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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény és a 20/2012. (VIIL.1.) EMM rendelet
alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot neveldtestiilet fogadja el a sziiloi kozosség véleményezését kovetden, €s az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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I. AZ INTEZMENY, MEGHATAROZASA, AZ INTEZMENY SZERVEZETI
ADATAI, ALAPITASA, FELUGYELETE

1. Az intézmény neve, cime:

Az intézmény neve: Baracskai Bobita Ovoda
Az intézmény postacime: 2471 Baracska, Kossuth ut 30.
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM szima: 200906
2. Az intézmény alapitéja, fenntartdja, jogallasa, illetékessége, hatiskore:

Az intézmény alapitoja, és fenntartdja a Baracska kozség Onkormanyzata

Jogallasa szerint az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6nallé gazdalkodo, eléiranyzatai
felett részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Személyi juttatasai és d010g1 kiadasok eldiranyzata felett sajat maga, egyeb elbiranyzatai
tekintetében a pénziigyi és gazdasagi feladatait ellaté Baracska kozség Onkorményzata
rendelkezik.

3. Az intézmény alapitasa, alapitéi jogkor gyakorlasa:

Feliigyeleti szerv: Baracska kozség Onkormanyzata

Alapit6 Okirat szama, kelte: 1282-4/2017., 2017. augusztus 21.
Alapité okirat médositasa: 2021. majus 31.

Okirat szama: 621-7/2021.

Az Alapito Okirat hatalyba lépésének napja: 2021. szeptember 01.
4. Az intézmény feladata

CLXXXIX. torvény 13§(1) bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatas,a nemzeti koznevelésrol
52010 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.)4.§14a.a)pontja valamint 8.§(1)bekezdésben
foglalt 6vodai neveléssel, a Nkt.4.§14a.r)pontja alapjan a tébb gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,tovabba a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szl 1997.évi XXXILtdrvény —a
tovabbiakban : Gyvt.21.§szerinti gyermekétkeztetés, 21/A§-21/B.§szerinti intézményi
gyermekétkeztetés ,ingyenes és kedvezményes intézményi étkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

szakdgazati szama szakagazati megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nkt. alapjan a miikodés teriiletén é16 dvodas koru
gyermekek, valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése ¢€s ellatisa, tovabba a Gyvt. szerinti gyermekétkeztetés, intézményi
gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinte megjeldlése:

kormanyzati funkcioszam korményzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

5 096025 Munkahelyi ctkeztetés koznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Baracska kozség kozigazgatasi tertilete.
A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Nktv.67-68.§ a
pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992.évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.(VIIL30)
Korm. rendelet ,valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 23§-
a alapjan nyilvanos palydzat Gtjan , legfeljebb Sév hatarozott idétartamra Baracska Kozség
Onkormanyzat képviseldtestiilete bizza meg és képviseletében a polgarmester gyakorolja az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat. A koltségvetési szerv vezetdje
kozalkalmazotti jogviszonyban all.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992.évi XXXIII: torvény

A koznevelési intézmény
e tipusa: 6voda
e alapfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés a Nktv.4§14a (a)
és 14a.r) pontjai, a 8.§- az alapjan
o gazdalkodassal sszefiiggd jogositvanyok a koltségvetési szerv pénziigyi gazdasagi
feladatait a Baracskai Polgdrmesteri Hivatal (székhelye 2471 Baracska, Kossuth
utca 29. PIR szama: 79513 114tja el.

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek és tanul6létszam

feladat ellatasi hely | alapfeladat munkarend maximalis
megnevezese megnevezése megjeldlése gyermek és
tanulolétszam
1 Baracskai Bobita Ovoda 6vodai ellatas - 101
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Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam csoportonként:

48 m?*=24 o

48 m*=24 5

42 m=21 fo

38 m=19 4

26m’=13f6

101 16

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezési | az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon funkcidja
szama hasznalati joga célja

Az intézmény a
hasznalataba adott
ingatlan és ing6 vagyonnal
az allamhaztartasrol szolo
201 1.evi CXCV,

1 | 2471 Baracska, Kossuth baracskai | térvényben és annak

Lajos utca 30. 802 veégrehajtasi rendeletében | 6voda
a368/2011.(X1L31.)
Korm. rendeletben a
nemzeti vagyonrdl szolo
2011.évi CXCVL
torvényben valamint az
onkormanyzati
rendeletben foglaltak
szerint gazdalkodik

— Jovahagyott helyi nevelési program szerinti dvodai nevelés,
— sajatos nevelés igényli gyermekek 6vodai nevelése
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Vallalkozasi tevékenységi kore, mértéke:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat (alapito okiratban foglaltak szerint).

Kozhasznu, vagy gazdasagi tarsasagban vald részvétele:
Kozhasznu vagy gazdasagi tarsasagban nincs érdekeltsége.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:
Az intézmény alapfeladatait az alapito okirat szerint, az abban meghatarozott keretek kozott, a

vonatkoz6 4gazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntarté és feliigyeleti
dontéseinek, iranyitasanak megfelelen végzi.

5. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzé: Baracskai Bobita Ovoda
2471 Baracska, qusuth ut 30.
Korbélyegzo: Baracskai Bobita Ovoda

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e az Ovodavezetd
e (Ovodavezetd-helyettes
A pecsét az dvodavezetd vagy az dvodavezetd-helyettes alairasaval hiteles.

6. Altaldnos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito tevékenységre Nkt.
8. § (1)" Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a telvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovéarosi keriiletben. vagy
ha a felvételi korzet tobb teleplilésen talalhatod, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb gyermek oOvodai

felvételi kérelme teljesitheto.

(2)" A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
anevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziilo
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢letévet
betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korilményet,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértot kell meghallgatni. csak az 6vodavezetd
vagy a védénd tovabba tartds gyogykezelés alatt allogyermek esetében az Elitv.89.§- a szerinti

altalanos jaro beteg —szakellatasban vagy az Eutv.91.§- a szerinti altaldnos fekvobeteg —
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szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt alld gyermek
esetében a kérem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama Stven
nap.

(3)" Az 6vodai nevelés 6. melléklet szerinti tinanszirozott idékerete magaban foglalja a
gyermek napkdzbeni elldtisdval Gsszefliggd feladatokhoz. a teljes 6vodai életet magéban
foglalo foglalkozasokra fordithatd heti dtven ora iddkeretet. A fenntartd az dvodaban heti
tizenegy ords idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési. tanuldsi. magatartési
nehézseggel kiizdd gyermekek fejleszté pedagogiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényt
gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitdcios foglalkoztatasat.

(4)" A kotelez6 Gvodai nevelés korai fejlesztésben és gondozéasban is teljesithetd

Az dvodai nevelés ingyenes.
e Az Onkormanyzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit- és
vallasoktatdst az dvoda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikddve
szervezhet a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve. Kéznevelési Torvény 35§(2)
e Tilos a hatranyos megkiilénbdztetés barmilyen okbol, kiilonésen bére szine, neme,
valldsa, nemzeti, etnikai  hovatartozisa, szarmazéasa,  vagyoni  helyzete,
cselekvéképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.
e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Tankotelezettség

Nkt. 45§ (1) Magyarorszagon —az e térvényben meghatarozottak szerint —minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjén a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A szilld a gyamhatdsag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18.-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézés hatarideje 6tven nap. A sziild kérelme
aldtimasztasira keérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztdo Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakért6i
bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben t6rténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(2a) H a a felmentést engedélyez szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
az ovodai nevelésben valé részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a
tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre irdnyuld kérelem benytjtasira nyitva allo
hatarid6 elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényti , vagy beilleszkedési , tanulasi, megatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szaméra az dvoda a szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tudl, a
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tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez Szilkséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozast biztosit.

7. Az SZMSZ kiterjed

e az ovoda minden kézalkalmazottjara:
- pedagogus munkakoérben foglalkoztatottakra: dvodapedagdgusok;
- nevelémunkat segitokre: pedagogiai asszisztens €s dajka egyiitt;
- egyéb munkakdrben dolgozokra,

e aszolgaltatast igénybe vevokre.

Betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezo érvényu.

8. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmeényi
miikddés belsd rendjét, és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapodasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mds hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
tevékenységesoportok  és  folyamatok Osszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Szervezeti felépités
1.1 Vezeto beosztasok:

- Magasabb vezeté: Ovodavezetd

- Vezeté beosztasnak:
a) Ovodavezetd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.
b) munkakozdsség vezetd, onértékelési csoportvezetd

1.2. Az 6voda Alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

1.3. A neveldtestiilet

Nkt. 70§(1) A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kerdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben, valamint az e
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési egyebekben
véleményez6 javaslattevd jogkdorrel rendelkezik.

(2)A nevelétestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési — oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési — oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

€) a tovabbképzési program elfogadasarol,

h) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarol,

) a hazirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A nevelotestillet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

Nkt. 71§ (1) A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legalabb tiz szakmai munkako6zosség
hozhato létre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési — oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében, és ellendrzésében §sszegzd
véleménye figyelembe vehet a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

1.4. Az dvodatitkar az 6vodavezetohoz kdzvetleniil beosztott tigyintézé, feladatait munkakori
leirdsa tartalmazza.
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2. Szervezeti felépités: Belso és Kiilsé partnerek, vezetdi szintek
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II. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE, BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA.

1. Vezetok kozitti feladatmegosztas
1.1 Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelds vezetoje.

Az 6vodavezetd felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011, évi CXC. torvény a
nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény hatirozza meg.
69§ (1) A koznevelési intézmény vezetdje
a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsétott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért-6nallo koltségvetéssel
nem rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért.
b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe
d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési- oktatasi intézmény vezetoje felel
a) apedagdgiai munkaért,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,
¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési —oktatasi intézmény miikodéséhez
szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért
f) a gyermek —és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, és a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapesolodo feladatai
koordinalasaért.
g) aneveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért
h) a sziildi szervezetekkel valé egyiittm{ikodésért,
i) a gyermekbalesetek megelozéséért,
i) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
k) a pedagdgus etika normainak betartasiért
(3) A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld oktatéo munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténo értékelése céljabol.
(4) A nevelési oktatdsi intézményvezeté munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felméres alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellen6rzés az intézményvezetd
munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményeit is figyelembe
veszi.
(5) A nevelési oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kételezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.
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(6) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetdként dolgozd pedagdgus, ,.cimzetes
igazgatoi” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy
megsziintetését kdvetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A potlék mértéke
a volt intézményvezetd kordbbi vezet6i potlékanak huszonst szazaléka.

1.2 Altalinos 6vodavezeté-helyettes

a) az Ovodavezet akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthaté tigyek
intézésével — ellatja az ovodavezetd helyettesitését. Az dvodavezetd tartds tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetét. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet
meghalado tavollét,

b) kézremikodik
- anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6késztésében,
- az oOvodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

- az 6vodavezetd iranyitasa mellett szervezi az 6voda munkajét.

2. A vezet6k kozotti egyiittmiikodés
- Kozvetlen, az el6fordulo tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathatd,
- Rendszeresitett forméja minden hdnapban tartott megbeszélés.

Részletesen a munkakori leirasban.

3. Az intézmény képviselete

Az intézmény egészét az 6vodavezets képviseli, kézjegyével és a Baracskai Bobita Ovoda
korbélyegzojevel.

3.1 Munkaltatéi jogok
Valamennyi munkavallalé f616tt a munkaltatoi jogot 6vodavezetd gyakorolja.

3.2 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas a baracskai 6nkormanyzat szabalyzata alapjan.

3.3 Szabalyzatok elkészitése
Ovodavezetd késziti el:

Eves munkaterv

- Eves beszamolo

Hazirend

Gyermekbalesetek megeldzése

Gyermekvédelmi felelds:

- Gyermekvédelmi munkaterv

1
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3.4 Gyermek felvétele
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20§(1)
Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20.-a kézott keriil sor. A fenntart6 az
dvodai beiratkozas idejérél, az Ovodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas els6 megel6zden legaldbb harminc nappal:
a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan
b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodé ovoda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos mddon, valamint,
¢) tajékoztatja az 6voda mitkodésének helye szerinti telepiilési 6nkormanyzatot, amelyben a
fenntart6é nem telepiilési onkormanyzat.
la) A fenntartoi kdzlemény tartalmazza
a) az oOvodai felvételrdl, az oOvodai beiratkozasahoz sziikséges kozokiratokrol,
dokumentumokrol,
b) az 6vodai beiratkozas idopontjanak meghatarozasarol,
c) agyermek 6vodai beiratkozasidhoz szikséges kozokiratokrdl, dokumentumokrol
d) a gyermek  Ovodaztatasi  kotelezettség nem  teljesitése  alkalmazhato
Jogkovetkezményekrol,
e) az integriltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérol.
f) az alapitd okiratuk szerinti nemzetiségi nevelést folytatd oOvodakrol és azok
elérhetdségérol,
g) az dvoda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast
h) az ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb
a beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot koveté 30. nap valamint
1) ajogorvoslat eljaras szabalyait
(1c) A hivatal az Nkt.45§(8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi
meg a kotelezd felvételt biztosité ovodak fenntartdi szamara. A hivatal aprilis 16.-aig
értesitést kiild azon gyermekek lakcimére, akiknek a targyévben dvodaztatasi kotelezettsége
megkezdodik.
1 (d) A sziilo, ha azt az dvodai beiratkozas napjan- az elektronikus elérhetoségeének
megadasaval —kérte, elektronikus ton értesitést kap arrél, hogy gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.
2.A sziilo —a bolesodei ellatasban részesild gyermek kivételével —az dvodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermeket koteles beiratni a teleptilési dnkormanyzat
vagy a fenntartd 4altal kozzétett kozleményben meghatarozott idépontban, vagy az
ovodalatogatasi kotelezettség aldl felmentést kérni. A napi négy oraban 6vodai nevelésre
kételezett gyermek sziildje, ha a gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kiteles
arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizenst napon beliil irasban értesiteni a
hivatalt. A napi négy oraban Ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek sziiloje, ha gyermeke az 6vodakdotelezettségét a jovoben kiiltoldon teljesiti, elézetesen
koteles értesiteni az 6vodavezetot.
(2¢c) A kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett harom éves kort betoltott,
valamit az Nkt. 8§(1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltstt gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek
részt vehessen az Ovodai foglalkozasokon.
(3)Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazolo hatosagi igazolvanyokat €s lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda vezetdje
A) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban
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b) a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. Az dvodai
nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje a dontésrol
értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

(7) A kijelslt 6voda vezet6je a megkiildott szakértoi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont
hatdrozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atado évoda értesitése alapjan az 4tvevo ovoda feladata.

(9) Az Nkt. 49§(3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszert ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek
a kotelezo felvételt biztositd dvoda korzetében talalhato ingatlant otthonaul haszndlja és az ilyen
ingatlant a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zo
harom honapnal régebb éta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan
arra lehet koOvetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szereplé lakhelyén vagy
tartozkodasi helyén nem életvitel szertien lakik, ugy az ovodavezeto, illetve az Nk.49.§(2)
bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetdé vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerii krzetben lakas
tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja
a teriiletileg illetékes védén6todl szarmazd a védondi ellatast igénybevételét igazolo
nyilatkozatot.

(10) Ha az 6vodavezetd, illetve az dltala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag felszolitasa
ellenére a sziilé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be , gy az évodavezeté , illetve az altala
vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszerlien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellenérizni . Ha az 6vodavezeto az altala , illetve a fenntartd
altal szervezett bizottsag altal javasolt legaldbb harom id6pont koziil a gyermek sziil6je vagy
torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehet6vé a csaladlatogatast , ugy vélelmezni
kell , hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kitelezo felvételt biztosité dvoda korzetében,
és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

(11) Az ovodaban felvett gyerekek csoportba vald beosztasarél a sziilok és az
ovodapedagégusok véleményének kikérése mellett —az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenl6ség eldmozditasardl szol6 2003.évi CXXV.28.§- aban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban —az 6vodavezetd dont.

3.5 Helyettesités
A koznevelési torvényben leirtaknak megfeleléen az ovodavezetd tavolléte idejére koteles
felelds vezetd kijeldléséré]l gondoskodni. Altalanos gyakorlat szerint a vezetd —helyettes
akadalyoztatasuk esetén a rangidds kollégano helyettesiti.

3.6 Adatszolgaltatas
Az dvodavezetd koteles az 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv altal kért adatokat €s
statisztikakat az intézményre vonatkozoan a kért formaban, a fenntarté kérésére megadni
hataridére megadni. (Szabadsag, helyettesités, talora, normativa igénylés, statisztikai
adatok, stb.). A jelentések a baracskai dnkormanyzat rendelkezései alapjan torténnek.

4. A szervezeti mitkodés

4.1 Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
a) apedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,
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¢) anevelési —oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) anevelési —oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) atovabbképzési program elfogadasarol,
f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) ahazirend elfogadasarol,
h) az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai
veélemény tartalmarol,
i) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
(3) A neveldtestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
ktilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

4.2 RendKkiviili nevelitestiileti értekezletet kell tartani, ha
- az 6vodavezetd Osszehivia,
- aneveldtestiilet egyharmada kéri,
- sziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet
elfogadta.

4.3 Az alkalmazotti kozOsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzo
6vodapedagogusok, valamint a neveld-oktaté munkat segité dolgozok egyiittmiiksdését.

4.4 Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e akoznevelési torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az ovoda megszlntetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasival,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

4.5 A dajkak munkaértekezleteit az altalanos 6vodavezetd hivja Ossze az éves munkaterv
szerint.

4.6 A nevelGtestiileti ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja 6ssze az
ovodavezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4.7 Az értekezletrdl az intézmény dolgozoi csak indokolt esetben és engedéllyel hianyozhatnak.

4.8 Ertekezletek rendje:
e Nevelési évnyito értekezlet: évi 1 alkalom
Nevelési évzaro értekezlet: évi 1 alkalom
Nevelotestiileti értekezlet: havonta illetve sziikség szerint
Rendkiviili értekezlet, esetenként
Munkatarsi értekezletek: 2-3 alkalommal, illetve sziikség szerint

5. Pedagogus joga és kitelezettsége

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 35.
62.8§ (1) A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 0sszefuggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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a) nevelé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodési {litemét,
szociokulturélis helyzetét.

b) a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittm(ikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, segité mas szakemberrel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett gyermek, felzark6zasét elosegitse.

¢) segitse a tehetség felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

d) elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartasara

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

f) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok
betartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6-
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

g) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt adjon.

h) részt vegyen a szamara eloirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

i) megorizze a hivatali titkot

j) hivatiasdhoz méltd magatartast tanusitson

k) a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel

1) a pedagdégus hétévenként legalabb egy alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak
szerint- tovabbképzésben vesz részt.

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

n) pontosan és aktivan vegyen részt a nevelétestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai tinnepségeken, és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

0) hataridére megszerezze a mindsitéseket

p) megdrizze a hivatali titkot

q) hivatasahoz mélto magatartast tanasitson

r) agyermek tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és més intézményekkel.

(la) A nevelési — oktatasi intézmény tébbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es

tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda

fejlesztd nevelést — az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési feladatot ellatd tobbeelu

intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, sziiléjének mas

torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségligyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan az (1b)-8’e)bekezdés szerint

specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetbje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6 —

oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak szamara az (1a) bekezdés

szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vercukorszint sziikség szerinti meérését

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) a nevelési oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdése szerinti feladat ellatasat
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a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo neveld —oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, feladat ellatdsdahoz kapcsolodd ismeretekrdl  szOolo  szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédoénd utjan biztositja.

(1d) A sziilo mas torvényes képviselé az (1a) bekezdése szerinti kérelmét az Eiitv. 15§(5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Elitv. —
vel 8sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésen vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténéd felmentéssel - annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibajanak nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés
a pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyulo elsdé mindsités elétt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagoégus, aki betoltdtte az 55.¢letévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

(3) A Pedagégus II. a Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba lépését kivet6 kilencedik tanév
végelg Onhib4jabol nem teljesiti a pedagdégus tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettséget.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol az e torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott kormanyrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés veheto
figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt
adott. A pedagbgus —tovabbképzési adatszolgaltatasi rendszerére vonatkozod eldirasok
kivételével —nem tartozik a felnOttképzésr6l sz0lo térvény hatalya ala. A pedagdgus
tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal latja el.

63§(1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) szem€lyét, mint a pedagodguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés —oktatas modszereit
megvalassza,

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

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢s fenntartoi
informacidkhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési —oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotéséban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megillet6 jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodéseével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek, munkdjaban,
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j) az 6voda konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankényveket,
tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkoziiket,

j, az é4llami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2) Az (1) bekezdés j) pontjaban meghatarozott jog megilleti azt is, akit pedagégus-
munkakorbél helyeztek nyugallomanyba.

(3) A munkaltato a pedagbgus munkakorben a pedagdgiai el6add és pedagogiai szakértoi
munkakérben az, tovabba szabadidé —szervezd és pedagogiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatottak részére —kérelmére — pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kézponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztil a hivatalnal. Az e munkakorbol
nyugallomanyba vagy korhatar elétti ellatdsba helyezett személyek részére az utolso
munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A pedagdgusigazolvany
elkészitésérdl a hivatal gondoskodik.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban ll6 felnott alkalmazottainak
helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a koznevelési intézmény vezetOje késziti el, és a nevelotestiilet
fogadja el. Mddositasakor a Sziilok kozossége véleményezési jogot gyakorol.

1.1 Az 6voda hétfotol-péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

1.2 Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel. Az 6voda
nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziiloket. Ez id6 alatt kell
elvégezni a sziikséges felujitasi munkakat, nagytakaritast, udvarrendezést.

1.3 A nyitvatartasi id6 a hazirendben van meghatérozva. A hazirend allapitja meg a gyermeki
jogok és kotelességek gyakorlasaval, a foglalkozasok rendjével és az 6voda helyiségeivel
kapcsolatos szabalyokat.

2. A vezetok tartozkodasa az intézményekben

Az oOvodavezetd €s az Ovodavezetd- helyettes lehetGség szerint valtott munkarendben az
tartdzkodnak az intézményben.

A vezetdk betegsége vagy mas okbol valé tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijeldlt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos miikodéséért. Felelossége ¢€s intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasival Osszefiiggd
azonnal dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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2.1 Vagyonbiztonsagi okokbol a személyes targyak védelme érdekében az 6vodak kapuit zarva
tartjuk, Csengetésre a beosztott dvodatitkar illetve dajka nyit kaput, aki a latogatot a kivant
helyre kiséri.

2.2 A dolgozok oltézojét zarva kell tartani, a kulesot a kijeldlt helyen kell tarolni. Ellenkezé
esetben az elveszett dolgokért a munkaltaté nem vallal kartéritési felel6sséget.

3. Kozalkalmazottak munkarendje
3.1 Pedagégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakorben dolgozéd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tott munkaidd) az intézményvezetd altal- az e torvény
keretei kozott —meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidé fennmaradd
reszében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalast maga jogosult meghatdrozni.

(6) A teljes munkaidd Gtvenst — hatvan szazalékaban (tovabbiakban: neveléssel — oktatissal
lek6tott munkaido) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kel
szamitani heti két-két ora idotartamra a pedagogus altal ellatott munkakozosség vezetéssel
Osszefiiggd feladatokat. A kotdtt munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés —
oktatas elokészitd nevelés — oktatassal osszefliggd feladatokat, gyermek felligyelete, tovébba
eseti helyettesitést lat el.

A teljes munkaid6 t6bbi részében ellatja nevelémunkaval vagy a gyermekekkel dsszefiiggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracios tevékenységeket, ellatja pedagogiai
szakértelmet i1gényld intézményi feladatokat. Részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban, a
sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének ellatasdban, a gyermekbalesetek
megelézésével és az ifjusagvédelemmel Gsszefiiggo feladatok végrehajtasaban.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai kozott.

(8) Az Ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekkel valé kozvetlen, a teljes
munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy déraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhet el az 6vodapedagdgus szamara.

(9) A vezetdpedagogus neveléssel —oktatassal lekotott munkaideje gyakorld dvodaban a teljes
munkaideje harminc szazaléka lehet.

A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az dvodavezet6-helyettes allitja dssze,
melyet az 6vodavezetd hagy jova. A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezet6ségének javaslatait, a foglalkozasi rend fliggvényében.

A pedagégus munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg elézé nap, de
legkés6bb az adott munkanapon a napi munkakezdés el6tt kételes jelezni az 6voda vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék.

A pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat az dvodavezetd biztositja. A hianyzo
pedagogus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesito
neveld biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara — kotelezé 6raszamon feliil — nevelé—oktaté munkaval osszefiiggd,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az Ovodavezetd ad a
munkakozosség vezetok véleményének meghallgatasa mellett.
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Az intézmeényi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok — alkalomhoz ill§
oltézékben vald — megjelenése kotelezo.

3.2 A nevel6-oktaté munkait kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus munkajat segit6é kdzalkalmazottak Munkarendjét —
a Munka Térvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torveény rendelkezéseivel
Osszhangban az ovodavezetd allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan
mikodését.

A toérvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével a vezetd, tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangoldsara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
Az intézményben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 dra. A munkaidékeret heti 40 6ra, amely
kétmiiszakos munkarendben van megallapitva a nevelomunkat kézvetlen segitok és az egyéb
munkakdrben dolgozok szamara. A munkaidé a hét napjain egyenléen oszlik meg.

A kozalkalmazottak a napi munkaidében — a munkakozi sziinettél eltekintve (20 perc) —
folyamatosan kell munkat végezniiik.

4. Az intézmény hazirendje
/Fliggelékben/

5. A nevelési év rendje

A nevelési év altaladban szeptember 1-t6]l a kovetkez0 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
szorgalmi ideje szeptember 1-t61 kdvetkezo év majus 31-ig tart. Junius 1-t6l a gyermekek nyari
szabadidés tevékenységben vesznek részt. A nevelési €v helyi rendjét, programjait a
nevelotestiilet hatarozza meg a tanévnyitéd értekezleteken, amit a munkatervben rogzitenek. A
nevelotestiilet a tanévnyito6 értekezleteken dont:

e a nevel6-oktatd munka Ilényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, SZMSZ
modositasa stb.),

e ¢vodai szintli rendezvények ¢és tinnepélyek tartalmarol €s idépontjarol, valamint a
gyermekkel kapcsolatos egyéb programokrol,

e egyeb kiilon foglalkozasok formairol,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok, pl.: neveldtestiileti értekezletek
idopontjanak, tartalmanak meghatarozasa, stb.

e asziilokkel valé kapcsolattartas formairdl,

e asziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol,

e az éves munkaterv elfogadasarol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az 6vondk
az elso sziiloi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
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Az intézmény belsé hazirendjét jol lathato helyen ki kell fliggeszteni az 6voda épiiletében.
6. A foglalkozisok rendje, idétartama

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette az egységes
Pedago6giai Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehetoségeket, az eddigi
pedagdgiai gyakorlatot és az intézmény partnereinek véleményét.

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3 pontja alapjan hatarozzuk meg az éves munkatervet: a
foglalkozasok rendjét, idejét, a fejleszté munkat.

Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tébbet tartézkodjanak
a szabadban.

7. Belépés, benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

e A gyermeket kisérd szilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodavezetonek, ovodavezetd-helyettesnek jelentik be, hogy milyen
ligyben jelentek meg az 6vodaban.

e Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatisa mas személyek részére az
6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes engedélyével kivételes és indokolt esetben
lehetséges.

e A fenntartdi, szakértéi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel egyeztetett iddpontban torténik.

8. Kiilon foglalkozasok szervezési formaja és rendje

Az intézmény egyiittmikodik a tertletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Gyermek
jelentkezése esetén az intézmény a jogszabalyoknak megfeleléen helyet biztosit a
foglalkozasokhoz. A gyermekek hit- és vallasoktatasat kijelolt egyhazi személy végzi. A
gyermekek hit- és valladsoktatason vald részvételét a sziilok kezdeményezhetik. Az oktatas
idejének és helyének meghatarozasanal figyelembe kell venni a sziilok véleményét.

9. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszldval, az épiiletben beliil pedig a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Nemzeti linnepeken az épiiletek diszitésének
irdnyitasa a vezetok feladata.

Az 6voda minden dolgozdja, valamint a sziilék felel6sek:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért;
e az ovoda rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;
e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért;
e atlz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az ovoda kiilonbozo helyiségeinek gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és kisérével
tartdzkodhat.

Az odvoda dolgozoinak joga az Ovoda valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszer{i hasznalata.
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Nem o6vodai célra csak az dvodavezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vev a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel6s.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
dvodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. A gyermekek a
helyiségekben és az udvaron csak ovonoi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A melegit6 konyhaba kizardlag az ott dolgozok [éphetnek be.

10. Intézmény nyitvatartasi rendje
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 12§

Baracskai Bobita Ovoda 630 - 1700

V. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
Pedagogiai Program (PP) alapjan folyik. (363/2012 (XI1.17.) Kormany rendelet az ovodai
orszagos alapprogramrol.)

A nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben a nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az éves munkaterv részletez és rogzit.

1. Az 6voda nevelési programja tartalmazza (Koznevelési. tv.26 § szerint), EMMI
rendelet 6§

(1) Az dvoda az dvodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit,
vagy ily modon készitett pedagogiai programok koziil valaszthat.

(2) Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
26§(1) A

az Ovoda helyi nevelés alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, fejlodésének
segitését,

szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységeket

a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiksdésének formait,

nemzetiségi dvodai nevelésben részt vevo dvoda esetén a nemzetiségi kultirajanak
és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

nevel és oktatd munka az 6vodaban a pedagdgiai program szerint folyik. A

pedagogiai a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezeté hagyja jova. A pedagogiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartonak tobblet
kotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.
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2. Pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

2.1 Célja a pedagogiai tevékenység hatékonysaginak vizsgalata, mérése, értékelése, annak
feltarasa, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erositeni a pedagogus munkdjat,
segitséget nyUjtani, mely nevelési teriilet fejlesztend6 hol, milyen eredmények sziiletnek.

Ellenérzés formdja és rendje

e Az Ovodavezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok gyakorlati
munkajat és adminisztracids tevékenységét.

e Az dvodavezetd évente egy alkalommal minden csoportban szakmai ellendrzést
végez, és a tapasztalatokat értékeli. A neveldmunkarol irasban is kérhet beszamolot.

2.2 Az ellendrzési tervet az évodavezetd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

2.3 Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésroél az 6vodavezeté dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
e Ovodavezeté-helyettes,
e  munkakozdsség vezetd
e sziiléi munkakozosség is.

2.4 Az dvodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendérzésébe bevonhatja:
e az ovodavezetd-helyettest,
e Onértékelési csoportot,

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

2.5 A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek
Koznevelési torvény 70§

(1) Az intézmény nevelétestiilete
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd €s dontéshozo
szerve. A nevelési —oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben
és mas jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelétestiilet
a) apedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarodl,
¢) anevelési —oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadadsarol,
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d) anevelési —oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) atovabbképzési program elfogadasardl,
f) anevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasarol,
g) ahazirend elfogadasarol,
h) az ovodavezetoi, palydzathoz készitett vezetéi programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,
i) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
(3) A nevelotestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési —oktatasi intézmény
miukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.2 A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja: tanévnyito, tanévzaro,
0szi és tavaszi nevelési értekezletek.
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, valamint az 6vodavezetdje vagy vezetdséges
sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény
lényeges problémainak megbeszélesére.
A nevelotestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés készil az elhangzottakrol. A
nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

3.3 A nevelétestiilet dltal dtruhazott feladatkorok
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a munkak$zosség vezetdjére.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a soron kovetkezd nevelési értekezleten, vagy vezetdségi
iilésen (kijeldlt idopontban), irasban rogzitve koteles a neveldtestiiletet tajékoztatni — a
nevelbtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon — azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizésabol jar el.

Szakmai munkakozosségek
2011. évi CXC. torvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkéjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfelelé témaban hozhato létre.

Feladata:

A pedagégusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢€s
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvalositisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikddés.

Létrehozasa:
e neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
e (vodavezetd jovahagyasaval.
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Munkakozosség vezeté megbizasa:
A munkakdozosségi tagok kezdeményezése alapjan az ovodavezetd bizza meg.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkakzosség dont miikddési rendjérdl és programjardl.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkako6zosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az dvodavezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai
céljaival, egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakozdsség-vezetd. Megbizas tobbszdr
meghosszabbithato.

e A munkakdzdsség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

o A mikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

e NevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekben
e Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Pedagogiai Program

VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

1.Sziil6i Szervezet

Koznevelési Torvény 73§

(1) Az 6vodaban a szilok jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési javaslattevd joggal
rendelkez6 sziloi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.

EMMI rendelet 119§
(2) A sziil6i kozosség
a) sajat mikodés rendjérol
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl

Szotobbséggel dont.

(3) Az 6vodai sziildi szervezet kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jétol az e korbe tartozo tligyek

targyalasakor képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
A sziil6i kozosség dont sajat mikodésérol. A sziiloi kézosség maga dont miiksdési rendjérol és
munkaprogramjardl, valamint a kozosséget képviseld személyekrdl /a Sziil6i SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint/.
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a) A sziiloi kozosségek képviseldjének akkor kiildiink meghivést a vezetdi értekezletre, ha
6vodas gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekrol targyalunk, illetdleg az olyan
ligyekben, amelyekhez a sziilok segitségét kivanjuk igénybe venni. A hit- és vallasoktatas
idejének és szervezési modjanak meghatarozasaban ki kell kérni a sziilok véleményét.

2. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje

Az intézmény kozosségének kapcesolattartasi formai:

= vezetoi értekezletek havonta egy alakalommal
» alkalmazotti értekezletek évente két alakalommal
» rendezvények Pedagdgiai Program és éves munkaterv szerint

=  munkak6zosségi foglalkozasok  munkakozdsségi terv szerint.

Az intézmény nyitott, a szilok és mas ovodapedagdgusok elbzetes megbeszélés alapjan
latogatjak az 6vodat.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas formait az
ovodavezeto fogja Gssze.

3. A gyermek és ifjusagvédelmi felelossel valo kapcsolattartas

Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatait gyermekvédelmi felelds latja el;

A gyermekvédelmi feleléstk havonta tartanak megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
Intézkedési jogkore az dGvodavezetdnek és helyettesének, valamint az ifjusagvédelmi felelosnek
van. A gyermekkel, csaladokkal kapcsolatos problémék megoldasdhoz a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Csaladsegité kozponttal, a Szocialpolitikai Csoporttal (6nkormanyzat) tartanak
kapcsolatot. A sziiloket az év elején sziildi értekezleten és a falitijsdgon keresztil is
tajékoztatjuk arrol, hogy az 6vodakban kis a gyermekvédelmi felelés és milyen idépontban
kereshet6 fel problémak esetén.

4. A sziilok tajékoztatisi formai

= Sziildi értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vonojetol.

A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év el6tt tartando
szul6i értekezletrol. A sziiloi értekezletet a tagovoda-vezetd €s a leendd kiscsoportot vezetd
6vondk tartjak, ahol bemutatasra keriilhetnek a csoportban dolgozéd 6vodapedagdgusok, egyéb
munkakorben dolgozok.

A nevelési év soran csoportonként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az dvoda pedagogiai programjarél. Amennyiben az évonok vagy a sziilok kozossége
sziikségesnek latja, rendkiviili sziiloi értekezlet hivhato dssze.

= Sziil6i fogadoorak

Az oOvodapedagogusok elbzetes megbeszélés szerint tartanak fogaddorat a sziiloknek.
Amennyiben a sziilé szeretne talalkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban kell
egyeztetni az érintett pedagogussal a megfelel6 idopontot. Az dvodavezetd a munkatervben
megjelslt napon és idépontban fogaddorat tart a sziiloknek.

28/43



BARACSKAI BOBITA OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

« Csaladlatogatas

A pedagdgus dontése alapjan az 0j 6vodasokat meglatogatja otthondban az 6vond. Sziikség
esetén (problémak) szintén csaladlatogatast végez a gyermek ovondje a gyermekvédelmi
felelossel és a csaladsegité munkatarssal.

» K6z6s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyrol az elsd sziiloi értekezleten adunk részletes tajékoztatast. Kozosen kialakitott
feladatfelosztas szerint segitiink egymasnak.

A szilloktol év elején nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a gyermeket az évodai programnak
megfelelden elvihessiik kirandulni, sétalni.

= A Sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A Sziilok Kozossége véleményezési, jogot gyakorol:
- az SZMSZ- nek,
- a hazirend megallapitasaban
- Eves munkaterv
- Eves beszdmold
- Pedagogiai Program

4. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

= A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a kozség
iskolajaval és a kulturdlis intézményekkel. A partnerek véleményét munkéankrol
rendszeresen és meghatarozott moédon megkérdezziik és figyelembe vesszik.

= Az intézmény esetenként kapcsolatot tart fenn a pedagdgusképzd foiskolakkal,
tovabbképzést szervezd intézettel, védéndi szolgdlattal.

= Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti Szolgalattal és az élelmet szallité céggel.

« Védonoi szolgalattal

5.Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formija, médja (MKM r. 4.§)
= A kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

% Fenntartoval:
- a kapcsolattartds mindennapos,
- személyesen az 6vodavezetd jar el az ligyek intézésében,
- szdban vagy irasban torténik az ligyintézés.

= Kapcsolattartas a tarsintézményekkel:

< Ovodak:
A kornyek 6vodaival a kapesolattartas rendszeres.
- Koz0s tovabbképzések szervezése.
- Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelok szakmai
latogatasai alkalmaval).
- Egymas koélcsonos meghivéasa az tinnepségekre.
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7 Iskolak:

Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal,

Rendezvényeken valo részvétel,

Sziiloknek iskolabemutatas €s tajékoztatd eldadas szervezése.
Nyilt napokra kélcsénds meghivas.

\J

% Segité Szolgalat:

Az ifjusagvédelmi felel6sokon keresztil az oOvoda kozremikodik a gyermekek
veszélyeztetettsé gének megel6zésében és megsziintetésében.

Egyiittm(kodik a Segitdi Szolgalat munkatarsaival, kolcsénds téjékoztatassal,
tapasztalatcserével segitjilk egymas munkdjat.

Ha a megfelelé pedagdgiai eszkdzok mar nem segitenek, akkor segitséget kell kémni a
Gyambhivataltol.

Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Martonvasari
Tankeriilettel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Pedagdégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésének, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében:
- Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsaggal illetve a Martonvasari tagintézménnyel
- Orszagos Intézetekkel
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkézokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
szilkségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazé gydgypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacio az 6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.
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Egészségiigyi ellatas biztositasa

Az egészségligyi szolgélattal, a gyermekorvosokkal és védonokkel valod kapcsolattartast a
tagintézmény-vezetok koordinaljak.

7. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az évoda jo
hirevének megérzése, dregbitése az dvodai kizdsség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teendéket, idOpontokat, valamint a felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyépolas kiilséségekben is
megnyilvanul. Ennek megfelelden elvaras, hogy az dvodasok és az 6vodai dolgozok is finnepi
oltdzetben jelenjenek meg.

Az allami és nemzeti tinnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas koru gyermekeknek a koruknak megfelel6 szinten kell az iinnepek jelentdségérol
megemlékezést tartani. A gyermekek ruhazata sotét alj, ill. nadrag, fehér felso.

= Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos tiinnepi rendezvényei a
kovetkezok:

Hagyomanyapolashoz kapcsolodo programok:
- Mihaly nap, Marton nap, Zoldag-jaras;
— Mikuléasvaras — adventi késziilodés Karacsonyig;
— Farsang, Husvét, Anydk napi meglepetés, gyermeknapi kirandulasok, ¢vzard,
nagyok bucsuztatasa;

HOP sajatossagaihoz kapcsolddd rendezveények:
—  Allatok vilagnapja, Madarak és fik napja, Kérnyezetvédelmi Vilagnap, Fold napja,
Viz Vilagnapja.

Nevelotestiilettel kapcsolatos:
— Szakmai nap, hazi bemutatok szervezeése,
— Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
— Sziilokkel kozosen szervezett programok (Egészséghonap, Adventi és Husvéti
késziilddés),
— Palyakezddk és tovabbtanulok segitése, felkarolasa,
— A tavozok bucsuztatasa (nyugdijba mendk).

8. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, megsziinése, a tivolmaradas igazoldsa

1. Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

2. A 3. életév betoltése utan varjuk a gyermekeket 6vodainkban.

3. Az Ovodai beiratids évente egyszer torténik nagyobb létszamot érintden, minden év
majusaban, meghatarozott idében és rend szerint.

4. Az 6vodai jelentkezések modjat a hatarido elétt legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza a
fenntarto.
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5. A jelentkezéshez sziikséges: a gyermek Taj kartyaja és lakcim kartyaja, az egyik sziild
személyi igazolvanya és lakcim kartyaja. Kiilfoldi allampolgarsag esetén a tartozkodas
jogeimét igazold dokumentumok.
6. A felvételek elbiralasarol az 6vodavezeté dont. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsag
dontése alapjan torténik a gyermekek felvétele.
A felvételi bizottsag tagjai: évodavezetd, gyermekvédelmi felelos, a sziiloi szervezet
képviselGje, védéné, csalidgondozd, helyi jegyzé. A gyermeket elsésorban abba az
évodaba vessziik fel (illetve at), amelynek kirnyezetében lakik, illetve sziiléje dolgozik,
rugalmasan bizfositva a sziilé szimara a szabad évodavalasztast. A felvételi dontésnél
kiemelt szempont az esélyegyenléség biztositisa és a szegregicio elkeriilése.
7. A dontésrdl irasban (felvételi hatarozat) kapnak tdjékoztatast az érintettek.
8. A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott féréhelyszam
9. A gyermekek csoportba vald beosztasarol, a csoport szervezésérol az 6vodavezetd dont.
10. A csoportszervezés elvei
a. A csoportok kialakitasarol az dvodavezetd dont.
b. A létszamhatarok biztositasa (minimum 20 {6, maximum 25 f6) alapvet6 szempont,
amely létszamkeret elsGsorban a felvételi eljaras soran szabalyozottak szerint toltjiik fel.
c. A csoportok egyarant lehetnek életkori szempontbdl heterogén és homogén
Osszetételliek.

11. A gvermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51 § alapjan

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie

51. § (1) A beteg gyermek, tanuldo az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a
tanuld beteg, gondoskodik a tobbi gyermektol, tanuldtol vald elkulonitésérdl, és kiskora
oyermek, tanuld esetén a leheto legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy
a gyermek, ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, és egyéb foglalkozasrol, mulasztasat 1gazolnia
kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, esetén a sziil irasbeli kérelmére — irasbeli kérelem kitoltésével jelzi, (sziiloi
igazolas formanyomtatvany)

b) a gyermek beteg volt, €s azt orvosi igazolassal igazolja,

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, €s egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tébbet mulaszt, tovabba, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitési orat vagy egy¢b foglalkozast, az
dvoda vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint
a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (X1 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal dsszhangban - értesiti

a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgélatot,

(da) Az értesitést kovetdéen a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda, sziikség esetén

haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast
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kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, tovabba a gyermek. érdekeit
szolgalé feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, es
az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot. az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

(4¢) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, es
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot. az 6voda vezetoje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

(6) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szo6lo 2012. évi 1. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziilkséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben
0sszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan ovodai nevelésben részt vevd gyermek esetén
tizenegy nap

12. A sziil6 jogai és kotelezettségei,
Koznevelési torvény 72§
(1) a sziilo kotelessége, hogy
a) Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kitelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhaté segitséget egyiittmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
a gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét.
b) Biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvetelét
¢) Tiszteletben tartsa az 6voda alkalmazott pedagdgusainak emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.
(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zodésére, nemzeti hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.
(3) A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
dvodaba jarattatasidhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamtiigyi igazgatasrol szolo térvényben
meghatarozottak szerint —anyagi tdmogatast kapjon.
(4) A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszto foglalkozason
valo részvételt, ha a gyermekkel foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha a bekezdésben foglalt kitelezettségnek a sziilo nem tesz eleget, a jegyzo
kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy
a) Megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, héazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
b) Gyermeke fejlodésérdl, részletes érdemi tajékoztatast, nevelési tanacsokat,
segitséget kapjon,
¢) Kezdeményezze a sziili szervezet, 6voda szék létrehozasat és annak munkdjaban
tovabba a sziildi képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, €s mint
megvalaszthato személy részt vegyen.
d) irasbeli javaslatat a nevelési oktatdsi intézmény vezetdje a neveldtestiilet a
pedagogus megvizsgalja és arra a megkereséstol szamitott tizendt tizenot napon
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beliil az 6vodaszéktol, legkésobb a tizenttddik napot kévetd elsé iilésen érdemi
valaszt kapjon.

e) A nevelési oktatdsi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon

f) Személyesen vagy képviseldje ttjan —jogszabalyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban

g) Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Egyéb rendelkezések

A sziilok a gyermekiiket csak a csoportszoba bejarataig kisérhetik. A csoportszobaba valo
benyitogatastol kérjiik, tartozkodjanak.

Mindennemti valtozast irasban kell kéz6lni. A gyermek 6vodan kiviili magatartasaért, testi
épsegéért felelosséget nem vallalunk.

A sziil6k az 6voda nyitottsagat kihasznalva — el6zetes megbeszélés alapjan — barmikor részt
vehetnek a gyermekcsoportok életében. A gyermekiikre vonatkozo problémakat a nap folyaméan
barmikor, illetve sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasok alkalmaval juttathatjak az 6vond
tudomaséra. Gyermekiikre vonatkozd informéaciokat is — egészségiigyi problémak kivételével —
csak az 6vonotol kérhetnek.

Nyilt napokat igény szerint tartunk — sziili kérésre.

Az 6vodavezet6 engedélyt adhat mas személyeknek is az dvoda és a foglalkozasok latogatasara.
A latogatast a tevékenységek kdzben megkezdeni, vagy annak vége eldtt befejezni, menetét
zavarni nem szabad.

9. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

1. Az dvodai nevelés téritésmentes.

2. Az étkezés mindenkori megallapitott dijat a megjeldlt napon a sziilo kételes befizetni.

3. Az étkezési téritési dij mindenkori 0sszegét a mindenkori fenntartd helyi dnkormanyzat az
idevonatkozo torvények figyelembe vételével helyi rendeletében hatarozza meg. Az érvényben
1év6 rendeletet (étkezési téritési dijak Osszegét) az intézmény a kozponti faliujsagon koteles
kozzé tenni.

4. A befizetés napjarol tajékoztatjuk a sziiloket.

5. Ha a gyermek az 6vodat nem latogatja, ebédét reggel 9 oraig le lehet mondani. A lemondas
masnap reggeltol 1ép érvénybe. A lemondott ebéd a kévetkezd honapban jovairasra keriil.

6. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild visszatéritésre, vagy étkezési nap korrekcidra nem
tarthat igényt.

7. Amennyiben a hidnyzas letelte utan ovodaba jonne a gyermek, ugy fokozottan kérjiik
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a bejelentési hatarido betartasat. A gyermek étkezését csak ebben az esetben tudjuk biztositani,
kiilondsen, ha darabos étel kiosztasardl kell gondoskodnunk.

8. Az étkezésbol torténd ki-és bejelentkezés torténhet telefonon vagy személyesen.

9. Az iskolai szlinetekhez igazoddan, vagy nevelés nélkiilli munkanapokon a megeldz6
id6szakban fel kell mérniink a sziildi igényeket. Kérjiik, sziveskedjenek atgondolni és pontosan
jeldlni az 6vodai ellatas, étkezés igényét, mert késdbb azt visszamenoleg korrigdlni nem all
modunkban.

10. Az étkezési dijakat az adott honapra kell befizetni. A tulfizetés vagy hétralék a kovetkezo
havi étkezési dij téritésénél keriil rendezésre.

11..Téritési kedvezményben részesiilok kotelesek az erre vonatkozé onkorminyzati
hatarozatok  hatalyossaganak  idépontjat figyelemmel Kkisérni.  (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, egyedi téritési dijtaAmogatds, egyéb normativ
kedvezmények).

12. A szocidlis €s normativ kedvezmények, tamogatasok felosztasanak elvei, a kérelem-

elbirdlas rendje:

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi
XXXI. torvényének az ingyenes bolesédei és évodai gyermekétkeztetés Kiterjesztésének
modositasa alapjan, a 328/2011.(X11.29) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell igényét

a sziilének benyijtania. (kdzponti sziil6i nyilatkozat 6.sz. mell)

* A normativ tamogatas alapjan jaré dijkedvezmény feltétele: sziil6i nyilatkozat a
gyermekek szamarol, esetleges tartdés betegségeérol, fogyatékossagarol, rendszeres
gyermekvedelmi kedvezményben részesiilésérol.

+ A sziilo felelossége, hogy a fenti nyilatkozatokat, hatdrozatokat az évoda szamara
benyujtsa, a nevelési év megkezdésekor, az dvoda altal jelolt hataridore.

* A masolatokat atadhatja a csoportos ovonoknek, de lehetdsége van a gyermekvédelmi
felelOs segitségét is igénybe venni.

¢ Kérjik a szulok fokozott egylttmikodését azért, hogy a tamogatdsok rendszeres
folyositasat idében meg tudjuk kezdeni.

¢ Amennyiben a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a csalad mar nem kapja (lejar a
hatdrozat érvényessége €s nem hosszabbitjadk meg) Ugy a tdmogatas megsziinésérdl szolo
hatarozat két példanyat 3 munkanapon beliill a sziil6 kételes leadni a csoportos 6vondnek,

vagy a gyermekvédelmi megbizott részére.
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+ Amig ez a tAmogatas megsziintet6 hatarozat nincs leadva, addig a gyermek jogosulatlanul

étkezik ingyenesen az 6vodaban. Az igy felgyiilemlett hatralékot a sziil6 koteles rendezni.

VII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMALI,
RENDJE

Az 6vodavezetd feladata, az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése nevelési évenként egy alkalommal az aktudlis felmérések érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
— fogészati és
— védonoi vizsgalaton.

A kotelez6 védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

A tankoOteles kori gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a helyi szokasoknak megfelelden végzi.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek 6vondi feliigyeletérol, és szikség szerint a vizsgalatokra torténé el6készitésrol.

Az 6voda koézalkalmazottaira vonatkozodan:

» Az intézményben dolgozok csak érvényes egészségiigyi véleménnyel dolgozhatnak,
melyet kitelesek a munkaveégzés alatt maguknal tartani.

=  Minden évodai dolgozdénak eleget kell tenni a munkakori alkalmassagi vizsgalat
kotelezettségeinek.

= Minden 6vodai dolgozo meghatarozott feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik, testi épségitk megérzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggydzodjon.

= A baleset megel6zése érdekében minden nevelési év kezdetén illetve minden séta €s
kirandulds el6tt, az Ovodai csoportban sziikséges a gyermek életkoranak
megfelelfen rogziteni az elvarhatd magatartasformakat, ismertetni a testi épség
védelmére vonatkozo eldirasokat.

* Az 6voda csak a megfelelo jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az ellatott gyermekekre vonatkozéan

« Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani.

= Az ovodaban — napkézben — megbetegedett gyermeket a sziilok értesitése utan a
legrovidebb idén beliil haza kell vinni. Az 6vondnek addig gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérol, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

= Labadozo, gyogyszerkezelés alatt allo, lazas gyermek az 6vodat nem latogathatja.

= Tartdos megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovébbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

= A csoportszobakban csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak sziilok /nyilt
nap, iinnepély/.
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= Az Ovodaba jaré gyerekek egészségiligyi allapotanak ellendrzését - a fenntartd
Onkormanyzat és a hazi, - ill. gyermekorvos kézotti megallapodas alapjan — az
6vodaba jard orvos és védond latja el.

VIII. AZ INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK
20/ 2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 169§

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben térténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata - a feltételek javitasa érdekében - allandé feladat.

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megovasarol. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az ovoda épiilete, felszerelése feleljen meg a
rendeltetésének, hasznalata a gyermekek szamara legyen mindenkor biztonsagos. A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni,
tarolni nem szabad. A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos barmilyen tevékenységet ugy
kell az 6vondknek és a dajkaknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt
¢s mindenkor felndtt feliigyelete alatt legyenek. A gyermekekkel é€letkoruknak megfeleléen
ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a
balesetek egy része megelozhetd. Az ismertetés tényét é€s tartalmat dokumentalni kell a
csoportnaploban.

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy 6vja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét
¢s biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnéttnek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyezteto allapotot lat, ha balesetet illetéleg sérilést
¢észlel. A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségik
megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenndll, megtegye a
sziikséges intézkedéseket. Els6segélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilot. A
balesetekrdl jegyzékonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint. Ertesiteni kell az
intézményvezetot vagy helyettesét, a jegyzOkonyvet kitdltve neki kell leadni. Az épiiletet
évente ellenérizni kell (a miszaki allapotot, a butorzatot, az eszkdzoket, az udvart és annak
felszerelését). Irasban kell jelenteni a megbizott vezetdnek, a munkavédelmi felelésoknek a
problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozo kotelessége a gyermekek és
felnéttek testi épségének védelme, dvasa. Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagdgus
¢és a neveld — oktaté munkat segité személy felel a gyermekek épségéért.

A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 169§
alapjan

Az 6vodavezeto feladatai:

e A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a 8 napon tul gyogyuld seriilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany meg6érzésérol
gondoskodik),

— ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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— azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

— gondoskodik a baleset legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

— a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90 napon
beliill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

— sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

Lehetdvé teszi az ovodaszék, ennek hianyaban az ovodai sziildi szervezet részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megelézésr6l, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagédgusok feladata:

Az dvodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezetd utasitaséra:

— kozremiikédik a harom napon tdl sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban,

— e balesetekr6l jegyzokonyvet vesz fel,

— jegyzodkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

— A balesetet jelenti az OvodavezetOnek, illetve az ovodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl,

— Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az dvodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziiléi szervezet tdjékoztatasaban,

és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésre; az Odvodavezetd

megelozéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

— Az 6vodavezeto utasitasanak megfelelden mukddik kozre a gyermekbaleseteket kvetd
feladatokban.
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Baleseti eljarasrend

Az 6vodak egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
Az 6voda mikddésében ,,rendkiviili esemény” minden olyan elére nem lathaté esemény,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaro gyermekeknek
és dolgozoknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti.
1. RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- természeti katasztrofa

-tz

- robbanassal toérténd fenyegetés
2. A tényrol legrovidebb idon beliil értesiteni kell az épiiletben 1évo valamennyi dolgozot
(informdcids lanc!)
3. A tiizvédelmi megbizott kbzremikodésével a KIVONULASI TERYV gyakorlata alapjan meg
kell kezdeni a gyermekek mentését.
4. Egyidejileg a megfeleld kiilso szervezet (Tizoltosag, Katasztrofavédelem, Mentdk,
Rendérség) értesitése az 6vodavezetd-helyettes (vagy a vezetéssel megbizott 6vodapedagogus)
feladata. Az dvodavezetd-helyettes a sziikséges intézkedéseket kovetden koteles haladéktalanul
a rendkiviili eseményt az 6voda vezetdjének bejelenteni.
5. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett teriilet elhagyasaért és a kijelolt teriileten vald
gylilekezéséért az érintett csoportvezetd ovoda pedagogusai a feleldsek.

Bombariadé jelzésének modja:

Hangos ,,.Bombariadd” kialtassal és sipolassal jelenteni, a kérnyezetet riasztani. A bombariadot
azonnal jelenteni kell telefonon a renddérségnek, az 6vodavezetének, vagy helyettesének, majd
haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Tiizriado terv szabalyai szerint. A
gyermekek védelmérol €s megdrzésérdl gondoskodni kell.

A felel6s vezeté feladata bombariadé esetén:
= Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az ovoda gyors szakszerii
kitiritését.
= Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.
= Gondoskodik az aramtalanitosrol és a kozmivek elzarasarol.
= A helyszinre érkez6 rend6rségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.

Bombariadé utani teendék

Bomba hatastalanitasa utan vagy vakriasztas esetén, amikor a szakemberek engedélyt adtak
erre, az épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnéttek feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az
eljaras a Ttzvédelmi Terv oltas utani teenddjével azonosak.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrél az évodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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Reklamtevékenység szabdlyozasa

Az ¢6vodaban tilos a reklamtevékenység, a plakatok kivételével, kivéve a gyermekeknek,

sziiloknek sz610, az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel

Osszefliggo hirdetéseket.

IX. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL, A  MINOSEGIRANYITASI PROGRAMROL, A
DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy példanyban el kell helyezni az

intézmeényben.

A dokumentumokat a sziil6k eldzetes egyeztetés alapjan megtekintik.

Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezlet alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

XI. EGYEB SZABALYOZASOK

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakoéri leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
¢és azok ellatasanak kovetelményeit.

XII. Az elektronikus tton el6allitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Nem relevans

XIII. Munkakori leiras minta

Mellékletben.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Baracska, 2022. szeptember 15. N
Datum Sziiléi Kozosség

2. Elfogadta

! i ;
Baracska, 2022.augusztus 31. beleo vl /{r@q; 165 .fal o 0 GG
Datum Nevelbtestiilet

3. Jévahagyta

Baracska, 2022. augusztus31. N U w’em L_kx.«'{ (PCUL.;- 'Lﬂ»dﬂ’( q

Datum Ovodavezeto e o)

% O

4. Ervényességi nyilatkozat
2022. szeptember 01-t6l visszavondsig.

5. Feliilvizsgilat, értékelés idépontja: 5 évente

6. Modositis eléirasai
= Torvényi valtozas esetén
= Feladatvaltozas esetén
= A nevelétestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjin, a neveldtestiilet dont
a médositas elfogadasarol
»  frasbeli eloterjesztés nevelétestiiletnek, ovoda vezetoségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekintheté a vezetéi irodiban és minden

csoportszobaban.

8. A kiilonos kozzétételi lista az Ovoda honlapjan illetve az intézmény falitjsdgjan
megtalalhato.
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XIV. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO
SZABALYZATOK, DOKUMENTUMOK

1. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabdalyzat
2. sz melléklet: Etikai kodex
3. sz. melléklet: Ovoda adatkezelési szabalyzata

4. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat.

FUGGELEK

Hazirend
Munkakdri leirasok

Munkavédelmi €s balesetvédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat
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