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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi elGirasoknak megfelelend6é — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. Torvény és a 20/2012. (VIIIL.1.) EMM rendelet
alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabdlyzatot nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, és 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 szama: 200906
2. Az intézmény alapitoja, fenntartdja, jogallasa, illetékessége, hataskore:

Az intézmény alapitoja, és fenntartdja a Baracska kozség Onkormanyzata

Jogallasa szerint az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6nalloé gazdalkodo, eldiranyzatai
felett részjogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Személyi juttatasai és dologi kiadasok elbiranyzata felett sajat maga, egyéb eldiranyzatai
tekintetében a pénziigyi és gazdasagi feladatait ellit6 Baracska kozség Onkormanyzata
rendelkezik.

3. Az intézmény alapitasa, alapitéi jogkor gyakorlasa:

Feliigyeleti szerv: Baracska kézség Onkormanyzat

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

OkKirat szama: 621-7/2021.

Az Alapité Okirat hatalyba lépésének napja: 2017. szeptember 1.

Az intézmény miikodési, ellatasi teriilete:
Baracska kozség kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Maximalis létszam (Kotv. 3. szami

Baracskai melléklete I. rész és 11/1994. (VL. 8.)
Boébita Ovoda MKM rendelet 54. § 13. pontja
szerint)

48 m*=24 f§

48 m*=24 f§

42 m*=21 f§

38 m*=19 f6

26m?=13f8

101 f6

5/37



BARACSKAI BOBITA OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. Az intézmény feladata:

Alaptevékenysége:
— jovahagyott helyi nevelési program szerinti 6vodai nevelés,
— sajatos nevelés igényli gyermekek 6vodai nevelése

Allami feladatként ellitando alaptevékenység és szakfeladat szima:
A hatalyos Alapito Okirat szerint.

Vallalkozasi tevékenységi kore, mértéke:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat (alapitd okiratban foglaltak szerint).

Kozhaszni, vagy gazdasagi tarsasagban valo részvétele:
Kozhasznu vagy gazdasagi tarsasagban nincs érdekeltsége.

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

vonatkoz6 égazati jogszabalyoknak, szakmai szabdlyoknak, a fenntarté és feliigyeleti
dontéseinek, iranyitasanak megfelelden végzi.

5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzo: 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 ovodavezetd vagy az 6vodavezets-helyettes alairasaval hiteles.

6. Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészité tevékenységre NK.
8. 8§ (1) Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy

ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
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hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai

felvételi kérelme teljesithetd.

(2)" A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
anevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A sziild
- targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezod szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védono rendelhetd ki, €s a fiiggd hatalya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol.

(3) © Az 6vodai nevelés 6. melléklet szerinti finanszirozott idkerete magaban foglalja a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes Ovodai életet magaban
foglalo foglalkozasokra fordithatd heti 6tven ora idokeretet. A fenntartd az 6vodaban heti
tizenegy Oras idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermekek fejleszto pedagogiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényu
gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacids foglalkoztatasat.

(4)" A kételezd dvodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd

Az 6vodai nevelés ingyenes.

e Az oOnkormanyzati Ovoda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit- €s
vallasoktatast az 6voda a sziilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmikodve
szervezhet a foglalkozdsok rendjéhez alkalmazkodva, az o¢vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve. Koznevelési Torvény 35&(2)

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bdre szine, neme,
vallasa,  nemzeti, etnikai  hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni  helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

e Tankoételezettség:

- Az 6todik életév betoltésétol kotelezd részt venni az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon.

- A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

- A gyermek megfeleld fejlettsége esetén attdl a naptari évtdl valik iskolakdtelessé,
amelyben a hatodik életévét augusztus 31-ig betolti. A tankotelezettség
megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa, 6vodai fejlddési naplo alapjan. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 21.&(1), (2),(3)(4).
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7. Az SZMSZ kiterjed

8. az 6voda minden kozalkalmazottjara:
- pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra: 6vodapedagdgusok;
- neveldmunkat segitOkre: gondozond és dajka egyiitt;
- egyéb munkakorben dolgozdkra,

9. aszolgaltatast igénybe vevokre.

Betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra nézve kotelezd érvényi.

6. A SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, és a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapodasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket a jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt mikddését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
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Il . AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Szervezeti felépités
1.1 Vezeto beosztasok:

- Magasabb vezeté: Ovodavezet6

- Vezet6 beosztasuak:
a) ovodavezet6-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.
b) munkako6zosség vezetd, onértékelési csoportvezetd

1.2. Az o6voda Alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

1.3. A nevelétestiilet

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 40.

70§(1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési egyebekben véleményezd
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

(2)A nevelétestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési — oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

e) a tovabbképzési program elfogaddsarol,

h) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadésarol,

J) az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

71§ (1) A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legalabb tiz szakmai munkakdzdsség
hozhato létre. A szakmai munkako6zosség részt vesz a nevelési — oktatasi intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, és ellenérzésében 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

1.4. Az évodatitkar az 6vodavezetOhoz kdzvetleniil beosztott ligyintézo, feladatait munkakori
leirasa tartalmazza.
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2. Szervezeti felépités: Belso és Kiilsé partnerek, vezetéi szintek

OLYVINNAA

IOLAZAA

LNIZS

INIZS
I0LAZAAITZOM

dviv
IVIDODVAAd

. o

egyéb dolgozok

MOLIOAS
LYJINNIN VIDOOVAAd

szulék
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1. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE, BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA.

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelés vezetdie.

Az ovodavezet6 felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény hatarozza meg.
69§ (1) A koznevelési intézmény vezetdje
a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat
C) dont az intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabadly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe
d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje felel
a) apedagdgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
d) arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési —oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért
f) agyermek —¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért
h) a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodésért,
1) agyermekbalesetek megel6zéséért,
j) agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért
k) apedagogus etika normainak betartasaért.

1.2 Altalanos évodavezets-helyettes

a) az o6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését. Az dvodavezetd tartds tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet
meghalado tavollét,

b) koézremiikodik
- anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokésztésében,
- az ovodai hagyomdnyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

- az 6vodavezetd iranyitasa mellett szervezi az 6voda munkajat.
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2. A vezet6k kozotti egyiittmiikodés
- Kozvetlen, az el6fordulo tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato,
- Rendszeresitett formaja minden honapban tartott megbeszélés.

Részletesen a munkakori leirasban.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény egészét az Ovodavezetd képviseli, kézjegyével €s a Baracskai Bobita Ovoda
korbélyegzdjével.

3.1 Munkaltatéi jogok
Valamennyi munkavallal6 fol6tt a munkaltatoi jogot Ovodavezetd gyakorolja.

3.2 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas a baracskai 6nkormanyzat szabalyzata alapjan.

3.3 Szabalyzatok elkészitése
Ovodavezetd késziti el:
- Eves munkaterv
- Eves beszamol6
- Hazirend
- Gyermekbalesetek megel6zése
Gyermekvédelmi felelds:
- Gyermekvédelmi munkaterv

3.4 Gyermek felvétele

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 20§(1)

Az intézmény kozigazgatdsi teriiletén a gyermekek felvételérdl a maximalisan felvehetd
gyermeklétszdm erejéig az Ovodavezetd dont. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsag dontése
alapjan torténik a gyermekek felvétele.

A felvételi bizottsdg tagjai: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felelés, a sziiléi szervezet
képviselgje, védono, csaladgondozd, helyi jegyzd. A gyermeket elsdsorban abba az
ovodaba vessziik fel (illetve at), amelynek kornyezetében lakik, illetve sziiloje dolgozik,
rugalmasan biztositva a sziilo szamara a szabad ovodavalasztast. A felvételi dontésnél
kiemelt szempont az esélyegyenl6ség biztositasa és a szegregacio elkeriilése.

10. A dontésrol irasban (felvételi hatarozat) kapnak tdjékoztatast az érintettek.

11. A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott fér6helyszam.

12. Az éves nagyobb létszamu jelentkezésen tul a sziilo barmikor kérheti gyermeke felvételét,
amennyiben az 6vodaban szabad férdhely all rendelkezésre.

15. A gyermekek csoportba vald beosztasarol, a csoport szervezésérdl az 6vodavezetd dont.

3.5 Helyettesités
A koznevelési torvényben leirtaknak megfelelden az 6vodavezetd tavolléte idejére koteles
felelds vezetd kijelolésérdl gondoskodni. Altalanos gyakorlat szerint a vezetd —helyettes
akadalyoztatasuk esetén a rangidds kollégand helyettesiti.

3.6 Adatszolgaltatas
Az O6vodavezetd koteles az onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv altal kért adatokat és
statisztikakat az intézményre vonatkozoan a kért formaban, a fenntartd kérésére megadni
hataridére megadni. (Szabadsag, helyettesités, tulora, normativa igénylés, statisztikai
adatok, stb.). A jelentések a baracskai 6nkormanyzat rendelkezései alapjan torténnek.
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4, A szervezeti miikodés
4.1 Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a) apedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
C) anevelési —oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) anevelési —oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
e) atovabbképzési program elfogadasarol,
f) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
g) ahazirend elfogadasardl,
h) az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,
1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.
(3) A nevel6testiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

4.7 RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
- az 6vodavezetd Osszehivja,
- aneveldtestiilet egyharmada kéri,
- sziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta.

4.3 Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
6vodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat segité dolgozok egylittmikodését.

4.4 Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e akodznevelési torvényben meghatarozott fenntartoéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasadval €s modositasaval, vezetoi
megbizassal kapcsolatosak.

4.5 A dajkdk munkaértekezleteit az altaldnos ovodavezetd hivja Ossze az éves munkaterv
szerint.

4.6 A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Gssze az
ovodavezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

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

4.8 Ertekezletek rendje:
e Nevelési évnyito értekezlet: évi 1 alkalom
Nevelési évzaro értekezlet: évi 1 alkalom
Neveldtestiileti értekezlet: havonta illetve sziikség szerint
Rendkiviili értekezlet, esetenként
Munkatarsi értekezletek: 2-3 alkalommal, illetve sziikség szerint
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5. Pedagogus joga és kotelezettsége

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 35.

62.§ (1) A pedagogus feladata a rabizott gyermekek, Ovodai orszagos alapprogram szerinti
nevelése.

a) nevel6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét.

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydogypedagdgussal vagy a nevelést, segitd mas szakemberrel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat eldsegitse.

C) segitse a tehetség felismerését, kiteljesedését.

d) elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara

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

f) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6-
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

g) a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt adjon.

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

i) megdrizze a hivatali titkot

J) hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson

k) a gyermek érdekében egylittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel

I) a pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak
szerint- tovabbképzésben vesz részt.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban all6 felnétt alkalmazottainak
helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a koznevelési intézmény vezetGje késziti el, és a nevelbtestiilet
fogadja el. Modositasakor a Sziilok kozossége véleményezési jogot gyakorol.

1.1 Az 6voda hétfotol-péntekig tartdé Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

1.2 Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Az 6voda
nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziiloket. Ez 1d6 alatt kell
elvégezni a sziikséges feltjitasi munkdkat, nagytakaritast, udvarrendezést.

1.3 A nyitvatartési id0 a hazirendben van meghatarozva. A hazirend allapitja meg a gyermeki
jogok és kotelességek gyakorlasaval, a foglalkozasok rendjével és az 6voda helyiségeivel
kapcsolatos szabalyokat.
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2. A vezetok tartozkodasa az intézményekben

Az ovodavezeté és az Ovodavezetd- helyettes lehetéség szerint valtott munkarendben az
tartozkodnak az intézményben.

A vezetdk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsdgos miikodéséért. Feleldssége és intézkedési
jogkore az intézmény milkddésével, a gyerekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd
azonnal dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.1 Vagyonbiztonsagi okokbol a személyes targyak védelme érdekében az 6vodak kapuit zarva
tartjuk. Csengetésre a beosztott vodatitkar illetve dajka nyit kaput, aki a latogatot a kivant
helyre kiséri.

2.2 A dolgozok oltozojét zarva kell tartani, a kulcsot a kijelolt helyen kell tarolni. Ellenkez6
esetben az elveszett dolgokért a munkaltaté nem vallal kartéritési feleldsséget.

3. Kozalkalmazottak munkarendje
3.1 Pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagégus teljes munkaideje heti 40 d6ra. A
pedagdgusok a kotelezd ordjat (32 ora) neveld és oktatomunkaval, a gyermekekkel valod
kozvetlen foglalkozassal kell tolteni. A pedagdégus megbizhatd az intézmény nevelési
programjanak fellilvizsgalatdval, szlirési ¢és mérési feladatokkal, az intézmény
mindségbiztositdsanak kidolgozasaval.

A teljes munkaid6 tobbi részében ellatja nevelomunkaval vagy a gyermekekkel Osszefiiggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozédsokra, eldkésziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd €s egyéb adminisztracids tevékenységeket, ellatja pedagogiai
szakértelmet igényld intézményi feladatokat. Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, a
sportélet megszervezésében, a gyermekek felligyeletének ellatasaban, a gyermekbalesetek
megeldzésével és az ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.

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

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

A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a napi munkakezdés eldtt koteles jelezni az dvoda vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy a helyettesités¢hez sziikséges intézkedést megtehessék.

A pedagdgus kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat az 6vodavezetd biztositja. A hidnyzo
pedagogus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
neveld biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara — kotelezd 6raszamon feliil — nevel6—oktatdé munkéval 6sszefiiggd,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az 6vodavezeté ad a
munkakdzdsség vezetok véleményének meghallgatasa mellett.
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Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok — alkalomhoz illd
0ltozékben vald — megjelenése kotelezo.

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

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

Az intézményben az aldbbi nem pedagdgus munkajat segitd kozalkalmazottak Munkarendjét —
a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo torvény rendelkezéseivel
Osszhangban az oOvodavezetd allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan
mikodését.

A torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével a vezetd, tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangoldsara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsdganak kiadéasara.
Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaiddkeret heti 40 ora, amely
kétmiiszakos munkarendben van megallapitva a neveldmunkat kozvetlen segitdk és az egyéb
munkakorben dolgozok szamara. A munkaidé a hét napjain egyenlden oszlik meg.

A kozalkalmazottak a napi munkaidoben — a munkakdézi sziinettdl eltekintve (20 perc) —
folyamatosan kell munkat végezniiik.

4. Az intézmény hazirendje
[Fiiggelékben/

5. A nevelési év rendje

A nevelési év altalaban szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
szorgalmi ideje szeptember 1-t61 kovetkez6 év majus 31-ig tart. Janius 1-t6] a gyermekek nyari
szabadidGs tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyit6 értekezleteken, amit a munkatervben rogzitenek. A
neveldtestiilet a tanévnyito értekezleteken dont:

e a nevel6-oktat6 munka Iényeges tartalmi valtozasair6l (héazirend, SZMSZ
modositasa stb.),

e (vodai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol, valamint a
gyermekkel kapcsolatos egyéb programokrol,

e egyéb kiilon foglalkozasok formairol,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok, pl: neveldtestiileti értekezletek
id6pontjanak, tartalmanak meghatarozasa, stb.

e asziilékkel valo kapcsolattartas formairdl,

e asziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol,

e az éves munkaterv elfogadasarol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét €s a balesetvédelmi eldirasokat az 6vondk

az elso sziil6i értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az intézmény bels6 hazirendjét jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni az 6voda éptiletében.
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6. A foglalkozasok rendje, idétartama

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette az egységes
Pedagbgiai Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehetOségeket, az eddigi
pedagbgiai gyakorlatot és az intézmény partnereinek véleményét.

20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet 3 pontja alapjan hatarozzuk meg az éves munkatervet: a
foglalkozasok rendjét, idejét, a fejlesztd munkat.

Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet tartozkodjanak
a szabadban.

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

e A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az dvodavezetdnek, dvodavezetd-helyettesnek jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

e Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatdsa mas személyek részére az
6vodavezetd, ovodavezet6-helyettes engedélyével kivételes és indokolt esetben
lehetséges.

e A fenntartdéi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel egyeztetett idépontban torténik.

8. Kiilon foglalkozasok szervezési formaja és rendje

Az intézmény egylittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Gyermek
jelentkezése esetén az intézmény a jogszabalyoknak megfelelden helyet biztosit a
foglalkozasokhoz. A gyermekek hit- és vallasoktatasat kijelolt egyhazi személy végzi. A
gyermekek hit- és vallasoktatason 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 belill pedig a
Magyar Koztarsasdg cimerével kell ellatni. Nemzeti {innepeken az épiiletek diszitésének
iranyitasa a vezetdk feladata.

Az 6voda minden dolgozoja, valamint a sziilok felelosek:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
e az ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért;
e az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodasért;
e atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

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

Az o6voda dolgozoinak joga az Ovoda valamennyi helyiségének és Iétesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.

Nem o6vodai célra csak az 6vodavezetd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
l1étesitmények.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevl a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel0s.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. A gyermekek a
helyiségekben és az udvaron csak 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak.

A melegité konyhaba kizarolag az ott dolgozok 1éphetnek be.

10. Intézmény nyitvatartasi rendje
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 12§

Baracskai Bobita Ovoda 630 _ 1700

V. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
Pedagodgiai Program (PP) alapjan folyik. (363/2012 (XII.17.) Kormany rendelet az 6vodai
orszagos alapprogramrol.)

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben a neveldmunka
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 6voda az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit,
vagy ily médon készitett pedagogiai programok koziil valaszthat.

(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelés alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, fejlddésének
segitéseét,

C) szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket,

d) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységeket

e) aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo 6voda esetén a nemzetiségi kulturajanak
¢s nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket

i) anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2. Pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
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2.1 Célja a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, mérése, értékelése, annak
feltarasa, hogy melyik teriileten kell vagy szilikséges erdsiteni a pedagogus munkajat,
segitséget nyujtani, mely nevelési teriilet fejlesztendd hol, milyen eredmények sziiletnek.

Ellenorzés formaja és rendje

e Az Ovodavezeté folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok gyakorlati
munkajat és adminisztracios tevékenységét.

e Az ovodavezetd évente egy alkalommal minden csoportban szakmai ellendrzést
végez, és a tapasztalatokat értékeli. A nevelémunkarol irdsban is kérhet beszamolot.

2.2 Az ellenorzési tervet az ovodavezetoé késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszerét €s iitemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

2.3 Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezet6 dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
. Ovodavezeté-helyettes,
e munkakozdsség vezetd
o sziil6i munkakozdsség is.

2.4 Az 6vodavezet6 az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja:
e az ovodavezet6-helyettest,
o Onértékelési csoportot,

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

2.5 A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

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

(1) Az intézmény nevel6testiilete
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. A nevelési —oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben
és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelétestiilet
a) apedagodgiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
C) anevelési —oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) anevelési —oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) atovabbképzési program elfogadasarol,
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f) anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) ahazirend elfogadasarol,

h) az 6vodavezetdi, palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol,

1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.
(3) A nevelbtestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési —oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.2 A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja: tanévnyito, tanévzaro,
6szi €s tavaszi nevelési értekezletek.
Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-a, valamint az 6vodavezetdje vagy vezetdséges
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény
Iényeges problémainak megbeszélésére.
A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A
nevelOtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

3.3 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok
A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hoz létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre vagy a munkakozosség vezetdjére.
Az é4truhdzott jogkor gyakorloja a soron kdvetkezd nevelési értekezleten, vagy vezetdségi
iilésen (kijelolt idépontban), irdsban rogzitve koteles a neveldtestiiletet tajékoztatni — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dok6zonként és modon — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol jar el.

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

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 létre.

Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, moddszertani ¢és
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitdsa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremitkodés.

Létrehozasa:
e nevelGtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
e (vodavezetd jovahagyasaval.

Munkako6zosség vezeté6 megbizasa:
A munkako6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az 6vodavezetd bizza meg.
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Miikodés rendje:

e A szakmai munkak6zosség dont miikddési rendjérdl €s programjardl.

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

e Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

¢ A munkak6zosség ingyenesen hasznalja az intézmény épliletét, berendezését.

e A miikddéshez felmeriilt szlikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

e Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
e Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

e Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Pedagdgiai Program

VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

1.Sziiléi Szervezet

Koznevelési Torvény 73§

(1) Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény milkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.

EMMI rendelet 119§
(2) A sziil6i kdzosség
a) sajat miikodés rend;jérol
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

Szotobbséggel dont.

(3) Az 6vodai sziil6i szervezet kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl az e korbe tartozo ligyek

targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
A sziil6i kozosség dont sajat miikodésérol. A sziildi kozdsség maga dont miikodési rendjérdl és
munkaprogramjarol, valamint a kdzosséget képviseld személyekrdl /a Sziiléi SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint/.

a) A sziiléi kozosségek képviseldjének akkor kiildiink meghivast a vezetdi értekezletre, ha
ovodas gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekrdl targyalunk, illetleg az olyan
tigyekben, amelyekhez a sziilok segitségét kivanjuk igénybe venni. A hit- és vallasoktatas
idejének és szervezési modjanak meghatarozasaban ki kell kérni a sziilk véleményét.
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2. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje

Az intézmény kozosségének kapcesolattartasi formai:

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

»  munkakozosségi foglalkozasok ~ munkak6zosségi terv szerint.

Az intézmény nyitott, a sziilok és mas d6vodapedagogusok eldzetes megbeszélés alapjan
latogatjak az 6vodat.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds formait az
o6vodavezetd fogja 0ssze.

3. A gyermek és ifjusagvédelmi felel6ssel valé kapcsolattartas

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

A gyermekvédelmi felel6sok havonta tartanak megbesz¢élést az aktudlis feladatokrol.
Intézkedési jogkore az 6vodavezetonek €s helyettesének, valamint az ifjisagvédelmi felelosnek
van. A gyermekkel, csalddokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Csaladsegitd kozponttal, a Szocidlpolitikai Csoporttal (6nkormanyzat) tartanak
kapcsolatot. A sziildket az év elején sziiléi értekezleten és a falitijsdgon keresztill is
tajékoztatjuk arrél, hogy az 6vodakban kis a gyermekvédelmi felelds és milyen idépontban
kereshet6 fel problémak esetén.

4. A sziilok tajékoztatasi formai

» Sziil6i értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik 6vondjétol.

A leend¢ kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év eltt tartandod
sziil61 értekezletrdl. A sziildi értekezletet a tagdvoda-vezetd és a leendd kiscsoportot vezetd
ovonok tartjak, ahol bemutatéasra keriilhetnek a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok, egyéb
munkakorben dolgozok.

A nevelési év soran csoportonként 2 sziiloi értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az 6voda pedagdgiai programjarol. Amennyiben az 6vondk vagy a sziilok kdzossége
sziikségesnek latja, rendkiviili sziil61 értekezlet hivhaté ossze.

» Sziildi fogadoorak

Az O6vodapedagogusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogadoorat a sziil6knek.
Amennyiben a sziil6 szeretne talalkozni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal a megfeleld idOpontot. Az 6vodavezetd a munkatervben
megjeldlt napon és iddpontban fogaddorat tart a sziiloknek.

» Csaladlatogatas

A pedagdgus dontése alapjan az j 6vodasokat meglatogatja otthondban az 6vond. Sziikség
esetén (problémak) szintén csaladdlatogatdst végez a gyermek 6vondje a gyermekvédelmi
feleldssel és a csaladsegitd munkatarssal.

22/37



BARACSKAI BOBITA OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

» K6z0s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljik,
amelyr6l az elsé sziiloi értekezleten adunk részletes tajékoztatast. Kozosen kialakitott
feladatfelosztas szerint segitiink egymasnak.

A sziil6ktdl év elején nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a gyermeket az 6vodai programnak
megfelelden elvihessiik kirandulni, sétalni.

» A Sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A Sziilok Ko6zossége véleményezési, jogot gyakorol:
- az SZMSZ- nek,
- ahazirend megallapitasaban
- Eves munkaterv
- Eves beszamol6
- Pedagogiai Program

4. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

= A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a kozség
iskolajaval és a kulturdlis intézményekkel. A partnerek véleményét munkankrol
rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

» Az intézmény esetenként kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd foiskolakkal,
tovabbképzést szervezo intézettel, védondi szolgélattal.

» Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti Szolgalattal és az élelmet szallito céggel.

» Védondi szolgalattal

5.Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja (MKM r. 4.§)
» A kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

% Fenntartéval:
- akapcsolattartds mindennapos,
- személyesen az 6vodavezetd jar el az ligyek intézésében,
- szoOban vagy irdsban torténik az ligyintézeés.

» Kapcsolattartas a tarsintézményekkel:

< Ovodak:
A kornyék ovodaival a kapcsolattartas rendszeres.
- Koz06s tovabbképzeések szervezése.
- Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelék szakmai
latogatasai alkalméval).
- Egymas kolcsonds meghivasa az linnepségekre.

s Iskolak:
- Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal,
- Rendezvényeken val6 részvétel,
- Sziildknek iskolabemutatés és tajékoztatd eldadas szervezése.
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- Nyilt napokra kdlcsénds meghivas.

% Segit6 Szolgalat:

Az ifjusagvédelmi feleldsokon keresztiil az ovoda kozremiikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Egyiittmikodik a Segitéi Szolgdlat munkatarsaival, kolcsonds tajékoztatassal,
tapasztalatcserével segitjiik egymas munkajat.

Ha a megfelel6 pedagogiai eszk6z0k mar nem segitenek, akkor segitséget kell kérni a
Gyambhivataltol.

Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont Martonvasari
Tankeriilettel valo kapcsolattartas

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

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédésének, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében:
- Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsaggal illetve a Martonvasari tagintézménnyel
- Orszagos Intézetekkel
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsdggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, jarasi Szakértéi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsdg cimének és telefonszaméanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazo gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultacié az 6vodéban a gyermek
fejlesztésérol.

Egészségiigyi ellatas biztositasa

Az egészségiigyi szolgalattal, a gyermekorvosokkal és védondkkel valo kapcsolattartast a
tagintézmény-vezetok koordinaljak.
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7. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az dvoda jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az 6vodai kdozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint a felel6soket a
neveldGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanyapolas kiilséségekben is
megnyilvanul. Ennek megfelelden elvaras, hogy az 6vodasok és az 6vodai dolgozok is iinnepi
oltdzetben jelenjenek meg.

Az éllami és nemzeti linnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas koru gyermekeknek a koruknak megfelel szinten kell az tinnepek jelent6ségérol
megemlékezést tartani. A gyermekek ruhazata s6tét alj, ill. nadrag, fehér felso.

» Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényei a
kovetkezok:

Hagyomanyépolashoz kapcsol6do programok:
- Mihaly nap, Marton nap, Z6ldag-jaras;
— Mikulésvaras — adventi késziilodés Karacsonyig;
— Farsang, Husvét, Anyak napi meglepetés, gyermeknapi kirandulasok, évzaro,
nagyok bucsuztatasa;

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

Nevelotestiilettel kapcsolatos:
— Szakmai nap, hazi bemutatok szervezése,
— Tovabbképzéseken szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa,
— Sziilékkel kozosen szervezett programok (Egészséghonap, Karacsonyi és Husvéti
késziilodés),
— Pélyakezddk és tovabbtanulok segitése, felkarolasa,
— A tavozok bucstztatasa (nyugdijba mendk).

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

1. Az 6vodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik.

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

3. Az ¢6vodai beiratds évente egyszer torténik nagyobb létszdmot érintéen, minden év
majusaban, meghatarozott idében és rend szerint.

4. Az 6vodai jelentkezések modjat a hataridé el6tt legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza a
fenntarto.

5. A jelentkezéshez sziikséges: a gyermek Taj kartyaja és lakcim kartyaja, az egyik sziild
személyi igazolvanya ¢€s lakcim kartydja. Kilfoldi allampolgarsag esetén a tartdzkodas
jogeimét igazold dokumentumok.

6. A felvételek elbiralasardl az dvodavezetd dont. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsag
dontése alapjan torténik a gyermekek felvétele.
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A felvételi bizottsdg tagjai: évodavezetd, gyermekvédelmi felelés, a sziiléi szervezet
képviselje, védoné, csaladgondozd, helyi jegyzo. A gyermeket elsésorban abba az
ovodaba vessziik fel (illetve at), amelynek kornyezetében lakik, illetve sziiloje dolgozik,
rugalmasan biztositva a sziilo szamara a szabad ovodavalasztast. A felvételi dontésnél
kiemelt szempont az esélyegyenléség biztositasa és a szegregacio elkeriilése.
7. A dontésrdl irasban (felvételi hatarozat) kapnak tajékoztatast az érintettek.
8. A felvételnél meghatarozo a fenntartd altal megallapitott féréhelyszam
9. A gyermekek csoportba val6 beosztasardl, a csoport szervezésérdl az 6vodavezetd dont.
10. A csoportszervezés elvei
a. A csoportok kialakitasarol az 6vodavezeto dont.
b. A 1étszamhatarok biztositasa (minimum 20 {6, maximum 25 f6) alapvetd szempont,
amely létszamkeret elsGsorban a felvételi eljaras soran szabalyozottak szerint toltjiik fel.
C. A csoportok egyarant lehetnek életkori szempontbol heterogén és homogén
Osszetételiiek.

11. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51 § alapjan

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie

51. § (1) A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatirozott iddszakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a
tanulo beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulotdl vald elkiilonitésérdl, és kiskoru
gyermek, tanulo esetén a lehetd legrovidebb id6n 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 igazolnia
kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — irasbeli kérelem kitoltésével jelzi, (sziil6i
igazolas formanyomtatvany)

b) a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanulod
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyeb foglalkozast, az
6voda vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint
a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot,

(4a) Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda, sziikség esetén
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasdval, tovabba a gyermek,
érdekeit szolgalo feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

(6) A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo6 2012. évi II. térvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsuldsahoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben
0sszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai 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 erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden tdle elvarhat6 segitséget egylittmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje

a gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldémenetelét.

b) Biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét

c) Tiszteletben tartsa az 6voda alkalmazott pedagégusainak emberi méltosagat és jogait,

tiszteletet tantisitson irantuk.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésére, nemzeti hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.
(3) A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jarattatasahoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvényben
meghatarozottak szerint —anyagi tdmogatast kapjon.
(4) A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton €s a fejlesztd foglalkozason
valo részvételt, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha a bekezdésben foglalt kotelezettségnek a sziilé nem tesz eleget, a jegyz6
kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) Megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

b) Gyermeke fejlodésérdl, részletes érdemi tajékoztatast, nevelési tanacsokat,
segitséget kapjon,

c) Kezdeményezze a sziiléi szervezet, ovoda szék 1étrehozasat és annak munkajaban
tovabba a sziildi képviselok megvalasztasaban, mint valaszté, és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen.

d) irasbeli javaslatat a nevelési oktatasi intézmény vezetéje a nevelbtestiilet a
pedagdgus megvizsgalja és arra a megkereséstél szamitott tizendt tizen6t napon
beliil az 6vodaszéktdl, legkésébb a tizenotddik napot kovetd elsd iilésen érdemi
vélaszt kapjon.

e) A nevelési oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon

f) Személyesen vagy képviseldje utjan —jogszabalyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban
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g) Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Egyéb rendelkezések

A sziilok a gyermekiiket csak a csoportszoba bejarataig kisérhetik. A csoportszobaba valod
benyitogatastol kérjik, tartozkodjanak.

Mindennemi valtozast irasban kell kozolni. A gyermek 6vodan kiviili magatartasaért, testi
épségeert felelosséget nem vallalunk.

A sziilék az 6voda nyitottsdgat kihaszndlva — eldzetes megbeszélés alapjan — barmikor részt
vehetnek a gyermekcsoportok életében. A gyermekiikre vonatkozo problémakat a nap folyaman
barmikor, illetve sziiléi értekezleteken, csaladlatogatdsok alkalmaval juttathatjdk az 6vond
tudomasara. Gyermekiikre vonatkozo informaciokat is — egészségiigyi problémak kivételével —
csak az 6vonotol kérhetnek.

Nyilt napokat igény szerint tartunk — sziil6i kérésre.

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

9. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

1. Az 6vodai nevelés téritésmentes.

2. Az étkezés mindenkori megéllapitott dijat a megjeldlt napon a sziild koteles befizetni.

3. Az étkezési téritési dij mindenkori 0sszegét a mindenkori fenntartd helyi dnkormanyzat az
idevonatkozo torvények figyelembe vételével helyi rendeletében hatarozza meg. Az érvényben
1évo rendeletet (€tkezési téritési dijak Gsszegét) az intézmény a koézponti falinjsagon koteles
k6zz¢ 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 reggeltdl 1ép érvénybe. A lemondott ebéd a kovetkezd honapban jovairasra kertil.

6. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild visszatéritésre, vagy étkezési nap korrekciora nem
tarthat igényt.

7. Amennyiben a hidnyzas letelte utdn 6vodaba jonne a gyermek, tigy fokozottan kérjiik

a bejelentési hatarido betartasat. A gyermek étkezését csak ebben az esetben tudjuk biztositani,
kiilondsen, ha darabos étel kiosztasarol kell gondoskodnunk.

8. Az étkezésbdl torténd ki-€s bejelentkezés torténhet telefonon vagy személyesen.

9. Az iskolai sziinetekhez igazododan, vagy nevelés nélkiili munkanapokon a megel6z6

1d6szakban fel kell mérniink a sziil61 igényeket. Kérjiik, sziveskedjenek atgondolni é€s pontosan
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jelolni az dvodai ellatas, étkezés igényét, mert késdbb azt visszamendleg korrigalni nem all
modunkban.

10. Az étkezési dijakat az adott honapra kell befizetni. A talfizetés vagy hatralék a kdvetkezd
havi étkezési dij téritésénél keriil rendezésre.

11..Téritési kedvezményben részesiilok kotelesek az erre vonatkozé onkormanyzati
hatarozatok  hatalyossaganak  idopontjat figyelemmel kisérni. (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, egyedi téritési dijtamogatas, egyéb normativ
kedvezmények).

12. A szocialis és normativ kedvezmények, tamogatasok felosztasanak elvei, a kérelem-

elbiralés rendje:

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi
XXXI. torvényének az ingyenes bolcsédei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztésének
modositasa alapjan, a 328/2011.(XI1.29) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell igényét

a sziilonek benyujtania. (kozponti sziiloi nyilatkozat 6.sz. mell)

¢+ A normativ tamogatas alapjan jar6é dijkedvezmény feltétele: sziiléi nyilatkozat a
gyermekek szamarol, esetleges tartds betegségérol, fogyatékossagarol, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilésérol.

¢+ A sziilo felelossége, hogy a fenti nyilatkozatokat, hatarozatokat az 6voda szamara
benyujtsa, a nevelési év megkezdésekor, az 6voda altal jelolt hataridore.

¢+ A maésolatokat atadhatja a csoportos 6vondknek, de lehetdsége van a gyermekvédelmi
felelds segitségét is igénybe venni.

¢+ Kérjik a sziilék fokozott egyiittmiikodését azért, hogy a tamogatasok rendszeres
folyositasat iddben meg tudjuk kezdeni.

¢+ Amennyiben a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a csalad mar nem kapja (lejar a
hatarozat érvényessége ¢és nem hosszabbitjdk meg) ugy a tdmogatds megsziinésérdl szo6lo
hatarozat két példanyat 3 munkanapon belill a sziilé koteles leadni a csoportos 6vondnek,
vagy a gyermekvédelmi megbizott részére.

¢+ Amig ez a tamogatas megsziintetd hatarozat nincs leadva, addig a gyermek jogosulatlanul

¢tkezik ingyenesen az 6vodaban. Az igy felgyiilemlett hatralékot a sziil6 koteles rendezni.
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VII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMALIL,
RENDJE

Az o6vodavezetd feladata, az egészségligyl felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése Nevelési évenként egy alkalommal az aktudlis felmérések érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

— fogaszati és
— dltalanos gyermekorvosi vizsgalaton, a fenntarto altal biztositott feltételekkel élve.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A tankoételes koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a helyi szokasoknak megfelelden végzi.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek 6vondi feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Az o0voda kozalkalmazottaira vonatkozoan:

Az intézményben dolgozok csak érvényes egészségligyi véleménnyel dolgozhatnak,
melyet kotelesek a munkavégzés alatt maguknal tartani.

Minden 6vodai dolgozdénak eleget kell tenni a munkakdri alkalmassagi vizsgélat
kotelezettségeinek.

Minden 6vodai dolgozé meghatarozott feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zo6djon.

A baleset megeldzése érdekében minden nevelési év kezdetén illetve minden séta és
kirandulds el6tt, az Ovodai csoportban sziikséges a gyermek életkoranak
megfeleléen rogziteni az elvarhatd magatartasformakat, ismertetni a testi épség
védelmére vonatkozo eldirasokat.

Az 6voda csak a megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az ellatott gyermekekre vonatkozoan

Az 6voda mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az 6vodéban — napkdzben — megbetegedett gyermeket a sziilok értesitése utan a
legrovidebb id6n beliill haza kell vinni. Az 6vonének addig gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

Labadozd, gyogyszerkezelés alatt allo, lazas gyermek az 6vodat nem latogathatja.
Tartés megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
ferttlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakban csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak sziilok /nyilt
nap, tinnepély/.

Az 6vodadba jaro gyerekek egészségiligyi allapotanak ellendrzését - a fenntartd
onkormanyzat és a hazi, - ill. gyermekorvos kozotti megallapodés alapjan — az
ovodaba jar6 orvos €s védond latja el.
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VIIl. AZ INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK
20/ 2012 (V111.31.) EMMI rendelet 169§

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

Az ovodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megovasardl. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az dvoda épiilete, felszerelése feleljen meg a
rendeltetésének, hasznalata a gyermekek szamara legyen mindenkor biztonsagos. A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben haszndlni,
tarolni nem szabad. A gyermekek dvodai életével kapcsolatos barmilyen tevékenységet ugy
kell az 6vondknek és a dajkaknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt
¢s mindenkor feln6tt feligyelete alatt legyenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen
ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a
balesetek egy része megeldzhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentéalni kell a
csoportnapléban.

Az 6vodéban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el €s probalja alkalmazni az egészségét
¢s biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetleg sériilést
¢észlel. A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsarél meggy6z6djon, tovabba, ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenndll, megtegye a
szlikséges intézkedéseket. ElsOsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilot. A
balesetekrl jegyzOkonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint. Ertesiteni kell az
intézményvezetdt vagy helyettesét, a jegyzokonyvet kitoltve neki kell leadni. Az épiiletet
évente ellendrizni kell (a miiszaki allapotot, a butorzatot, az eszkozoket, az udvart és annak
felszerelését). frasban kell jelenteni a megbizott vezetének, a munkavédelmi felelésoknek a
problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozo kotelessége a gyermekek és
felndttek testi épségének védelme, dvasa. Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagogus
¢és a neveld — oktatd munkat segitd személy felel a gyermekek épségéeért.

A gvermekbalesetek esetén ellaitand6 feladatok 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 169§
alapjan

Az 6vodavezet6 feladatai:

o A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben €s az elektronikus feliileten.

e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a 8 napon til gyogyulod seriilést okozod gyermekbaleseteket haladéktalan
kivizsgélasarol, 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 sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

— ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legaldbb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
— gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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— a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)

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

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

— sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

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

Lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziildi szervezet részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az dvodavezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezetd utasitasara:

— kozremiikodik a harom napon tal sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban,

— ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

— jegyzoékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

— A balesetet jelenti az 6vodavezetbének, illetve az 6vodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,

— Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Koézremiikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziil6i szervezet tdjékoztatasaban,

¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az 6vodavezetd

megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

— Az 6vodavezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.
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Baleseti eljarasrend
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Az ovodak egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda mitkodésében ,,rendkiviili esemény” minden olyan elére nem lathato esemény,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaro gyermekeknek
¢s dolgozoknak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
1. RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- természeti katasztrofa

- tliz

- robbandssal torténd fenyegetés
2. A tényrdl legrovidebb 1don beliil értesiteni kell az épiiletben 1évé valamennyi dolgozot
(informacids lanc!)
3. A tlizvédelmi megbizott kozremitkddésével a KIVONULASI TERYV gyakorlata alapjan meg
kell kezdeni a gyermekek mentését.
4. Egyidejlileg a megfeleld kiilsd szervezet (Tlzoltésdg, Katasztrofavédelem, Mentdk,
Rendérség) értesitése az Ovodavezetd-helyettes (vagy a vezetéssel megbizott 6vodapedagogus)
feladata. Az 6vodavezet6-helyettes a sziikséges intézkedéseket kovetden koteles haladéktalanul
a rendkiviili eseményt az 6voda vezetdjének bejelenteni.
5. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett teriilet elhagyasaért és a kijeldlt teriileten valo
gylilekezéséért az érintett csoportvezetd 6voda pedagogusai a feleldsek.

Bombariadé jelzésének modja:

Hangos ,,Bombariad6” kialtassal és sipolassal jelenteni, a kornyezetet riasztani. A bombariadét
azonnal jelenteni kell telefonon a renddrségnek, az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének, majd
haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Ttlizriadd terv szabalyai szerint. A
gyermekek védelmérdl és megdrzésérdl gondoskodni kell.

A felelds vezet6 feladata bombariado esetén:
» Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az 6voda gyors szakszer(l
kitiritését.
» Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.
» Gondoskodik az aramtalanitosrol és a kozmiivek elzarasarol.
» A helyszinre érkez6 renddrségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.

Bombariado utani teendok

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

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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Reklamtevékenység szabalyozasa

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

szliloknek sz610, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel

Osszefliggo hirdetéseket.

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

Az ovoda nevelési programjat, SZMSZ-¢ét, hazirendjét, egy példanyban el kell helyezni az

intézményben.

A dokumentumokat a sziilok eldzetes egyeztetés alapjan megtekintik.

Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezlet alkalméaval is.

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

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 & szerint Keriil alkalmazasra

X1. EGYEB SZABALYOZASOK

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
¢s azok ellatasanak kovetelményeit.

XIl. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Nem relevans

XI11l. Munkakori leiras minta

Mellékletben.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Baracska, 2021. augusztus 31.
Datum Sziil6i Kozosség

2. Elfogadta

Baracska, 2021.augusztus 31.
Datum Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Baracska, 2021. augusztus31. _
Datum Ovodavezet6

4. Ervényességi nyilatkozat
2021. szeptember 01-tél visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

6. Modositas eldirasai
» Torvényi valtozas esetén
* Feladatvaltozas esetén
= A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont
a modositas elfogadasarol
= [rasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté a vezetdi irodaban és minden

csoportszobaban.

8. A Kkiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény faliGjsagjan
megtalalhato.
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XIV. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO
SZABALYZATOK, DOKUMENTUMOK

1. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
2. sz melléklet: Etikai kodex
3. sz. melléklet: Ovoda adatkezelési szabélyzata

4, sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat.

FUGGELEK

Hazirend
Munkakori leirasok

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

37137



