kotelezo.

A mindenkori munkaid6-beosztast, az Ovoda éves munkaterve tartalmazza.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatdrozo intézmeény1
dokumentumok iranyadoak.

6.10. Ovodapedagégusok intézményben valé tartézkodasanak rendje.

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagégus foglalkozik.
Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-

elékészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban

a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben

foglalkoztatott személy is ellathatja.

A nyitva tartas ideje alatti csoportban elt6ltendé két6tt munkaiddt a munkaid beosztas hatarozza
meg. Sziikség esetén a kotott munkaidé megndvelhetd rendkivili munkavégzes elrendelésével.
A munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatirozni, melyet nem kételes az intézményben eltdltent.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaido kezdete elott
legaldbb 5-10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltdézve, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokeszitse.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgozoi munkaidé beosztasukat, az 6voda vezetojének elézetes engedelyevel, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozoi munkajukat, megfelel
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkéjukra vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok
(munkakori leiras), és szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

7. Az o0voda mukodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben énalloak.
Szervezetiikkel és mitkodésiikkel kapesolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapecsolatos dontések elokésziteseben,
végrehajtasiban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part. politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6d6 szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6todo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai cela
tevékenység nem folytathato.

7.1. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely ket részbdl all:




a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),

- mely idGszak alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai Program szabélyozasanak megfelelve
foglalkozasokat szerveznek.

b.) Nyiri idészak (VL. 1.-VIIL 31-ig), mely idé alatt

- mely id8szak alatt az 6voda sszevont csoportokban a nyari napirend és tematikus terv szerint
mitkodik.

A nyari zarva tartds ideje alatt torténik meg az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A zaras idétartamat a fenntarté hatarozza meg.

A nyari zaras idotartamarol a sziiloket legkésébb minden év 02, 15-1g a faliGjsagon keresztiil
ertesitjiik.

A zérva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarto altal meghatarozott idépontban -
tgyeletet kell tartani.

Az dvoda 5 napos (hétf6tél-péntekig) munkarenddel tizemel.

heti 55 6rés nyitva tartasi idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben - a
szill6i igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra.

A sziil6k igenyeinek jelzésére az intézmény vezetéje a fenntarto felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi idé megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartdsi id6to] valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartdsat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentéltan ellenériz az évoda vezetdje.

Az 0vodapedagdégusok munkaidejénck foglalkozassal lekdtott része a mindenkori jogszabalyban
meghatarozott kotelez6 oraszam, ezen feliil a heti 40 ords torvényi munkaidé keretet figyelembe
véve az alabbi feladatokat latja az Gvodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- hospitalasok,

- reszort feladatok,

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok,

- az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejleszté munkéval Osszefuiggo, irasban
kapott megbizasok.

7.1.2. Nevelés nélkiili munkanapok:

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrd]l minden év szeptemberében
tajckoztatast adunk a sziil6i kozosségnek.

A nevelésnélkili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- az 6voddba jaro sziilék munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idpontjardl minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- a teljes sziil6i kort és a

- fenntartot.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat dvodaban.




Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelotestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.

7.2. Az 6voda miikodési rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg

A Munkaterv programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, a gvermekek kozosségét érintd kozos
programokat illetéen a Sziil6i képviselet véleményét kikérve.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

® az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,

® aszilinetek idétartamat,

® az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,

® az elore tervezhetd nevelGtestiileti, sziiloi értekezletek, fogadoorak iddpontjat.

7.2.1. A gyermekek fogaddsanak rendje.

Az intézmény szorgalmi idGben — nevelési napokon reggel 6:00 6ratol a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezeséig, de legkesobb 17:00 oraig, napi 11 orat tart nyitva.

Az intézmény vezetével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében is
lehetséges a gyermekek benntartozkodasa.

Az sz, téli és tavaszi sziinet ellatasara vonatkozo sziiléi igényeket irasban — a zarva tartas el6tt —
az 6vodapedagogusoknak Ossze kell gyljteni és tovabbitani az intézmény vezetd felé.

Az 6vodaban dolgozo pedagogusok valtott miiszakban, a dajkak és a takarito allandé napi
beosztassal dolgoznak.

Az ovodat reggel a munkarend szerint beosztott Ovodapedagogus nyitja. A gyermekek
crkezesenek ¢s elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

7.3. Kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés 1) pontja alapjan

- a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kiilsé kapesolatok rendszerét,
formajat és modjat.

Az intezmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében ¢s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.3.1. Altalinos Iskola

A kapcsolattartas c¢lja az 1skolaba meno gyermekek beilleszkedéset megkonnyité egytittmiikodés
kialakitasa.

A kapcesolattarto pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartas modja, formai:

- megbeszélések, konzultaciok

- volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat,

- ovodasok 1skolaval valo ismerkedése, oralatogatas,

- tanitond nyilt napra valé meghivasa




7.3.2. Tanulasi Képességet vizsgalé Szakértdi ¢s Rehabilitacids Bizottsag
Pedagogiai szakszolgalat

A kapesolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténo fejlesztésére, foglalkozasara

- a gyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Az egyiittmiikodés formai:
- konzultacios kapcsolat:
O az egyiittmikodes eredmenyessége érdekében (a két intézmény vezetdi,
dolgozoi)
© konzultacios kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztoé pedagogus

o irasban készilt dokumentumok:
O vizsgalat kérelmek

o gyermekek jellemzése

o szakvelemény

©  kimutatasok

Kapcsolattarté személyek:
- ovodapedagogusok
- Ovodavezetd

7.3.3.Logopédiai Szolgalat

A gyermekek logopédiai elldtdsa ingyenes, a Pedagogiai Szakszolgélat logopédusa helyben tartja
a fejleszto foglakozasokat.

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek beszédfejlodésével kapesolatos

- a gyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval osszefiiggd feladatokra

- a gyermekek ovodaban torténd fejlesztéscre

Kapcsolattarté személyek:

- az iIntézmény vezetdje és az adott évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az dvodapedagogusokkal,
sziilokkel, eseti kapcsolatot a miikodéssel kapesolatban az 6vodavezetdvel.

7.3.4.Gyermekjoléti Szolgalat

Az ovoda gyermekvédelmi feladatait a nevelési program gyermekvédelemmel dsszefiiggd
pedagogiai tevékenysége — rogziti.

A csaladok felgyorsult életmodja erdteljes hatast gyakorol egy-egy gyermekiink ¢letére, amely
szocialis zavarként jelentkezhet magatartasukban.

E problémara kiemelten figyelmet forditunk. Sziikség esetén feladatunk a veszélyeztetettseget
észleld és jelzorendszer mikddtetése, a veszélyeztetd ok pedagogial megsziintetése.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo




kapcsolattartas
Az intezmeny kapesolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megelézése
megsziintetése érdekében:
© a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
© agyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal,
A Kkapesolattarté: az intézményvezetd, aki egyben gyermekvédelmi felelds is.
A kapesolat tartalma: gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, prevencio,
esélyegyenldség biztositasa
A Kkapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozasit sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kzremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztésa miatt,
- esetmegbeszelés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehetfve
téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6addsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatastigyi kozvetitd esetében a kozvetito fenntarto egyetértésével torténé felkérése, és
irasban torténd megbizéasa, egyiittmiikddés az egyeztetési eljarasban

7.3.5.Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Az 6voda, valamint a pedagogusok munkajat, pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal valé kapesolat felkérés Gtjan térténik, a kapesolat kezdeményezéje az
ovodavezetd. A kapcesolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja
szerint lehet

- pedagogiai értékelés:

- pedagogiai mérési rendszer mitkédtetéséhez kapesolodo szolgaltatas,

- a neveléssel Osszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése

- a bels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd tanacsadas

- a pedagodgiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,

- amérések eredmeényeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést timogatd szakmai
szolgaltatasok,

- pedagogiai és komplex intézményértékelési eszkdzok és modszerek megismertetése és
terjesztése.

- szaktanacsadas:

- neveléspedagogiai modszerek, eszk6zok, eljardsok megismertetése, terjesztése,

- intézményi pedagdgiai programok, pedagégiai dokumentumok, hazirend, intézményi
elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

- az alkalmazott pedagdgial modszerek ¢s pedagogiai fejlesztd tevékenység elemzésének,
értékelésének segitése,

- nevelesi eszkdzok, taneszk0zok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak segitése

- egyeéni szakmai tanacsadas

- a pedagogusok munkajanak fejleszté célu tamogatasa, munkakorikkel 6sszefiiggd
szakmaodszertani segitése,

- pedagogiai szakmodszertani fejlesztd beavatkozasok tervezése, szervezése, végrehajtasuk

monitorozasa,




- az intézményvezeté pedagogiai munkajanak a tamogatasa.

- pedagogusok munkajanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu foglalkozas
Jatogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értekelése,

- pedagdgiai tajékoztatas:

- a nevelési folyamatot timogato, oktatastechnikai és oktatastechnologiai modszertani
ramogatasok nyujtasa,

- a nevelési, szakmodszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése

- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas:

- kozremiikodés a nevelési-oktatasi intézmények pedagogiai programjainak modositasaban,
elkészitésében

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezese:

- pedagdgiai targyl tanacskozasok, pedagogiai szakmai napok szervezese,

A pedagogiai szolgaltatasokat a felmertil igények szerint kell meghatérozni. s ennek alapjan a
szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.

7.3.6.Egészségiigyi Szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas formai

- orvosi vizsgalatok és védénéi szlirovizsgalatok

- fogaszati alapellatas

Az egészségligyi ellatas orvos és védond egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapesolattartis az 6vodavezeto feladata.
A gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetGjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az ovodaorvos neve: Dr. Mithlhammer Ferenc

A védénd neve: Kovacs Amalia

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljamni:
- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az ovodaba.

- a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitéserol.

7.3.7. A fenntartéval, mikodtetével valo kapesolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapesolata folyamatos, elsésorban a kévetkezo
tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mukdodtetése,

az intézmény miikddtetéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremiese,
az intézmény neveének megallapitasara,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbkepzeési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleertve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értckelésére,

a pedagogiai program, a hazirend ¢s az SZMSZ ellenorzese.
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A fenntartoval, miikodtetével valo kapcsolattartis formai:
- szdbeli tajékoztatas adas,




- irasbeli beszamold adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint szakmai
tevekenységéhez kapcsoloddan.

7.3.8. Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

- timogatassal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

- az intézmény a kapott timogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak maodja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd
legyen; a timogato ilyen irdnyu informécidigénye kielégits legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

7.3.9. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Kapesolattarté: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos tigyek

A kapcsolat formaja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informaciocsere
Gyakorisag: alkalomszeriien

7.3.10. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A Kapesolat tartalma: Eldadas megrendelések, egytttmikodesi megéllapodasok megkotése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien eléadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal
Kapesolattartd: Ovodavezets, gyermekvédelmi felelésok

7.3.11. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A kapcesolat tartalma: Hittan szervezésének lehetéségei

A kapesolat formaja: Telefonos, személyes megbesz¢lés az egyhaz képviseldjével

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése.

Az egyhazak képviseléivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok

helyét heti egy alkalommal.

8. A gyermekek 6vodai felvételének rendje

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torveny 8. § (1) szabalyozasa szerint az dvoda a
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gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény. Az ovoda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy a teleptilésen minden, haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesitheto.

8.1.A beiratkozas rendje:

A beiratkozas 1ddpontjat minden nevelési évben a fenntarté hatarozza meg. és a megszokott
formaban, a kijeldlt beiratkozasi idopontot megeldzé harmine nappal hozza nyilvanossagra.
Beirataskor a sziilé bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakonyvi kivonat, Lakcimkartya,
TAIJ kartya, sziilo Személyi igazolvanya).

A beiratkozas soran a sziilot roviden szoban bemutatkozé anyag formajaban ismertetjitk 6vodank
pedagodgiai rendszerérol.

A beiratkozast kdvetden a gyermekek ¢s a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kézvetlen
betekintest nyerjenek az 6voda életérdl: kozos gyermeknap, a nydr folyamdn nyitott 6voda.

A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik.

Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az ovodai nevelési ¢vben folyamatosan torténik.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja felvehet6 gyermekek szdmat a fenntarto az
ovodavezetbvel egylitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat formajaban értesiti a
sz{il6t a beiratast kovetd 10 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

8.2.Az ovodai atvetel:

A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6voda hazirendjét az ij gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése el6tt ismertetni
kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a
csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

8.3. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény rendelkezései alapjan a gyermek abban az ¢vben,
amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb
napi 4 éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6 a sziild kérelmére és az ovodavezeto,
valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, az 6todik életév
betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvetel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

az eljaras a sziild kerelmére indul.

8.4. Az évodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések

A Nkt. 53. § (1) bekezdeése alapjdan megsziinik az évodai elhelyezés, ha




* a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

* a jegyz6 a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,
* a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolséd napjan,

* az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfsldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort.

A NKkt. 53. § (10) bekezdése szerint megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha az dvoda jogutod
nélkil megsziinik.

Specialis esetet jelent a Nkt. 53. § (11) bekezdésében szabalyozott megsziinési ok: e szerint
kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagu gyermeknek a magyarorszagi
nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett dvodai jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba
tavozik.

Az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiraldsarol a sziilot, az el6z6 dvoda vezetdjét irasban
értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriil
sor, a hatdrozatot szamara is meg kell kiildeni.

9. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

Nkt.45. § -a szerint (1) Magyarorszdgon — az ¢ torvényben meghatarozottak szerint —
mindengyermek kételes az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

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

A tankotelezettség megkezdése alol az Oktatasi Hivatal a sziilé kérésére egy ¢v iddétartamra
felmentést engedélyezhet. A sziilé kérelmét az iskolakezdés ¢vében, januar 15-ig nytjthatja be az
OH- hoz. Ha az OH eljarasa keretében tigy itéli meg hogy kiilonleges szakértelemre van sziikség a
megalapozott dontés meghozatalahoz- szakértét vesz i génybe, mely az Nkt. szerint a szakértéi
bizottsag lehet.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdédik.

10. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodés nyomon koveté dokumentacio”-ban
rogzitjiik. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,
latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések.
megallapitisok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlédési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziilével. aki azt
alairasaval igazolja.

A fejlodesi napl6 tartalmit, vezetésének szabélyozasit a Helyi Ovodai Pedagogiai Program
tartalmazza.

10.1. A gyermek napirendje

a, A csoportok napi és heti rendjét a Pedagogiai Program szabalyozéasanak megfelelGen, a




gyermekek életkori sajatossagainak figgvényében a nevelési év elejen alakitjuk ki, melyet az elso
— nevelési évnyité - sziil6i értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési ¢v soran szervezett
ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

b, Egyéb foglalkozasok: A nevelési id6ben egyéb foglalkozasok is szervezhetok.
Az dvodaba érkezés és tavozas rendjét a Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolisira vonatkozoé rendelkezések: az
ovoda Hazirendje szabélyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntarté altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.

A gyermek szamara az étkezést — a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen - elore kell megtériteni a
Konyha altal kozolt iddpontokban, a targyhonapot megel6z6 honap 30. napjaig.

A kitlizétt napon til az 6voda vezetdjének engedélyével a sziilé — indokolt esetben — mas napon 1s
fizethet.

A sziiloket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonbozo kedvezmények illetik meg,
ingyenes ellatasban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartosan beteg vagy fogyatékos,

csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

(ONONONOMONO,

csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallalos,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulekkal csokkentett, azaz netto Osszegének
130%-at.

Az 6vodas gyermek sziiljének irasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan dontésben,
amelybd| a sziilére fizetési kotelezettség harul 229/2012.(VIII:28) Korm. rend.33.§-34.8.).

11.Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)/

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének célja:

o az esetlegesen eléforduld hibék mieldbbi feltardsa, majd a feltarast koveto helyes
gyakorlat megteremtése,
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
biztositsa az 6vodavezetdje szamara a megfeleld mennyiségil €s minGsegl
informéciét a térvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, es a
pénziigyi tevékenysegre,

o feltérja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérest, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,
megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a




leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

© biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) miikddését,
segitse el0 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
az ovodavezetOség szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagodgusok munkavégzéserol,

© szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jard kereset - kiegészités
odaitéléséhez, valamint a minéségbiztositasi rendszer kiépitéséhez

O szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢s tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
o elbzetes

o folyamatba épitett
o ésutdlagos ellendrzést.

A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésével szemben timasztott elvi kovetelmények:
@ fogja at a pedagogiai munka egészét,
® segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonall ellatasat,

@® a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
ertekelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb
eredmeny elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

® @®

a sziiloi kozosség (dvodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szint vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat,

® hatékonyan mitk6djon a megel6zé szerepe.

®®

Az ellenorzés kiterjed:
o munkakorrel kapesolatos feladatokra
© a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre
o a miukddési feltételek biztositasara.

Az ellenorzés fajtai:
O tervszeri, elére egyeztetett idépontok szerint

o spontan, alkalomszertien
A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak:

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az o6vodavezetd,

b) az 6vodavezetd helyettese

¢) Az ovodavezeto — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.




A pedagogiai munka belsd, valamely t¢maju teriiletre vonatkozé ellenbrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja Javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka bels ellenérzésének formai:

A pedagogiai munkabelsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
O szdbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

ertekezlet,

foglalkozas, latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az ovodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

O © & o B o

a gyermekek atvevo iskolaktdl érkezd visszajelzések vizsgélata.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés éves litemterv alapjan torténik. mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.
Az 6voda belso ellen8rzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsé
ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetdje a felelds.
Az ellendrzési és értékelési rendszer az cgyeni neveldi magatartas kialakulasat segité eszkz
1gazodik.
Ennek megteleléen az ellenérzés:
O jelzés a pedagogusoknak, fogddzo, kiilss megerosités
O segitseg a feltdrt problémak megoldasban, szervezési Javaslat, ha sziikséges
utmutatas
© meger0sités abban, ami jo, ravezetés arra, hol szlikséges a valtoztatas az
eredményesség érdekében
O realis 6nértékeléshez vezetd ut az ovodapedagogus szamara, aki maga is
képes teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni dnellendrzési
képességet.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:
© A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
© A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése
© Az 6vodapedagdgusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultirija.
© A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellenorzés teriiletei:

©  Adminisziracio ellenérzése: csoportnaplé (nevelési terv, tanulds tervezeése,
egyéni fejlesztés terve). mulasztasi naplo, nevelési évenként hirom
alkalommal.

© Gyakorlati munka ellendrzése:

Az dvodavezet§ az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv
alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az intézmeény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzi, értekeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyité
neveldtestilleti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil, Az adott évre tervezett




ellenorzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelék. Az ellenorzési terv tartalmazza az
ellenbrzitt kdzalkalmazott nevét, ellenérzés teriileteit. modszereit, és litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvodavezetd dént.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
0 az ovodavezetd helyettes,

O aszakmai munkakozdsség és
O asziiloi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagégussal,
megallapodas sziiletik és visszatéré ellendrzésre keriil sor.

12. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.
/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢)/

A intézménnyel jogviszonyban nem 416 intézménybe Iépés és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilén engedély ¢és feliigyelet nélkiil, illetve,

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

K.iilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az mtézmeényben a gyermeket hozé a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek erkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és dvondnek feliigyeletre atadasara, valamint
a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol valo atvételére, toltoztetésére, valamint a
tévozasara sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgoz6i a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelt mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

- valamint, minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,

- az intézményben milk6dd szervezetek (sziildi szervezet, dvodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorldsa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Vezetoi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az évodaban:

Az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetdvel térténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban.

A varatlanul érkez6 latogatokat a dadus nénik az dvodatitkarnak jelentik be, az 6vodaban a felelés
vezetonek.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az Gvodavezeté engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idSpontban, megfeleld

informacidk beszerzését kovetben torténhet meg,




Ugynokok, iizletkoték. kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kdtelezé modon jelezni kell az intézmény vezetének!

Az intézmény vezetdje engedélyezheti belépésiiket, benntartozkodasukat:

- Jotékonysagi programokon,

- gyerckek részére szervezett programokon,

- az Ovodai jatszo napokon

Alkalri iigynokok, kereskeddk belépése tilos!
Vezetivel valo egyeztetés utin, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az évoddban:
O A fenntartd képvisel6inek
A korményhivatal ellendrzést végz6 megbizottainak
ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellenérzést veégzo megbizottaknak
Az dvoda védéndje, gyermekorvosa
Az O0voda szolgaltatoi az egyiittmikodési megallapodastdl eltérd
foglalkozasok potlasara, valamint sziilék részére rendezendd nyitott orakra.

o 0 9 o

O A szakszolgalatok munkatarsai.

A kiilon engedelyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedely, ¢s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabol idegen:

Minden természetes személy, aki nem 4ll kézalkalmazotti, vagy egy¢éb munkavégzésre iranyuld
Jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specidlis idegennek mindsiil az dvoda nevelésében 4llé gyermek sziil6je,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilé — aki e mivoltanak igazolasa utan tartézkodhat az
int€zmény erre kijeldlt teriiletén.

Szankciok:

Az egycb engedely nélkiil benntartozkodo idegenek eltivolitisa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kévetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni kell
a rendbrség kdzremiitkodését.

Az illetékteleniil bent tartdzkodéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az 6voda
barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles.

13. Az intézményi védé, 6vé eléirasok

Az intézmény — a nevelési — oktatési intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
®© 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védd, ovo el6irasokat.,
® a168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

13.1. A gyermekvédelmi felelés és az 6vodavezeto feladatai:
A gyermekvedelmi felelSs a nevelétestiilet tagja, az int¢zmény vezetdjének a megbizasabol, az

ovodavezetSvel egylitt képviseli a gyermek és ifjasagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja,
¢s szemelyes részvételével elésegiti ezek érvényesiilését. A csaladdal és a pedagogusokkal




egyuttmukddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hato artalmakat, védi 6ket a testi, lelki.
erkdlesi kdrosodasoktol illetve ellenstlyozza a veszélyezteté hatasokat.
A nevelési ¢v elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkadjarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten. illetve egyeb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, valamint a
csaladokkal foglalkozo szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezeté 6vond és kollégai
tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii
megallapitasat,
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvintartja a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzett gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.
Elésegiti a csoportvezetd ovondk felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast
végez a csoport dvondivel.
Tovéabbkepzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.
Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.
Altaldnos eléirasok
A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikseg szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt ismertetni kell a kévetkezé
véds-6vo elbirasokat.
Védo-6vo eloiras:
- az egeszséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras,
- a foglalkozisokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhato magatartasforma
meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
1smertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az ¢voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, 6vo elbirasokat. amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetéscben.
Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkoztatasat.

Az 6vodavezeté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveltestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése. Az dvodavezetd
a leladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldsokkel az intézményi éves munkatervben
megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

o clOsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését,
© aproblémakat, a hatranyos helyzetet okoz6 tiineteket felismerni, és ha sziikséges

szakember segitségét kérni,
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O nyilvantartds vezetése a veszelyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrdl,
rendszeres Ovodalatogatast fi gyelemmel kisérmni,

rendszeres csalidlatogatésok végzése a csoportvezetd 6vondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,

© acsaladok szocialis és anyagi helyzeténck figyelembevételével, a kiilonbdzg
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval elésegiteni,

© egyuttmlkodés a Gyermekjoléti Szolgalat intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolado, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és
hatosagokkal,
© A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein vald részvétel,
a gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabalyok valtozasdnak folyamatos
© agyermekvédelemmel kapcsolatos Jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése.
Amennyiben a gyermek veszElyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az évodavezets kételes felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektsl (a Gyermekjoléti Szolgalat védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.,
Az intezmenyi falinjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvedelmi felelds nevét,
felkereshet8ségének idejét, helyét, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét és telefonszamat.,

Ovodapedagégus feladatai:

- 5zulOk tdjekoztatdsa az Gvodaztatisi timogatas i genylésének feltételeirdl

- hidnyzasok nyilvantartisa

Ovodavezeté feladatai:

- szUil6k tajékoztatasa a kérelem beadasmaodjarol

- Ovodai igazolas kiaddsa: a gyermek ovodai beiratkozasanak tényérdl, idépontjarol és a
rendszeres 6vodaba jarasrol.

13.2. Rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast
az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy az 6vodéba jaré
gyermekek évenként legaldbb egyszer orvosi vizsgalaton vesznek részt.

Az egészségiigyi ellatas:

- az 1skolaorvos és

-a védéno egyiittes szolgaltatasabol 4l

Az 6voda miikGdtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a sziiléknek is.

Valamennyi dolgozonak érvényes egeészségligyi nyilatkozattal és munkakéri alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntarté és a Hazi Orvosi Szolgélat
kozotti megallapodas alapjan a haziorvos és a védénd latjak el.

Veliik egyiittmiikédve az 6vodavezets elézetes idépont cgyeztetes utan gondoskodik a torvényben
meghatarozott kotelezd sziirovizsgalatok elvégzésérél ( tisztasagi, fogaszati).

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:
® Az o6voda f6z6 konyhajaba csak egeszségligyi kdnyvvel rendelkezé személy 1éphet

be.




Az egészségiigyi eléirasok minden dolgozora kételez érvénytiek.
Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos.

Az ¢étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfelelen torténik.
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A f6zés, talalas, mosogatés, a tisztasagi el8irasok, valamint az ¢telkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalisa HACCP el8irasoknak
megfelelden torténik.

@ Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, ¢és a gyermekbalesetek
megelbézéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd dvodavezetdi feladat.
Az dvodiban alkalmazottak altaldnos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
raegovasa.
Minden ovodapedagégusnak térvényben eléirt feladata, hogy a gyermekek részére atadja az
egeszsegiik ¢s testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket, és ezek elsajatitasarol
meggy6zOdjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved. vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést meg kell hogy tegye.
Az 6voda minden dolgozojinak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tiizriado terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)
Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriltekintGen kell megszervezni a
gyermekek tevekenységét. (Véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszeélyforrasokra, a kdtelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartdsra, ezek megtdrténtét rogzitik a csoport naploban.
Kiiléndsen fontos ez, ha:

© acsoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. oll6, tii stb.
az udvaron tartdzkodnak,

ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)
ha az utcan kozlekednek
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ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

© asetak alkalmaval.
Amenuyiben az 6voda épiiletét a gyermekesoportok elhagyijak a gyermekek biztonsdga érdekében
10 gyermekenként egy felnétt kisérét biztositani kell.
A telepiilésen kiviil szervezett kirandulas az évodavezets enged¢lyével, és sziil alairdsaval
torténhet. frasban kell rogziteni az dvénSknek: a kirandulds helyet, idejét, az indulds és érkezés
varhato idOpontjat, tervezett Utvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik neveit.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.

13.3. Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-megel6zési tevékenységét, a gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 6v0-vedo rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda vezetdinek.
pedagcgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és
a baleset esetén.

Az intézmény védd, 6vo intézkedéseinek célja: a gyermekek testi épségének, cgeszségének

megovasa, veédelme, a gyermekbalesetek megel6zése.




Az intézmény védd, 6vo intézkedéseinek feladata: az intézményben a kiilonbozd
veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek tajékoztatasa a
baleset megel6zésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.
Altalanos el6irasok:
A gyerekekkel, illetve a sziil6kkel
- az Ovodai nevelés év, valamint
- sziiks¢g szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kivetkezd véds- 6vé
eléirasokat.
Védo- 6vo elbiras:

O agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elbiras,

o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

O atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
1smerni.

Az ismertetés tényét és tartamat dokumentalni kell.

Az 6vo-vedo rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az dvoda vezetéinek,
pedagégusainak. valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és
a baleset esetén.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idSben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, vedelmet, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi int¢zményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesctbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell

- a rdbizott gyermekek feliigyeletérél,

- a gyermekbaleseteket el§idéz6 okok feltarasardl,és megsziintetésérsl

- a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol

- a hasonlo esetek megel6zése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl.

13.4.A gyermekbalesetek megelézésének feladatai

Ovodavezetd feladatai:

- gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol

- biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

- az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére, javitisara
- a nevelés egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése

- a gyermek balesetvédelmi megbizott munkdjanak segitsége, iranyitasa és ellendrzése

- a feltart balesetveszély forrasanak megszlintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

- az Ovoda epiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasaban a
veszelyforrasok feltérasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet okozhato
helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntarto
illetékes képviseldjetdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az
adott helyzethez igazodo célszert intézkedés megtétele

- az alkalmazottak tevékenységenek ellenorzése a gyermekek kozott hasznlt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.




Az 6vodapedagdégus feladatai:

- balest-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmére vonatkozoé
cléirasok, ill. veszélyforrdsok és magatartasformak nevelési év elején, illetve sziikség szerint, a
fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek, foglalkozasok, programok el6tt az életkornak és
fejlettségnek megfeleld ismertetése

- a gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

- a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfelelé szamu felngtt kisérd biztositasa (10
gyermekenként | felnott szamitasaval)

- a balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezese, pl.: vagas, tornaszerck hasznalata
esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni.

- a rabizott gyermekek feliigyeletérsl valo gondoskodas. Az 6vonoé feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja a gyermekeket!

- a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitsa (pl.: arammal
miikodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata: virageserepek, butorok biztonsagos clhelyezése
stb.)

- sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozik epségének folyamatos ellenérzése, az
eszlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetojenek, valamint segitség kérése a veszély elharitasa
¢rdekében.

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ugyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
ferhessenek hozza;

- javaslatot tegyenck az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagéra, testi
epségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb,

A dajkadk feladata és kitelessége:
- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa. kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata:
Az észlelt baleset vagy veszélyforras megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése mellett az dvodavezet§ téjékoztatdsa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai:
Az Ovoda hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vé elbirasokat, melyeket a gyermekeknek,
sziil6knek az dvodaban valé benntartozkodas soran be kell tartaniuk.

13.5. Teenddk gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai:
- Nyilvantartas a tanulo és gyermekbalesetekrél ( papir alapu nyomtatvany)

- Baleseti jegyz6konyv tanulo- vagy gyermekbalesetrél (papir alapi nyomtatvany)
- Baleseti jegyz6konyv nyilvantarté tanuls- vagy gyermekbalesetrél clektronikus rendszer




Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartds a tanulo és gyermekbalesetekrol),

A jegyzékonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az dvodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feltigyelete alatt érik.

A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen. telefaxon vagy szemelyesen - azonnal bejelenti az
Intezmény fenntartjanak. Stlyos az a tanulé és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) clvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,

- a gyermek orvosi vélemény szerint cletveszélyes sériilését, egészségkdrosodasat,

- a gyermek salyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz. lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek).

- a besz¢lokepesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénulasét, vagy agyi
kérosodasat okozza.

Az ovodavezeto feladatai:

- gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefiiggé feladatok ellatdsarsl (nyomtatvany,
Jegyzokonyv)

- a nyole napon til gyoégyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kézrehato szemelyl, targyi és szervezési okokat

- az Ovodavezetd: a papiralapon kitSltott és atvert Jegyzdkonyvet az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16v6 elektronikus Jegyz8kdnyvvezetd rendszer
segitségével nyilvantartja

- a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézepfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt bevonni

- a JegyzOkonyvek egy-egy példanyit - az elektronikus aton kitéltétt jegyzOkonyvek

kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak.

- lehet6séget biztositani a sziildi szervezet szamara részt venni a gyermekbaleset kivizsgalasdban
- azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) a
fenntartonak

- @ Jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket,

- az elektronikus uton kitoltstt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv
egy példanyat atadni a sziilének,

- @ jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megorizni

- minden gyermekbalesetet kévetéen megtenni a szlikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlé esetek megelGzésére

Az ovodapedagogus feladatai:

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvoné kételessége az elsdsegélynyiijtas

- jelentésebb testi sérulés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellaté helyre kell vinnie a gyermeket az 6vonének,

- a balesetrdl ¢és a kezelés tényérdl, helyérdl értesitenie kell a sziilt

- értesitenie kell az 6vodavezetdt, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba vétel




o seecsomessvos [

ceéljabol)
= 3 napon tal gyogyulé gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele
- anyole napon tili gy6gyulas esetén a baleset kivizsgalasaban val6 részvétel

A gyermekbalesetet kovetéen rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a gyermekeknek,
illetve kompetencia hatéron beliil meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlé esetek
megeldzése.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanulok
felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatdsi intézményekben olyan kdrnyezetet kell teremteni. amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

- arabizott gyermekek feliigyeletérsl,

- a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol,és megsziintetésérsl

- a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol

- a hasonl¢ esetek megelézése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérsl

13.6. Az 6voda védé, 6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valé tartozkodds
soran meg kell tartaniuk.

O Az o6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziildjét tajékoztatja az
ovodaban betartando véds és ovo elBirasokrol. ennek keretében ismertetik a
tiizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tiizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi
elbirasokat. A gyermek sziilje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajekoztatas
megtorténtérdl sz616 dokumentumon alédirassal koteles elismerni.

© Az ovoda gondoskodik a pedagdgusok és mas dvodai dolgozok tliz- és
munkavedelmi szabalyzatban meghatarozott oktatésainak lebonyolitasarol,
adminisztraldsarol.

O Az dvoda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo, 6vo elbirasok az adott
helyiségekben kifliggesztésre keriilnek- kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

O Testnevelés foglalkozéasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd- 6vé intézkedések
szempontjabol tiltott eszkéz: pl.: nyaklne, ora, gyiirti, mobiltelefon stb.

13.7. Egyéb, az intézmény biztonsigos miikidésének rendjére vonatkozé Altalanos
rendelkezések.

Az 6voda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiiln Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetéje hatérozza meg ¢s azt a szilil6k és az alkalmazotti
kdzosség, illetve a fenntarto és a tarsintezmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tévollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda eplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleloen kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskényvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az Ovoda konyhdjéban a teljes leltarkészletért a szakdcs és minden konyhai dolgozé anyagi
feleloss¢ggel tartozik.

Az 0voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétédo szervezet

nern mitkGdhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek fe]ﬂiielctét iért,
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vagy parthoz kt6dd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathatd.

Az intézmény biztonsigos miikodését garantalé szabdlyok melynek megtartasa kotelezé az
intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé
mas személyeknek.

/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.8 (4)/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait;

- thzvédelmi szabélyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatéak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényre, az aldbbi targyakat, eszkézoket behozni, illetve maguknal tartani: balesetet okoza,
szurd, vago, robbanod targyak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélté
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartézkodni. illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast,
valamint rendezvényét.

14. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)/

Az 6voda miikdésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénésen

©  atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

¢ atiz,

O arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

z Ovodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartéd értesitésérdl. Akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

© azintézmény fenntartojat,

tiz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
szemelyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,
cgycb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje szitkségesnek tartja.

© & b ©

A rendkiviili esemény észlelése utin az évodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgozo6 utasitasara az épiiletben tartozkodo szemelyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett epiilet kiiiritéséhez,

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi szerveket az Gvodavezet, illetve helyettesc tajékoztatja a




kovetkezokrol:

A rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlé eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemz06irél, helyszinrajzarol

Az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol

A kozmii vezetékek helyérol

Az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl
Az épiilet kiliritésérol

g 0 B g @ 8

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a kijelolt helyre torténd kivezetéscert €s a teriileten torténo
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a felelos.
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
dvodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetje a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben szerepl6 kilritesi terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezeto a felelds.

A tiizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

® -Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

@ A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az epiilet
elhagyasdban segiteni kell!

@ A helyszint és a veszélyeztetett épilletet a foglalkozast tarto ovodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

® A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonGnek meg kell szamolnia!

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatérozottak szerinti, menekiild Otvonalakat

allandoan akadalymentesen kell hagyni.
A vératlan eseményekre vald szakszeril intézkedés ¢s viselkedés érdekében a menekiilest az

intézmény minden tagépiiletében évente legaldbb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az ovoda épiiletét minden
bent tartdzkodénak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddéket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
0 az intézmény neve, pontos cime,
o emberélet van-c veszélyben,
o avélt bomba dltal veszélyeztetett épiiletek,




o abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés iddpontja.

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

16. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

16.1. Az ovoda dolgozodira vonatkozo szabalyok
Az 6voda minden dolgozdja felelos:
© az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
o az 6voda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
O atuz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az ovoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinl lobogoval kell ellatni.

Az dvodai nemzeti szin(i zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfeleloen a vezeto felelos.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartdzkodhat.

¢.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az ovoda tertiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasacrt a takaritd a felelds.

¢.) Az dvoda helyiségeit - az Alapito Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra dtengedni
csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozdi, tovabb ligynokok, lizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a sziiloi
szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol ¢és az
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fuigg ossze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétodo szervezet
nem mitkddhet.

17. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval

osszefiiggo feladatok
/20/2012. (VIIL 31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j)/

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget ¢s a helyi sajatossagokat.
Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kdtelezd az

alkalomhoz ill6 6ltozékben. ’
Az dvodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagogiai Programban szabélyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds).

Feladataink:
az Unnepre valo késziil6dés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az tinnep

az iinnep mindig viddm hangulatu, felszabadult egytittlet legyen
mindig esztétikusan és az alkalomhoz illden diszitsiink
hasznaljuk ki az ad6do lehetéséget a csalad és az 6voda kapesolatanak

elmélyitésére

o O O




o kiilsé vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkatery tartalmazza.
Az évodai hagyomanyok
17.1. Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyominyok:

kéz0s megemlékezés a gyermek név, ill. szlletésnapjarol,

ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,

©  ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony, hisvét, nemzeti
innepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok.

©  népi hagyoményok apolésa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa ¢és megtanitasa, telepiilési rendezvényeken valé megjelenés,

O 0Oszi - tavaszi tardk, kirandulasok (sziiret, termésgyiijtés, Vadas-park latogatisa),

©  Ovi tra szervezése.

17.2. A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

O szakmai napok szervezése.
© tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadésa,
© dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelés feladatokrol.

Az 6voda épiiletét marcius 15-¢, augusztus 20-a, oktober 23-a elétt diszitjiik fel.. A nemzeti és
egyeéb iinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.
A gyermekek musorral innepelnek a kivetkez unnepélyek alkalmaval:

® Kkaracsony,

@® anyak napja.

® évzaro.

A karacsony, anyak napja és az évzaré nyilvanos, és azonos idépontban 1s szervezhet6k. Ezekre
meghivhatok a sziilék és mas vendégek is.

18. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga, a sziil6k
tajékoztatisa

A Koznevelési torvény a gyermek és a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informaciokhoz hozzajussanak, tdjékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kerdesekrol,
valamint megismerhesse az dvoda Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, az SZMSZ-t, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.
Az ovodavezeté irodajaban kell elhelyezni — az 6vodavezeté altal hitelesitett masolati
példanyban:

® az 6voda nevelési programjat,

® szervezeti és milkodési szabalyzatat,

® hazirendjét,
Az dvoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-at az aldbbiak szerint szabalyozza a




tajekoztatas szabalyait:

A pedagdégiai program nyilvanossiga:

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmeny vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagogiai program:
a) papir alapt példanyai koziil:

- egy példanya a hirdetotablan kifliggesztésre keriiljon,

- ggy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziildi értekezletek
alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valo betekintést,

A hazirenddel dsszefiiggé tajékoztatas szabalyai:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelesi intézmények
névhaszndalatardl szolo 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga:

A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéaskor at kell adni a sziilonek,

- egy példanya a kdzponti hirdetotablan ki kell fiiggeszteni,

A hazirend helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdetotablan torténo elhelyezés.

A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas:

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- a gyermekekkel,

- sziilo1 értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetden 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd el (hol,
hogyan keriilt nyilvanossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmenyek
névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatiban szabalyozza a jelen SZMSZ-el sszefliggd nyilvanossagra hozatali
szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdet6tablan torténo elhelyezés,

A nyilvénossagra hozatalért a pedagogiai programmal 6sszefiiggd tdj¢koztatas megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

A miikodés nyilvanossaganak erdsitése: kiillonos kozzétételi lista:

Az 6voda honlapjan kételezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idopontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:
Az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettséget,

A dajkék szdmadt, szakképzettsegét,

A nevelési eév rendjét,

Az 6vodai csoportok szamat,

@ @ O O

A gyermekcsoport 1étszamat.

Feladat:

""""



Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kiméasolhaté modon, a
betekintés, a letdlies, a nyomtatas, a kiméasolds és a halozati adatatvitel szempontjabél is
dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele.

A szill6k tajékoztatasa:

Az intézmeny- a nevelési- oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatiban szabalyozza a sziilok tdjékoztatisanak egyes kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgéltat
a sziiloknek a megel6z6 nevelési év végeén:

1. azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kvetkezd nevelési évben a neveld
munkahoz sziikség lesz,

2. arr6l, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiad4sok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: junius kdzepe

A sziilok részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztaté tartalmat megismerje.

A sziilok az 6vodavezet6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast a Pedagdgiai Programrol

Az alap dokumentumokat ( Pedagdgiai Program, Hézirend) a csoportok hirdetétablaira is
kihelyezziik.

19. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandoé — de mas szabalyozasban

nem szabalyozhato — kérdések

/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/

A kiemelt munkavégzésért jard kereset — kiegészités feltételeit: mivel nines kollektiv szerzddés,
ezert az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara

A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott idétartalomra, melyet havonta kell kifizetni

19.1. Kiemelked6 munkavégzés

Az intézményvezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6 munkateljesitményt,
illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejleszto tevékenységet,
a nevelés céljait szolgalo ovodan kiviili tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi
munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt
munkaveégzesert jard kereset-kiegészités megallapithato - az intézmény barmely alkalmazottja
reszére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idore.

A hatarozott idOre szo0lo kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idére nem szolhat, de tobb
alkalommal is megallapithato.

C¢lja a nevelesi program céljaival 6sszhangban 1évo feladatok magas szinvonali — adott esetben

pedagdgusok ¢s az 6vodai alkalmazottak szabadidejét 1s igénybevevo- végzésének elismerését
erdsitse, munkateljesitmény Osztonzése.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori kéltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatas a
fenntart6 az ovodaban dolgozo6 pedagégus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen
hatarozza meg.

19.2. Rendszeres személyi juttatiasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak aiapilletménie,




illetménykiegészités, illetménypotléka és mindazon Juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlddve
kertilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodésokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kévets ho 5 napjig kell kifizetni.

A kézelkalmazott a bet6ltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypo6tlék mértékét az illetményalap szazalékban kell meghatarozni.

19.3. Egyéb juttatasok
Az alkalmazottakat munkaruha juttatas illeti meg:
©  Munkakoépeny: két évente

©  Munkacipd, vagy papucs: évente
o Cafeteria

20.A fakultativ hit és valldsoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egyuttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az dvodéval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasihoz irasban ki kell kérni a sziiléi
szervezet véleményét,

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd dsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetével tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaiositasra.

21. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korméany rendeletértelmében ,, A nemzeti lobogét allandéan kitiizve kell
tariani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eloirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretii zasz16 kitlizését, illetve hogy a zasz16 allandé minéségének
megtartasarol a vezetd gondoskodik.

22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal ¢és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznélhaté magancélra. Az arra rendszeresitett fiizetben minden




o sewaomonosoucns I

dolgoz¢ kételes rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idGpontjat, targyat. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

23. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkiltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, Jjogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kerdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozéja kételes a
tudomésara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak minésiil:
© amit a jogszabaly annak mindsit
© adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
© agyermekek ¢s a szill6k szem¢lyiségi jogaihoz fiiz6dé adat
O tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott tigy. vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az dvoda j6 hirmevének megorzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak minésit.

24. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban (és barmilyen helyen és formaban) tilos az olyan gyermekkoruaknak sz6lo
reklamtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésiiket karosithatja,
kedvezétleniil befolyésolhatja.

Nem vonatkozik a tiltas
O az egészséges életmodra és a kémyezet védelmére neveléssel

Osszefliggo,

© akozéleti ¢s kulturdlis tevékenység vagy esemény,

©  az oktatasi tevékenység reklamjara,

© azilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvalésulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nydjtd

vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kézvetleniil Osszefliggd megjelenitésére.

A PR tevekenységhez felhasznalhatok :
© akorszerll informatikai eszkozok, az internet, az elektronikus levelezés, honlap,

Ch. il

©  anyomtatott eszkdzok: szorolapok, idvézlGkartydk, meghivok, plakatok, szakmai
kiadvanyok, tajékoztatok, stb..

A fent emlitettek tartalmi és formai kévetelményeiért a munkatervben megbizott kollégak és az

ovoda vezetGje felelosek.




A kihelyezni, megjelentetni kivant reklamokat, tajékoztatdkat, informaciokat, stb. az
¢vodavezetonek clézetesen be kell mutatni és hozzajarulasa esetén 6 hatarozhatja meg a hirdetés
helyét.

25. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢s tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a nemzeti
koznevelésrdl szolo térvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

26. A kizérdekii adat megismerésének szabalyai

A szabalyzat célja:

1. Az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
Torvény ITI. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet az
allamhéztartasrol sz6016 torvény végrehajtasarél 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rend, 30. §(6) bekezdéseben megfogalmazott elbirasok figyelembevételével elésegitse a
kozerdekil adatok megismerés¢hez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azéltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendo eljaras pontos menetét, az ligyintézésben részvevd
szemelyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda kezelésében 16v6 adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdekil adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.

27. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitési rendje
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1)/

Az intézmeny jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett ¢s keletkezett elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

A szabalyozas célja:

Az intézmény miikodeése soran keletkez0 iratok elektronikus ton torténd létrehozasanak,
archivélasanak, tovabbitasanak. valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzesének szabalyzdsa.

A szabalyzat hatalya:
A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve

clektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil.
A hitelesités kovetelménye:
© az utolso bejegyzést kiveté sorok athuzassal térténd érvénytelenitését,

o el kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
- a hitelesités idOpontjat




