az tnnepek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok dpolsaval kapcsolatos feladatokat az
intézmeény helyi nevelési programja tartalmazza. Az intézmény hagyomanyainak apolasa,
fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési céljaink elérésének. Eves szinten
torténd lebonyolitdsi, megiinneplési, felelési rendszerét a munkaterv tartalmazza. Az
intézmény hagyominyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo
himevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai
kozé tartozo rendezvények a kozdsségi élet formélasat, a kozos cselekvés Sromét szolgaljak, a
gyerekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Ovodéankban kialakitott Unnepek, hagyomanyok:

Sziiret, gylimdlcs-z6ldség betakaritas
Miérton nap

Adventi késziil6dés, gyertyagynjtas
Mikulas

Kardcsonyi rahangolodas

Farsang

Marcius 15.

Husvét

Anydk napja

Majélis

Plinkosd

Gyermeknap

Blicstizas

VVYVVVVVYYVVYVY
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A csoporton beliil kdzos (inneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja, névnapja
alkalmabdl. Az linnepeken, megemlékezéscken a csoport mindkét dvondje és a dajka is

részt vesz.

A népi hagyoményok dpoldsa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
megismertetése, népi technikdk bemutatasa, gyakorlasa.

Tanulményi kirdnduldsok, sétak, mizeum-és szinhdzlatogatasok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

6. Az 6voda tarsadalmi kornvezetével valo kapcsolattartas rendje

Az 6vodai munka megfeleld szintll irdnyitdsanak érdekében az Ovodavezetd allando

kapcsolatban all:

% A fenntartoval

A helyi 6nkorméanyzat képvisel§ testiileteivel és polgdrmesteri hivatallal

A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,

Helyi Tiizolté Egyesiilettel és az Iskolaért és Gyermekekért Alapitvannyal

A megyei pedagogiai intézettel és szakmai szolgaltatokkal

Az egészségligyi szolgaltatoval

A nevelési tandcsadoval

A gyermekjoléti szolgalattal

Az altalanos iskola képviseldjével

Szolgaltatd intézményekkel

" A pedagogiai szakmai szolgaltato szerv éaltal kozolt hataridében javaslatot tesz az dltala
igényelt, intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.
A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassdganak, iskolaérettségének elbirdldsaban
kézremlikddd nevelési tandcsadoval az dvodavezetd allapodik meg az egylittmikodés
formdjaban.

Az 4ltalanos iskola képvisel§jével killén megallapodasok rogzitik az iskolaba tavozd

gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikddést (6voda Iskola egylittmiikddési terv)
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Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
és a Gyambhivatallal, amelyrél az dvodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast

vezetd szinten az dvodavezetd gondozza.
A gyermekek megdvasdnak egészségiligyi allapotaért az oOvoda vezetSje rendszeres
kapcsolatot tart fent a gyermekorvossal és védéndi szolgalattal, és ennek segitségével

megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatat.

7. Ovo-védo eloirasaink

Az 6voda miikddése sordn az Allami Népegészségiigyi- és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas, takaritas, stb.)

o Az dvoda vezetSje felelds az dvoddban a neveldmunka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel
rendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa dllandé 6vodavezetdi feladat.

e Az O6vodaban alkalmazottak Aaltaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségeének megovasa.
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e Minden 6vodapedagdgus a kdzoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

e Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

o Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe
vételével.)

o A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

e Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendé magatartdsra.

e Az Ovoda vezetGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a
szikséges intézkedéseket, megteszi.

e A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenrzések (szemlék)

idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvodéaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

A gyermekek tdvolmaraddsat a szil6nek be kell jelenteni telefonon vagy személyesen.

Amennyiben az egészséges gyermek harom napon til nem latogatja az 6vodat, csak

orvosi igazolassal johet Gjra ko6zosségbe, rendkivilli esetben sziild, vezetd

igazolasaval.

e Aza gyermek, aki az intézménybdl betegen ment haza, csak orvosi igazolassal j6het
Ovodéba. Lazas beteg gyermeket az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell
vinni az 6vodabdl.

e [Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek — sajat é€s tdrsai egészsége
védelmében — az 6vodat a teljes gyogyulasig nem latogathatja.

e (Gyogyszert 0vodaban nem adunk be a gyermekeknek, kivéve kronikus betegség
esetén- orvosi javaslatra / sziv, asztma /

e A gyermekek napkdzbeni megbetegedésekor értesitjiik a sztil6ket, hogy min€l
hamarabb orvoshoz keriiljenek. Ezért kéménk a sziil6ket, hogy pontos elérhetdseget
jelezze, adataiban tortént valtozast 8 napon belil kozdlje..

o Az O0voda egészségligyi ellatasa:

- az 6voda orvosa és a védéndk rendszeresen végzik a gyermekek szlirését,
iskolaérettségi vizsgalatat, hallas, latds, fogészati szlirés évi egy alkalommal torténik..

e Hirdetés, szordlap az dvoda falitjsdgjaira csak az 6vodavezetd, tagovoda vezetd
engedélyével keriilhet ki.

e Az 6vodaban ligyndkok, GzletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda éltal szervezett konyv- és
jatékvasar.

e Azintézmény el6tt elhelyezett kerékparokért az intézmény feleldsséget nem véllal!

e Video felvétel, fénykép csak az 6voda megbizasa vagy engedélye alapjan készithetd

7.1.Elelmezésbiztonsagi eloirasok
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o A sziletésnapokat, névnapokat meglinnepeljiik az 6vodaban is. Kialakult szokds, hogy
az iinnepelt megkindlja tdrsait. Javasoljuk a gylimdlcs és a rostos ivolevek hozatalat

ilyen alkalmakra.

7.2.Baleset megelozés

o A gyermekek év elején, illetve szitkség szerint megismerkednek azokkal a
szabalyokkal, amelyek védik testi épségiiket.

e Az Ovodadban tortént balesetet, sériilést az OvodavezetGjének ki kell vizsgilni. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivélto és a kdzrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkerlilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az O6vodavezetonek meg kell
tennie.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

e Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

o Kérjiik Ondk is neveljék gyermekiiket testi épségiik védésére! Ha mégis baleset éri a
gyermeket, azonnal értesitjiik a szulot.

e A balesetbiztositasok megk6tését minden gyermek szamdra javasoljuk.

e A gyermekek védelmét szolgélja a tlizriadé gyakorlat, amit minden évben egyszer
végrehajtunk (A gyermek szamara jatékos formaban).

o Ha a gyermeken bantalmazds nyomait észleljik, jelentést tesziink a gyamiigyi hivatal
felé.

Eevéb balesetvédelmi szabalyok:
Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.

A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelds latja el.
Takaritdsi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.
Vegyszereket, mard anyagokat a gyermekektol elzart helyen kell tarolni.

7.3.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

o Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szoké4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

A munka, -tlizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintl, részletes oktatdst minden
évben egyszer a megbizottak tartanak, err6l jegyz&konyvet készitenek. Az oktatdsokon
mindenkinek kotelezé a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd bombariadd esetén fontos kovetelmény a
panikmentesség meg0Orzése, a fegyelmezett magatartas. A gyermekeket a Tlizvédelmi
Szabélyzatban el6irt menekitési terv szerint kell az épiiletbdl kivezetni.
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Az 6voné létszamellenOrzést tart a gyermekek kozott.
Csak az atvizsgalt, biztonsagos épiiletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak dvodapedagdgus feliigyelete
mellett haszndlhatjak
A bombariaddrol és a hozott intézkedésekrél az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az oOvodavezeté dont a szitkséges intézkedésekrdl €s a fenntartd
értesitéserol
Az épiilet kilritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az Ovodavezets, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o az intézmény fenntartojat,
o tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tart
A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytliek.
A gyermekek biztonsdgos és egészséges komyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kdzoktatasi térvény altal meghatarozott feladata:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdanduldsok el5tt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni
kell az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

e Az Ovoda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot vagy hasznalati utasitast attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo dvodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli kételes azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra, pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezets ellendrzi.

8. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljék helyiségeit.

A szervezeti és milkddési szabédlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket is tdjékoztatni kell.
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MELLEKLETEK

Az 6vodaban taldlhatd dokumentumok:
Vezetési szerkezet
Vezetdk és a dolgozok munkaidd beosztasa
Az 6voda hazirendje
Munkaterv
Pedagdgiai program
Csoport naplok
Felvételi és el6jegyzési naplok
Gyermekek személyiség lapjai
Az intézmény tovabbi szabalyzatainak, igyrendjének cimszerii felsoroldsa (az
Onkorményzatnal talalhato):
Kollektiv Szerzédés
Szamviteli szabalyzat
Eszkdz0k €s forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Bels6 ellendrzési szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat, beiskolazasi terv
. Gazdasagi szervezet ligyrendje
Bankszamlapénz kezelésére vonatkozo szabélyzat
Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s
ellenjegyzés hataskdr rendje
Elelmezési szabalyzat
Készletgazdalkodasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkako6zosségek szabalyzatai
EsélyegyenlGségi terv
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