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I. BEVEZETES

A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 25.8 (1.) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az
Almafa Ovoda (OM: 201790, cim: 2013 Poméaz, Fay A. u. 49.) belsé és kiilsé kapcsolatok
vonatkozasaban jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja, tartalma: a Koznevelési térvényben, valamint a végrehajtdsi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerl mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szil6k, gyermekek és az intézmény alkalmazottai
kozott a kapcsolat erGsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

Meghatdrozza a pomazi Almafa Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat személyi és idGbeli, teriileti hatdlya, elfogadasa,
jovahagyasa

2.1 Az SZMSZ id6beli hatdlya:

A nevelGtestilet altal 2014. augusztus 22. napjan elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd kihirdetésével és aldirdsaval |ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szél. A
hatdlybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az dvoda korabbi 2013-ban elfogadott SZMSZ.

2.2 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra: a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
Ovodapedagdgusokra, a nevel6munkat segitGkre, a sziilGkre, az évodaba jarégyermekekre és az
d6vodaban munkat vallalékra nézve kotelez6 érvényd.

Fellilvizsgalata: a jogszabalyi valtozasoknak megfelelGen.
Méddositasa: Az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel§ testiilet.
2.3 Az SZMSZ teriileti hatalya:

Kiterjed az évoda teriiletére, valamint az dvoda dltal szervezett — pedagdgiai programhoz
kapcsolddo- dvodan kivili programokra.

3. Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol
e 363/2012. (XIl.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos programjarol

e 1993.évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol



32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
irdnyelvei

20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokban vald
kézrem(ikodés feltételeirdl

15/2013. (11.26.)EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl
NAT 110/2012. (VI1.4.) Kormany Rendelet

1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és gyamuigyi igazgatasardl
MAGYARKOZLONY ¢2012. évi 132. szdmu melléklete a 32/2012.(X.8.) EMMI
rendelethez

2003. évi CXXV. tv. az egyenl6 banasmaddrdl és az esélyegyenldség el6mozditasardl

33/1998.(IV.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénias alkalmassag
orvosi vizsgdlatardl, és véleményezésérél

2012. évi L. tv. a Munka torvénykonyvérdl

138/1992 (X.8.) korm. r. a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben

28/2011.(IX. 6. ) BM rendelet az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol
78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagardl

62/2011 (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl
2011. évi CXII: tv az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsagardl.
62/2011.(XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
2011.évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

1993. évi XClII. tv. A munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol sz6l6 5/1993.
(X11.26.) MUM rendelettel

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

2011.évi CXCV tv. Az dllamhaztartdasrol
368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az dllamhdaztartasrdl sz6l6 tv végrehajtasarol

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésligyi szabalyozas ésszer(sitésérdl és az
ehhez kapcsolédé szabvanyok feliilvizsgalatarol



e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

Il. ALTALANOSRENDELKEZESEK, AZ ALAPiTO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény neve:

Almafa Ovoda

Az intézmény tipusa:

6voda

Az intézmény székhelye:

2013 Pomaz, Fay A. u. 42.

Az alapité neve, székhelye:

Almafa Gyerekhaz Npf. Kft
2013 Pomaz, Martirok ut 1-3.

A fenntarté neve, székhelye:

Almafa Gyerekhaz Npf. Kft
2013 Pomaz, Martirok ut 1-3.

Az intézménybe felvehetd
maximalis gyermeklétszam:

47 6 (3 csoport)

OM azonositdja:

201 790

Az intézmény jogallasa:

nem allami, nem Onkormanyzati kdznevelési intézmény,
nyilvantartasba véve a Pest Megyei Kormdanyhivatal altal

Az alaptevékenységet
meghatdrozd jogszabaly:

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC.torvény

20/2012 (VII.31) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i
gyerekek dvodai nevelésének irdnyelve

A mindenkori koltségvetési torvény

Az intézmény alapvetd
tevékenységi kore

3 éves kortdl az iskolaérettség eléréséig neveld
intézményként
- Ovodai nevelés, ellatas

- A tobbi gyermekkel egylitt nevelhets, sajatos nevelési
igény( gyermekek évodai nevelése

Az intézmény kiegészit6 feldatai:

Ovodai intézményi étkeztetés
Gyermekek napkozbeni ellatdsa
Iskolai el6készit6 oktatds

M.n.s. egyéb oktatas

Oktatast kiegészit6 tevékenység

Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény jogszerl m(ikodését 2013. aprilis 24. kelt
alapitd okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel
biztositja.

Az intézmény tartalmi m(ikddését az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramija alapjan késziilt, Ovodai Nevelési
Program hatarozza meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz6l6 Munkaterve a




feladatok megvaldsitdsdanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza, az id6pontok és a hatarid6k
kitlizésével valamint a feladatok megjelolésével.

Jogszabalyban meghatarozott A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.torvény 1.§
kozfeladat: aban foglaltak alapjan a tanuldk nevelés-oktatasaval

Osszefliggd feladatok ellatasa.

Alaptevékenységet meghatdrozd | A 2011. évi CXC. Kdznevelési torvény és a végrehajtasra
jogszabaly: kiadott 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl, a 363/2012 (X11.17.)
Korm rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjardl és az intézmény jévahagyott Ovodai
Pedagodgiai Programja alapjan latja el.

Az Alapité Okirat kelte: 2013. aprilis 24.

2013. szeptember 1-t6l hatalyos jogszabaly

Az 6voda addszama: 18297423-1-13
Az intézményi bélyegz6k az iroda

zart szekrényében vannak, | évodavezet§
hasznélatara a kovetkezé

beosztasban dolgozdk jogosultak:

1. Az intézmény jogallasa

Az o6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatdrozott dvodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald foglalkozasok keretében folyik. Az
d6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, elldtja a
gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

Az évodai nevel6munka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjdra épiilé, a nevel6testiilet altal
elfogadott és az intézményvezets altal jovahagyott helyi évodai pedagdgiai program és a 32/2012.
(X.8) EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével folyik.

2. Gazddalkodassal Osszefiiggo jogallasa:

Allamhaztartasrél sz616 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 13.§ (1-2.-5)

Az intézmény gazdalkoddasaval 6sszefligg6 jogkorok: részben 6ndlléan gazddlkodo, csak a személyi
juttatasok elGiranyzata felett rendelkez6 koltségvetési szerv. A gazdalkodassal 0Osszefliggd
tevékenységet a fenntarto végzi.

3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje:
Az intézményben belsé ellenér nincsen, ezt a feladatot a Fenntarté latja el..
4. A belsd ellendrzés célja:

e Biztositsa az intézményvezetd szamdra a megfelel6 mennyiségl és minGségl informaciot a
torvényes miikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre.

e Feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast.

e Megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet.



o Vizsgdlja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag, érvényesitését, végrehajtasanak
megfelelGsségét.

Az O6voda kialakitotta gazddlkoddsanak folyamatdra, és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljdrasokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjan a feladatok elldtdsara szolgdld elGiranyzatokkal,
|étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodast
biztositja.

5. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény dltalanos képviseletére a fenntartd altal meghatarozott idére kinevezett dvodavezetd
latja el. Az Ggyek meghatarozott korére, eseti jelleggel atruhdzhatja a képviseletét az intézmény mas
munkavallaléjara.

6. A vezetd helyettesitési rendje

Az 6vodavezet tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasat az dvodavezetd altal megjeldlt, a
munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 évodapedagdgusok, intézkedésre a legmagasabb fizetési
fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult.

7. Az 6vodavezet6 felelds a:
e ajelenléti iv vezetéséért,

e atlizvédelmi felelGsi feladatok végrehajtdsaért,
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e a ,valtozas jelentés a tavollétekrél” nyilvantartas vezetéséért,

e a helyettesitési beosztds elkészitéséért,
e az 6vodai Ginnepek, hagyomanyok megszervezését,
e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

e a pedagodgiai munkat segit6 dolgozdk iranyitasaért és ellenGrzéséért.

8. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi dokumentumok:
e Alapité okirat
e Az dvoda helyi Pedagdgiai Programija,
e Az dvoda éves pedagdgiai Munkaterve,
o SZMSZ és mellékletei
e Hazirend,
e T(iz- és Munkavédelmi szabalyzat, T(izriado terv
e Munkakori leirdasok

Alapito okirat:

Az alapitd okirat tartalmazza az ovoda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezés jogdt, a gazdalkodassal Osszefligg6 jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb
jellemzGit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli m(ikodését. Az évoda jogszeri
mUikodését a 2013. aprilis 24. keltezés( alapitd okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.



Az 6voda helyi Pedagdgiai Programja

Az 6voda helyi nevelési programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Tartalmazza az Nkt. 94§-ban meghatarozottak szerint:

az 6voda nevelési alapelveit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermeki személyiség
teljes kibontakozasanak elGsegitését, az emberi jogok és a gyermekeket megilletd jogok
tiszteletben tartasat, oly médon, hogy minden gyermek egyenlé eséllyel részesiilhessen
szinvonalas nevelésben.

a sajatos nevelési igény( gyermekek differencidlt fejlesztését, fejlédésének segitését,

az évoda gyermekvédelemmel 6sszefliggl pedagdgiai tevékenységét,

a szil6, a gyermek, a pedagdgus egylttmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetGségeit.

a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevel6 munkat segité eszkbzoket és
felszerelések jegyzékét,

a nevelési programot az intézmény vezetGje késziti el, a nevel6testilet fogadja el, és a
Fenntartd jévahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folyamatdban a Sziil6i Szervezet
véleményezési jogot gyakorol.

Az 6voda éves pedagdgiai Munkaterve:

Az 6voda egy nevelési évre sz6l6 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti
a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalmazza:

Helyzetkép,

Pedagdgiai munka hangsulyos teriiletei,

A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését,
A kitlizott id6pontok és hataridék datumat,

A munkatevékenységet ellaté felel§sok felsorolasat,

Tematikus éves terveket,

A felel6sok, megbizottak feladatai,

Unnepek, programok idétervei,

Kapcsolattartasi formak, programok,

Szakmai programok,

Nevel6testiiletei, alkalmazotti értekezletek jellege, idépont;ja,

A szakmai munkacsoportok programterve, itemezése,

A nevelési év rendjét (6vodai szlinetek, nevelés nélkili munkanapok, Ginnepek,
nevel6testileti értekezletek idpontjai).

A munkatervet a vezet6 késziti el a nevelStestilet a nevelési értekezleten fogadja el. Az elfogadas
tényét a jegyz6konyvet kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az dvoda éves
munkatervének egy példanyat a Fenntarténak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogaddsa utan minden
dolgozdnak kotelessége.



Hazirend

A Hazirend tartalmazza a kdznevelésrél sz6l6 térvény 25.§ alapjan a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasdval, a gyermek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket. Az dévoddba felvett
gyermekek szlil6je a Hazirendet megismeri és barmikor betekintést nyerhet.

SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. alapjan az dvoda m(ikddésére,
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

8.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:
A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:

e Az 6voda helyi Pedagdgiai Programija,

e A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat,

e Az dvoda Hazirendje
A sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasanal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabdl barmikor elkérhetik, az évoda
honlapjan megtekinthetik. A beiratkozas utani elsé sziilGi értekezleten az 6voda vezetGje a
szabalyzatokban foglaltakrél tajékoztatast tart. A Hazirend tartalmat a szil6k elfogadjak,
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

9. A kiadmanyozas eljarasrendje:

e Akiadmanyozasi jog az Ggyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

o A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

e Az dvodavezetd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében a beérkezé iratokat.

e E szerint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen

e SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6-helyettes irhat ala.

10. Eljarasjogi megfelelGség

Tartalom:

A kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

10.1 Nevelétestiilet jogkore: 117.§ (1-3)
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési oktatasi
intézményben a nevel6testiilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhazhatja at.

10.2 Fenntarto jogkore: Nkt.25.§ (4)

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartéra, a muikodtetGre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtet6 egyetértése
szlikséges. Az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.



10.3. Sziil6k joga:

A sz(l6 joga kilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél. A sziil6i szervezet, az SZMSZ elfogadasakor
véleménynyilvanitassal élhet. 119.§

11. A szervezeti egységek kialakitasanak alapelvei:

Az intézmény feladatait, a szervezeti egységekkel gy alakitottuk ki, hogy megfeleljenek a jogszabalyi
el6irasoknak és tartalmi kovetelményeknek. A munkavégzést, a racionadlis és gazdasagos m(ikodtetés,
a helyi adottsagok, koriilmények figyelembe vételével magas szinvonalon lathassak el.

Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodavezetd

"

Ovodapedagdgusok

"

Dajkak, Pedagdgiai asszisztens

Az 6voddaban alkalmazottak koére: évodavezet6, évodapedagdgusok. A pedagdgiai munkat
kozvetlenil segitGk: a dajkak, a pedagdgiai asszisztensek és egyéb kisegité alkalmazottak kore.

12. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezet6je egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabdlyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennadlld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény vezetGje — a Kbznevelési térvény elGirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
és dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatdskorébe.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

A munkavallalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak
megszervezéséért.



Biztositja a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelését a szakért6i bizottsdg véleménye
alapjan.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése.

Az 6vodai élet hagyomanyos linnepei, a néphagyomanyokhoz kapcsolédd linnepek, a helyi
szokasokhoz  kapcsolddd linnepek, ésa  nemzeti iinnepek  munkarendhez igazodd, méltd
megszervezése,

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a szll6i szervezettel valé egylittmikddés,
A kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa,

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras,
jarvdny, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kdrral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az 6voda dolgozéit a kozoktatdsi térvény elbirdsai alapjan megallapitott munkakérokre a fenntartd
altal engedélyezett |étszamban az dvoda vezetGje alkalmazza. Az évoda dolgozéi munkajukat az
Ovodavezetd altal készitett munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

13. Az 6vodai alkalmazottak k6z6ssége

Az évoda dolgozéit a magasabb jogszabdlyok elGirasai alapjan megallapitott munkakoérre, a torvény
altal engedélyezett [étszdmban az 6voda vezetGje alkalmazza, munkajukat munkakdri leirasuk alapjan
végzik. Az oktatasi torvényben megfogalmazott kotelezd feladatokat, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ill. az Ovodai pedagégiai program és a vezetd 4ltal elkészitett éves munkaterv szerint
végzi.

Az intézmény dolgozéi munkavallalék, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel§-oktatd munkat
végz6 6vodapedagogus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott. Az

alkalmazotti kozosségnek az dévodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Személyes
jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a
testililet egyszer( tobbség (50%+1f6) alapjan dont. Az alkalmazotti koz6sség akkor hatarozatképes,
ha kétharmad része jelen van. A teljes alkalmazotti k6z6sséget az 6vodavezet6 hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az ovoda egész mikodését érints kérdések targyalasara
kerdl sor.

Véleményezési, javaslattev6é joga van az évoda miikodését szabalyozd lgyekben, melyet irdsban
tehet meg.

14. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestlletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatottak k6zossége alkotja.

A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve,
torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezb és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. (Nkt. 70. §)
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14.1. A nevelé6testiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
e A Pedagdgiai Program elfogadasa
e SZMSZ, és médositasainak elfogaddsa
e Eves munkaterv elkészitése
e Hazirend elfogaddsa
o Az intézmény munkajat atfogd értékelések, elemzések és beszamoldk elfogadasa
e Intézményvezet6i program szakmai véleményezése

14.2. Véleményezési jogkére, melyet nem ruhdazhat at:
e Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

e A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

14.3. Atruhazott nevelGtestiileti feladatok:
A nevelGtestiilet az éves munkaterv elkészitését a vezet6re ruhazza at.

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort bet6lt6 alkalmazottja. A
nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetGen az dvoda szakmai munkajat.

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program |étrehozasa és egységes megvaldsitdsa,
ezdltal a gyermekek magas szinvonall nevelése és oktatasa. Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési
kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a kodzoktatasi
torvényben és mas jogszabadlyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,
véleményezl és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés)

14.4. A nevel6testiilet jogositvanyai

a.) DOntési jogkorébe tartozik
e anevelési program és modositasanak elfogaddsa (Ktv. 57 §. (1) bekezdés)
e aszervezeti és miikodési szabdlyzat és mddositasanak elfogadasa
e az ovoda éves munkatervének elfogadasa
a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsa
a nevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa
jogszabdlyban meghatarozott mas lgyek.

b.) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

A nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelGtestiilet véleményét a csoport felosztds elfogaddsa el6tt, az egyes pedagdgusok kilon
megbizdsainak elosztdsa soran, valamint az dvodavezetd helyettes megbizasa, illetve
megbizds visszavondsa el6tt, tovabba az intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhaszndldasanak megtervezésében, és az intézmény
beruhazasi fejlesztési terveinek megallapitasaban.

14.5. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6pontokban az évoda
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vezet6je hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkivili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémdinak megoldasara, ha
a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda vezetGje sziikségesnek latjak. A rendkivili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kivil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beldl
kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyz6konyv készil. (A jegyz6konyvet az dvodavezets, a
jegyz6konyvvezets és a nevelStestilet altal valasztott hitelesitd irja ala.)

A nevelGtestlilet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatdrozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevel6testilet
szavazatszdmlald bizottsdgot jeldl ki. A szavazatok egyenl6sége esetén az dvodavezet§ szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban.

15. Az 6vodapedagdégus

Az évodapedagdgusok a nevel6testiilet tagjai, f6 feladatait a Koznevelési tv. 62.§ hatdrozza meg.
Az évodapedagdgus munkaideje heti 40 éra, kotelez6 — gyermekekkel toltott - draszama heti 32 dra.

Feladata:

e Az 6vodai nevelés keretében a gyermekekkel valé pedagédgiai célu foglalkozds az ONOAP és a
helyi Pedagdgiai program szellemében,

e A rijuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembe vételével: integralas, tehetséggondozas, differencialas,

o Testi, lelki egészségiik fejlesztése, megdvasa, munka és balesetvédelmi elGirasok betartdsa

e A pedagdgiai programban és a munkatervben szereplé rendezvények, tevékenységek
szervezése, azokon aktiv részvétel,

e Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a szll6k tekintetében koz0sségi,
egyuttmikodés magatartasi szabalyainak megtartasa,

e Részletes feladataikat, személyre sz6l6 megbizasaikat, a munkakori leirds tartalmazza.

Jogkore:
Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkére a munkakari leirdsban szabalyozott.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
Az 6voda pedagdgiai programja, valamint a munkakori leirdsban megfogalmazott feladatok szerint.

FelelGssége:
A munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a nevel6testiletnek.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdaval
megbizott beszamolasara vonatkozo kotelezettségek:

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhdazott feladatokkal mikoddé
kollégak tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljdrasrendet.
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16. Gyermekvédelmi felelGds:

Feladata:
e Koordindlja a pedagégusok prevencids munkajat
Elkésziti az intézmény gyermekvédelmi munkajat, feladatait,
e Segiti az intézményvezet6 gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
Kapcsolatot tart a Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyermekjéléti K6zponttal, és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd intézményekkel.
A sziil6ket a nevelési év elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelés személyérdl, valamint arrdl,
hogy hol, milyen id6pontban keresheté fel..

A nevel6munkat kézvetleniil segité dolgozdk kdzossége

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezetdje illetve
a helyettese. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkeznek.

17. Dajka

Feladata:
e A gyermekek gondozasa, felligyelete.
e Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
e Etkezéssel kapcsolatos feladatok
e ESETI dajkai feladatok.
o Személyre sz6l6 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
e Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el&élet.
e Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités.
e Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabdlyzatainak ismerete.
e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
e Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segit6készség.

FelelGssége:

Tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa
soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben o6nalldé munkaval, részben az d&vodavezetd
irdnymutatdasa alapjan végzi. A gyermekek dvodai munkajardl a sztil6knek tajékoztatast nem ad, Gket
a megfelel6 pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.

Beszamolasi kotelezettség:
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az évodavezetbének.

Jogkore:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda SzMSz-
ében biztositott jogokat.
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18. Pedagadgiai asszisztens
Feladata:
e Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
o A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
o Személyre sz6l6 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
e Egészségligyi alkalmassag, bintetlen el&élet.
e  Minimum 8 dltalanos, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi végzettség.
e Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabdlyzatainak ismerete.
o Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
e Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segit6készség.

FelelGssége:

Személyekért:

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az o6voda nevel6testiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek dévodai munkadjarél a szilGknek tajékoztatdst nem ad, Gket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.

Vagyonért:

e Felel6s az intézményben lévé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerd
haszndlataért. Szervezi és végrehajtja a rdbizott beszerzéseket.

Tervezés:
o Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitdsat
proaktivan segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetGségek szerint.

Bizalmas informaciok:
e A személyiségi jogokat érint§, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minGsiilé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,

szUl6i / csak a szlikséges mértékben — az dvoda vezetGjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

e Azintézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megGrizni.

Jogkore:
e Javaslattételre jogosult: az voda mikddési korébe tartozé kérdésekben.

e Véleményezésre jogosult: az intézményvezets valasztason és az éves munkaterv értékelése
soran.

e Dontésre jogosult: a pedagdgiai eljarasok, mdédszerek megvalasztasa témakorben.
e Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
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Beszamolasi kotelezettsége:
e Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezetSnek vagy helyettesének.

I1l. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartas)
Az dvoda hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel folyamatosan mkodik.

2. A nevelési év:
A targyév szeptember hé 1. napjatdl a kbvetkezd év augusztus hé 31. napjdig tart, amely két részbdl
all:

e Szervezett nevelési idGszak: szeptember 1-t6l majus 31-ig

e Nyari nevelési idészak: junius 1-t6l augusztus 31-ig

3. Heti nyitva tartas:
e 5 napos nyitva tartds, hétf6t6l — péntekig
e Rendkivili nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet irasban benyujtott kérelem alapjan.

4. Ugyeletek rendje:
e Napi tgyelet: reggel 7. 00 -8-ig és du. 17.00 -17.30 drdig 6sszevont csoportban lgyeletet
tartunk,
e Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 id6ben a gyermeklétszam
jelent&sen lecsokken az évodaban, ugy 6sszevont csoport mikodhet.
e Nyariid6szakban az 6voda, az iskolai nyari szlinet kezdetétdl, augusztus 31.-ig, nyari napirend
szerint m(ikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoportokkal dolgozhatunk.

5. Az 6vodai nevelési év rendjét az éves Munkaterv szabdlyozza.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor térténik az
Ovoda szikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas id6pontjardl a szll6k legkés6bb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az évoda hazirendjének szabalyait, a tlzvédelmi- és
balesetvédelmi elGirdsokat, az elsd sziilGi értekezleten ismertetik az vodapedagdgusok a sztilGkkel.
A hazirendet az 6vodaban is ki kell helyezni.

6. A napi nyitvatartasi id6:
e Az évoda napi 10,5 6rat, azaz reggel 7:00 és délutan 17:30 6ra kozott tart nyitva.

7. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
Az éplilet nyitasa, zarasa, riaszto kezelése

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 6 drara érkezd dajka nyitja. Mindenki a sajat kodjat és
kulcsat hasznalja a nyitashoz, zarashoz.

e A nyitva tartas teljes ideje alatt vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

e Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kapukddos zarral,
valamint csengdvel van felszerelve.

e Az dvoda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

e Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél valo eltérést az dvoda vezetSje engedélyezi.
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8. Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelGtestilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Err6l a szl6k
jogszabalyban elSirtak szerint tajékoztatast kapnak minimum 7 nappal a nevelési nélkili munkanap
el6tt.

Sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az dvodavezets Altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az évodat egyébként zdrva kell tartani. Az
6voda az iskolai tanitasi szlinetekhez igazodva ligyeleti rend szerint tarthat nyitva.

9. Az O6voda munkarendje, a vezet6 benntartézkodasanak rendje, pedagdégusok
munkarendje

Az évoda hivatalos munkaidejében lehetSség szerint felelSs vezetének kell az éplletben tartdézkodni.

Az 6voda zavartalan m(ikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok
betartasaval — az dvodavezetd allapitja meg.

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési- oktatdsi
intézményben dolgozd dvodapedagdgus heti kotelez6 munkaideje gyermekek kozott toltott id6bol és
felkészilési id6bdl all.

Az 6voda dolgozdi munkaid6 beosztasukat, az dvoda vezet6jének el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozdi munkdjukat, megfelel6 szakértelemmel, és
gondossaggal, a munkdjukra vonatkozd szabalyok, el6irdsok, utasitdasok (munkakéri leiras), és
szokasok (etikai kddex) szerint végezik.

A munkabeosztasok 6sszeallitasandl alapelv az dvoda zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A pedagégusok munkarendjének megvaltoztatasat az vodavezets engedélyezi.
Az alkalmazott koteles a munkakezdés el6tt 10 perccel korabban érkezni a feladatvégzés helyszinére.

Az Ovodapedagdégusnak a munkabdl valé tavolmaraddsat el&zetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A szakszer( helyettesités érdekében, a csoportnaplonak a
helyettesit§ szdmara hozzaférhetd helyen kell lennie. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon 8 6raig jelezni kell az dvodavezetének.

Intézményvezeto:
e Heti munkaideje: 40 6ra
e 2014.09. 01.-t6l a kotelez6 éraszdma a csoportban minimum: 12 éra
o A vezet6 végezheti munkajat kotetlen munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés,
Ugyintézés, vasarlas, az dvoda képviselete stb.)
e A vezet6 kotelez6 Odraszdmdanak letoltése az dvodai csoportban, a munkarendben
meghatarozott id6pontban.

10. Az alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az évodaban pedagdgus munkakorben dolgozék heti teljes munkaidejiik (40 6ra) nyolcvan szazalékat
32 6rat ( kotelez6 munkaid8) az intézményvezet6 altal, a térvény keretei kozott meghatarozott
feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaidejik beosztasat
maguk jogosultak meghatadrozni. A kotott munkaid6t a gyermekekkel valé kdzvetlen, teljes évodai
életet magdba foglal6 foglalkozasra kell forditani.

Nevelési id6ben a gyermekek nevelését, felligyeletét dvodapedagdgus latja el.
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Az intézményben dolgozé évodapedagdgusok a heti kotelezé draszam figyelembevételével, el6re
kiadott, személyre sz6lé6 munkaid6 beosztas szerint |atjdk el feladataikat. EttSl eltérni rendkiviili
esetben (pl betegség esetén) lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani, ez nem veszélyeztetheti a
gyermekek felligyeletét.

A nevel6munkat segit6 alkalmazottak feladataikat meghatarozott munkarend szerint latjak el.

11. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Nem kell az 6vodaban val6 tartézkodasra engedélyt kérni:

o A gyermekeket kisérészil6knek, nagysziil6knek, a szilSk altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irdsban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak, stb.

e Az 6vodaval egyluttm(ikodési megallapodast kotott szolgaltaténak, a megallapoddasban leirt
id6pontra.

e Az O6voda logopédusanak, fejleszt6 pedagdégusnak, a napirendben meghatarozott
idépontokban, ettdl eltérd id6pontokhoz vezetbi egyeztetés sziikséges.

o A fenntartd képviselGinek

Vezetdi engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az é6vodaban:

e Az dvoddval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetével torténé egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban.

e Avdratlanul érkezé latogatdkat a dajka az 6vodavezetének jelenti be.

e Az dvoda irant érdekl6d6 szll6k. Fényképezés, videdzds az dvoda teriiletén csak a vezetd
engedélyével torténhet.

e Az Ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat, az dvodavezets engedélyezheti. A
belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
id6pontban, megfelelS informacidk beszerzését kovetGen torténhet meg.

o Az intézményi rendezvényeken a fellépdk.

e Aruszallitok

o Az ételszallito cég képviselbi

Vezetdvel vald egyeztetés utdn, felligyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:
o A kormanyhivatal ellen6rzést végz6 megbizottainak
e ANTSZ, Tlzoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottaknak
e Az dvoda védénéje, gyermekorvosa
e Az dvoda szolgdltatdi az egylttmikodési megallapodastdl eltérd foglalkozasok potlasara,
valamint szil6k részére rendezendé nyitott drakra.
e A szakszolgdlatok munkatarsai

12. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések

Az alkalmazottak az dvoda helységeit, létesitményeit nyitvatartasi munkaidében rendeltetésszer(ien
haszndljak. Ha évodai alkalmazottak nyitvatartdsi idén tulmenden igénybe kivanjak venni az évoda
helységeit, ezt az ovodavezet6t6l kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével.

A gyermekek az dvoda létesitményeit, helységeit és ezek berendezési targyait nyitvatartasi id6ben és
azon tul is csak az 6voda valamely dolgozdjanak felliigyeletében hasznalhatjak.
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Az évoda berendezését, gépét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabdl lehet kivinni irdsbeli engedély
alapjan. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és anyagi felel§sségérdl elismervényt kell
aldirni. Az engedély csak az dvodavezetd aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kolcsOnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyikét iktatni kell.

Az 6évoda konyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy Iéphet be.
Az ételszallitasa a konyhan keresztil a megallapodas szerinti id6ben torténik.

Az o6voda dolgozdi tovabba lgynokok, Uzletszerzék, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda helyiségeiben, terliletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szervezet nem
m(ikédhet, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az bvoda teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nevelési nap,
Unnepélyek , szllGi értekezlet, stb.)

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozékon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézGi
tartézkodhatnak.

13. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
14. Az intézményben t6rténé dohanyzas szabalyozasa

1999.évi XLIl.tv. 2.§(1) bekezdés b pont: Az éplilet fistmentes, az intézmény teriletén,
valamint 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas.

15. A téritési tamogatas befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekik altal igénybe vett napkozbeni ellatasért valamint
az étkezésért, az oktatdsi torvény el6irdsai alapjan az dévoda fenntartéja daltal meghatarozott
szabalyok szerint téritési tamogatast fizetnek.

Téritési tamogatas kell fizetni az évoda kovetkez6 szolgaltatdsaiért:

o gyermekek napkozbeni ellatasért,

o étkezés igénybevétele,

Az intézményi téritési tamogatdst havonta, a targyhd elsé hetében a Fenntartd székhelyén kell
befizetni.

Hidnyzas esetén, az étkezés 24 éraval kordbban lemondhato telefonon, vagy személyesen.
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IV. OVODAI FELVETEL, JOGSZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

1. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik a 2011.évi CXC Koznevelési
torvény 8.§ (1-2) és a 49.§ (1-4) alapjan, férGhelyszam fliggvényében, a gyermekek felvétele
folyamatos. Az dvodai beiratasok idejét és mddjat a Fenntartd hatdrozza meg. 20. § (1) Harom éves
kortdl kotelez6 az évodaba jaras, (Alaptorvény 15. cikk 2.§ (VI. 3.). az a gyermek vehet6 fel, aki
betoltotte a harmadik életévét.

A napi négy 6raban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziilGje, amennyiben gyermeke az
Ovodakotelezettségét kilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizenot napon belil irdsban értesiteni a gyermek lakdhelye, annak hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatdsdgi igazolvanyt, tovabba a szil6 személyi azonositd és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

A szll6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek
fogaddsa az évodai nevelési évben folyamatosan, fér6hely szamtdl figgéen torténik. A beiratkozas
minden évben a Fenntarté székhelyén vagy az évodaban torténik. A gyermekek évodai felvételérdl,
atvételérdl az dvodavezetd dont.

A Kozoktatasi Torvény 24. §. (3 bek.) értelmében, ha a gyermek 3 éves életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatdl napi négy orat koteles dvodai nevelésben eltblteni.

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsardl az évodavezetd dont a sziil6k és az
dévodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az 6voddba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja, az dvoda vezetGje koteles 5 napon beliil az
Ujonnan létesitett dvodai jogviszony esetén oktatasi azonositdt igényelni, atvétel esetén bejelenteni
az Oktatasi Hivatalnak.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan az atvevd
ovoda feladata. Az 6voda torli az évodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek dvodai
jogviszonya az 50. § (1) bekezdés szerint megsz(int.

V. A GYERMEK KOTELEZETTSEGEINEK TELJESITESE

1. A gyermek hianyzasaval kapcsolatos szabalyok

51. § (1) A beteg gyermek az orvos altal meghatédrozott idGszakban nem latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésérdl és a lehetS legrévidebb id6n belil értesiti a gyermek szileit. Azt,
hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekodvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

(2) Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
= aszll6 el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
= agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja,
= agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.
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(3) Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt évodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetGje - a gyermekvédelmi
és gyamuigyi feladat- és hataskorok elldtdsardl, valamint a gyamhatdsdg szervezetérél és
illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a
gyermek, tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, dvodas gyermek esetén az
altalanos szabalysértési hatdsagként eljaro jarasi hivatalt

Az értesitést kovetSen a gyermekjéléti szolgalat az dvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztet6 és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jardsaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések

e A gyermekek tavolmaraddsat a sziil6nek be kell jelenteni.

e Ha a szll6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba vinni, tajékoztatnia kell az
6vodapedagdgust.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa el6re nem lathatd, azt a tavolmaradds napjan, reggel 8 6raig be
kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e Akét hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az vodavezetGvel egyeztetni kell.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét.

e Az Ovodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

3. A tankotelezettség megallapitasa

21. §(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba lépéshez szikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségének
jellemz8it az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddsardl szélé6 kormdnyrendelet
hatarozza meg.

(2) Az 6voda a tankoteles életkorba lIépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a) amennyiben a gyermek elérte az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlt6 gyermek dvodai nevelésben valé tovabbi
részvételérdl,

c) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba |épéshez szikséges
fejlettségének megallapitasa céljabdl, ha

ca) a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmlien nem donthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon koévetésérdl sz6l6 dvodai dokumentumok alapjan,

cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

cc)a szil6 nem ért egyet az a) pont szerint kidllitott évodai igazoldssal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy

d) szakért6i bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez a gyermek iskoldba |épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitdsa céljdbdl annak elddntésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét
betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.

(3) A gyermeke iskoldba lépéséhez szlikséges fejlettségének megdllapitasa céljabol a szil6 is
kezdeményezhet szakért6i bizottsdgi vizsgalatot.

(4) Az iskola igazgatdja a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének megdllapitasa céljabol
a szakértGi bizottsag vizsgalatat kezdeményezheti, ha

20



a) a szulé nem ért egyet a (2) bekezdés a) pontja szerint kiallitott évodai igazolassal vagy a
(2) bekezdés b) pont szerinti dontéssel, és arrél az iskola igazgatdja tudomast szerez, feltéve
hogy a kérdésben a szakértdi bizottsag kordbban nem hozott dontést,

b) sziikséges a gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatasban vald részvételérdl donteni és
arra az 6voda javaslatot tesz, vagy a szll6 kéri, és e kérdésben a szakértGi bizottsag
kordbban nem hozott dontést.

4. Az 6vodai elhelyezés, az dvodai jogviszony megsziinése

50. § (1) Megsz(inik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul tiznél tdbb napot
van tavol, feltéve, hogy az dovoda a szul6t legaldbb két alkalommal irdsban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Megszlinik az dvodai elhelyezés, ha:

o a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
o a szUl6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjel6lt napon,
o a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

(3) Ha az 6vodai jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a jogviszony megsz(inésével egyidejlileg
az évoda nyilvantartasabol torolni kell.

VI.. AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK FIGYELEMMEL KiSERESE,
TEUESITMENYENEK MERESE, ERTEKELESE

1. Az 6vodas gyermek fejl6désének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabdalyok

Az 6voda az dvodds gyermekek fejl6dését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti. Az
oévodas gyermek fejl6désérdl a sziil6t folyamatosan tdjékoztatni kell. Az évoda a gyermek értelmi,
beszéd-, hallds-, [dtds-, mozgdsfejlédésének eredményét - szilikség szerint, de legalabb
félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejl6dés ét szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat.

2. Afoglalkozasok célja, szervezeti formai:

Kéznevelési tv. 46.§ (3),47.§, 98.§ (1) a helyi Pedagdgiai program alapjdn.

Minden dvodai nevelés célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis
fejlédésének elGsegitése. Az évodai nevelés a gyermek a gyermek nevelésében sziikséges a teljes
Ovodai életet magaba foglald foglalkozdsok keretében folyik 6vodapedagdgus jelenlétében és
kozremikodésével az orszagos Alapprogram valamint a helyi Pedagdgiai program alapjan.

Az egyéb foglalkozasok
Az egyéb foglalkozasok egyéni vagy csoportos pedagdgiai tartalmu foglalkozds, amely a gyermekek
fejl6dését szolgalja: - felzarkoztatas, integralas,- tehetséggondozas.

2.1 Felzarkdztatas, integralas:

A gyermekek részér6l fennalld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség esetén a Nevelési
Tanacsadd vagy a sajatos nevelési igény miatt SzakértGl bizottsag véleménye alapjan egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkdztatas.

e Beszéd akadalyoztatds esetén logopédiai foglalkozas

e Nagymozgds koordinacid hidnya valamint mozgasszervi elvaltozas esetén mozgasterdpia
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Szervezési tipusa:

o egyénifejlesztés

e |ogopédia

e alapozé terapia

e ayres terdpia

e prevencids torna

e pszicholdgiai terdpia

2.2 Tehetséggondozas:

e mozgaskoordinacid, mozgdaskultura fejlesztése

e zenei izlés formdldsa, esztétikai fogékonysag fejlesztése

e népijatékok megismertetése, néphagyomanyok dpoldasa, atérokitése
o értelmi képességek fejlesztése

gyermeki érdekl6désre épitett tapasztalatok, ismeretek bévitése

o kommunikacid kiilonbozé formainak alakitasa

3. Az 6vodai fejleszt6 program megszervezése:

Az dvodai fejleszt6 program keretében - a gyermek igényéhez igazodva - biztositja az évoda

= a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
= a hatranyok enyhitését segité pedagdgiai tevékenységet,
= az egyuttmikodések kialakitdsat azokkal a szolgdlatokkal, amelyek a gyermekek évodai

nevelése sordn a szlil6ket tdmogatjak, és a gyermekek szdmdra szolgaltatasokat biztositanak.

Az 6vodai fejlesztd programban részt vevo gyermek - az oktatasért felelds miniszter altal
kiadott program szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténd - haladasat, fejlodését,
tovabba az ezeket hatraltatdé okokat az egyéni fejlesztésben részt vevo pedagogusok legalabb
haromhavonta értékelik.

Az értékelésre meg kell hivni a gyermek sziil6jét és indokolt esetben a gyermekjoléti
szolgalat, a gyamhatdsag, valamint a nevelési tandcsadast végzd pedagogiai szakszolgalat
képviseldjét.

VIl. AZ OVODA KOzZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

A vezet0 és az 6vodai, sziil6i szervezet, k6z6sség kozotti kapcsolattartas formdja, rendje

1.Az dvodakozosség
Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozadi, a szlilGk és a gyermekek alkotjak.

2. A sziil6i szervezet
Az o6vodaban a szll6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre
Az dvodai Sziil6i Szervezet all:
e A csoportok szll6i kozésségeibdl
e Sz{il6i valasztmanybdl

A csoportok sziilGi kozosségei

A csoportok sziil6i koz&sségeit, az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziil6k korébdl
megvalasztjak a SzUl6i Szervezet képviselGjét.
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Tagjai: minden évodaba jard gyermek sziilei

Javaslattételi véleményezési jog gyakorldsa: A csoportok szilGi szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a csoportban vdlasztott képvisel6 segitségével juttathatjdk el az évoda
vezetGjének. Javaslattal élhetnek a sajat csoportjukat érint6, gyermekek nagyobb csoportjat érinté
kérdésekben.

Dontési jogkor:
e Az dvodai sziil6i szervezete legmagasabb szint( dontést hozo szerve,
e Kialakithatja sajat mikodési rendjét,
e Az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti az éves munkatervét,
e A szilGi szervezet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza.

Véleményt nyilvanithat:
e Az 6voda pedagdgiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairdl, amelyek a
szlil6kkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
o Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben, ill. az évoda
muUkddésével kapcsolatban javaslattal élhet.
o AszilGi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
e Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog: Képviseli a szlil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

A sziilGi szervezet vezetGjének feladata
o A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el8irt hatarid6é - a rendelkezésre 3allé id6n
belil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek,
e a szil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljdrva minden esetben koteles
irdsban nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:
Az 6voda szilGi szervezetének elndke kozvetleniil az dvoda vezet6jével tart kapcsolatot.

A sziilGi szervezet és az intézményvezetd kézotti kapcsolattartasi formai :

e szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szilGi szervezet
vezetGjével,

o kozrem(ikodés az elSterjesztések, illetve a jogkdrgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetének,

e munkatervek egymas részére torténd megkildése,

e értekezletek, Ulések,

o sz(il6i szervezet képviselGjének meghivasa a nevel6testileti értekezletre,

e anevelGtestilet képviselGjének meghivasa a sziilGi szervezet Uilésére,

o irasbeli tdjékoztatdk a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozé ligyekrél
egymas irasbeli tajékoztatasa, a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziilGi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e aszilGi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek
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3. A sziil6k szébeli tajékoztatasa

3.1. A szil6k csoportos tajékoztatasanak madja:
e asziil6i értekezletek,
e azegyéni tajékoztatas,
o afogadd 6rakon térténik.

3. 2. A szlil6i értekezletek rendje: az évodapedagdgusok elérelathatdlag évi két alkalommal tartanak
rendes szilGi értekezletet a gyermekek sziilei szdmdra (a munkatervben rogzitett id6pontokban). A
nevelési év kezdetén 1évd szil6i értekezleten a szll6k értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl.
Ekkor mutatjak be az évoda Uj dolgozdit, a csoportok évonéit.

3.3. Rendkivili szil6i értekezletet hivhat 0©ssze az Ovodavezet6, az Ovodapedagdgus a
gyermekkozosségben felmeril6 problémdak megoldasara.

3.4. Az 6voda pedagégusai a szil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatdst adnak a sziil6k szamara. Az
intézmény, azaz az Ovodapedagdgusok elGzetes egyeztetés alapjan, igény szerint fogadddrat
tartanak. Ha a szlil6 vagy a pedagodgus taldlkozni szeretne egymassal, akkor id6pontot kell egyeztetni,
hogy ne zavarja az évodaban folyd nevel6- oktatd munkat.

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje:
e Ovodai értekezlet valamennyi sziil6 szimara azonos témdban, a vezetd részvételével.
e Csoport értekezlet az egyes csoportba jaré gyermekek sziilei szdmara a csoportos
O6vodapedagdgusok részvételével.
o Réteg értekezlet (tanacskozas, sziilGi férum, teadélutan,) az azonos problémaban és
témaban érintett szll6k részére a csoportos évodapedagdgusok és sziikség esetén a vezetd
részvételével.

Az irasbeli tajékoztatas rendje:
Az 6vodaban, az el6térben taldlhaté tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérél valé konkrét
tdjékoztatds a csoportok falitjsagjain valamint e-mailes levelezés formajaban torténik.

VII.LKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezet6 képviseli.
Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
gazdasagi szervezetekkel.

1. Azintézmény kapcsolatban all a kévetkez§ szervezetekkel:

a fenntartdval,

° mas kozoktatasi intézményekkel,

. a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel,
. szlikség esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

. szlikség esetén a nevelési tanacsado szolgalattal,

. szlikség esetén a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal,
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Fenntartd

Kapcsolattarté: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: A koOznevelési intézmény vezetSje nevelési évenként egyszer
kotelezhet6 arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd mddon beszamoljon a
Fenntartonak.

A kapcsolat formaja: szébeli és irasbeli beszamoldk készitése, értekezleten valé részvétel,
Gyakorisag: Nevelési év végén beszamold, sziiksége esetén havonta egyszer a fenntarté altal
megjelolt id6pontban

77 22

Egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézmények (védondk, stb..)

Kapcsolattartd: dvodavezetd, dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségének kdzos védelme, prevencio.
A kapcsolat formaja: els6sorban sz(irévizsgéalatok

Gyakorisag: évente min. 1-2 alkalommal, illetve sziikség szerint

Nevelési Tanacsadd, Logopédiai szolgalat

Kapcsolattartd: évodavezet6

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sz(irése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanulé kilonleges gondozas keretében térténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsolddd pedagdgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutaldk, sziikség szerinti személyes, telefonon torténé beszélgetések
Gyakorisag: szlikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felelgsok

A kapcsolat tartalma: Jelz6rendszer miikodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval
segitség kérése. Kblcsonods informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszer(en, ha az ligymenet megkivanja

Oktatasiigyi Szolgalattal

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek

A kapcsolat formdja: telefonon, levélben térténd tajékoztatas, informacidcsere
Gyakorisag: alkalomszerten

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egyilittm(ikddési megdllapodasok megkotése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: AlkalomszerUen el6addkkal, minden év szeptemberében szolgdltatdkkal

IX. IRATKEZELES A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKBEN

1. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

20/2012 EMMI rendelet 82.§- 93.8- 93A.§

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot az Almafa Ovoda honlapjan, vagy helyben az
6voda székhelyén nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos
felvildgositast a vezet6tdl lehet kérni.
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82. § (1) Az évoda pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat oly mddon koteles elhelyezni,
hogy azt a szlil6k szabadon megtekinthessék.

(2) Az 6voda vezetdje vagy az dltala kijelolt pedagégus koteles a szll6k részére tdjékoztatast adni a
pedagdgiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hidnydban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az dvoddba torténd beiratkozdskor a szllének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

(5) Az (1)-(4) bekezdésben meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az évodai
szUlGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

2. A gyermekkel, kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljarasi szabalyok:
20/2012 EMMI rendelet 83.§

A nevelési-oktatdsi intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni
gyermeke Ovodai felvételével, az dvodai jogviszony megsziinésével, a gyermek
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérél, az intézmény
miikodésének rendjérdl, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan
jogszabaly az értesitést eldirja.
e A gyermek sziildjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni
o minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség
harul,
o minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését eldirja.
e Az dvodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni.
e A jogorvoslati eljarasban a gyermeket sziildje képviselheti.

3. Az iratkezelés és az ligyintézés szabdlyai:
20/2012 EMMI rendelet 84.§ (1-7), 85.§; 86.§

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el6irdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatdrozni.

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdld

iratokat, a szllGi szervezet részére érkezett leveleket, tovdbba azokat az iratokat, amelyek
felbontdsanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.
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Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tdajékoztatdsaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az
elintézés hatdridejét és az ligyintéz6 aladirdsat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
e anevelési-oktatasi intézmény
O  hevét,
o székhelyét,
o aziktatészamot,
o az lgyintéz6 megnevezését,
o az lgyintézés helyét és idejét,
o azirat aldiréjanak nevét, beosztasat és
o a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatdsi intézmény 4dltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkez részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivil tartalmaznia kell
o adontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,
o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
o az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly elGirja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mi(ikodésére, a
gyermekekre, a nevel6-oktaté munkdara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az lgy
megjelolését, az lgyre vonatkozd |ényeges megallapitasokat, igy kiléndsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovdbba a jegyz6kdnyv készit6jének az aldirdsat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljards sordn végig jelen [évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat atvételének a napja
megdllapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét irattdri terv hatdrozza meg. Az
irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

4. Az 6voda altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok:
20/2012 EMMI rendelet 87. § - 93/A. §

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

= nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapu
nyomtatvany,

= nyomdai Uton el6allitott papiralapd nyomtatvany,

= elektronikus okirat,

= elektronikus uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapd nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus aton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az dvoda altal kotelez6en haszndlt nyomtatvanyok: 88. §
e afelvételi el6jegyzési naplo,
o afelvételi és mulasztdsi napld,
e az dvodai csoportnapld,
e az 6vodai torzskonyv,
e a tankotelezettség megallapitasdhoz szikséges szakvélemény (a tovabbiakban: évodai
szakvélemény),
e agyermek fejl6édését nyomon kévetd dokumentdcio.

89. § (1) Az dvodai felvételi elGjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

o A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsanak és lezarasanak id6pontjat, az dvodavezetd aldirasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

o A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

o ajelentkezés sorszamat, id6pontjat,
o a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviselGje) nevét,
o akijelolt 6voda megnevezését,
o annak az Odvoddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
o annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjdban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,
a szll6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,
az 6vodavezet§ javaslatat,
a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,
a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,
a felvétel id6pontjat.

O O O O O O

90. §(1) A felvételi és mulasztasi naplé az évoddba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztadsaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.

(3) A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

e a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, szliletési helyét és idejét,
allampolgarsagdt, nem magyar dallampolgdr esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszer(
tartézkoddast megalapozd okirat szamat, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képvisel6je nevét,

e afelvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
a szlil6k napkozbeni telefonszamat,

e a megjegyzés rovatot tartalmazza.

(4) Amennyiben az évoda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is elldtja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
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kiallitdsanak id6pontjat és szdmat, valamint az elvégzett fellilvizsgdlatok, tovabbd a kovetkezé
kotelezd fellilvizsgalat id6pontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi napldbdl tordlni, ha az évodai elhelyezése
megsz(int.

91. §(1) Az o6vodai csoportnaplé az dévoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6munka
tervezésének dokumentaldsara szolgal.

(2) Az 6évodai csoportnapldban fel kell tiintetni az voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését, a csoport évodapedagdgusait, a megnyitds és lezdras helyét és
id6pontjat, az dévodavezetS aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az dévodai korbélyegzék
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

° a gyermekek nevét és dvodai jelét,

° a fidk és lanyok szdmdnak Osszesitett adatait, ezen belll megadva a harom év alatti,
a hdrom-négyéves, a négy-Otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igény(i gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bolcs6dések voltak,

° a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

° a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
° a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,
° nevelési éven belili id6szakonként

o anevelési feladatokat,

o aszervezési feladatokat,

o atervezett programokat és azok id6pontjait,

o a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé tevékenységek, foglalkozasok keretében
az o6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

o az értékeléseket,

o a hivatalos csoportldtogatasokat, a latogatds céljat,
id6pontjat, a latogaté nevét és beosztdsat, a latogatds
szempontrendszerét, az eredményt,

o afeljegyzést a csoport életérdl.

92. § (1) Az 6vodai térzskonyv az dvodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
(2) Az 6vodai térzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az vodavezets alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzGjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az dvoda daltaldnos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mikodik-e, a gyermekek oktdber 1-jei |étszdmat, az 6sszes férShely és a szlikséges
féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az dvodapedagdgusok szamat, a
bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksdg megnevezését,

az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idGszak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként 6sszesitve, tovabbd az oktéber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igény( és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktdber 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesils és nem részesilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,
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e az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes terilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
terilet és az udvar terilete),

e az 6voda éplleteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési maddja, légtere, alapterilete,
a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felljitasok adatai),

e kimutatadst az dvoda helyiségeirél (alapterilet, fér6hely, minGség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen elldtasat szolgdld helyiségek, egyéb helyiségek),

e az 6évoda konyvtdranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

e az évodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgdlati id6 kezdetét, a munkdba |épés és
kilépés id6pontjat.

93. §(1) Az Ovodai szakvélemény az Odvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd
allasfoglalasara szolgalé harom példanybdl allé nyomtatvany.
(2) A tankotelezettség megdllapitasahoz szikséges dvodai szakvéleményen fel kell tintetni az
d6voda nevét, OM azonositdjat és cimét.
(3) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény tartalmazza

e agyermek nevét, sziletési helyét és idejét, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét,

e az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény

e agyermeknek az altaldnos iskola elsé évfolyamara valé felvételét,

e agyermek tovdbbi évodai nevelését,

e agyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabdl a szakértbi bizottsag vizsgalatat, vagy

javasolja, a tankotelezettség megkezdését
e aszakvélemény kidllitdsanak helyét és idejét, az dvodavezets alairdsat,
e aszil6nek a szakvélemény megismerését igazold aldirdsat.

(4) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény egy példanya az évodaban
marad, egy példanyat at kell adni a szil6nek. Amennyiben az évodavezet6 a gyermek tovabbi
ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakdhelye
szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz6jének.

5. A gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentacio

A gyermek fejl6désérél folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek
fejlettségi szintjét, fejlédésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.
5. A gyermek fejlédését nyomon kévet6 dokumentacio tartalmazza

e agyermek anamnézisét,

e a gyermek fejl6désének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejl6dés),
valamint az 6évoda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,

e agyermek fejl6dését segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakérti bizottsag vizsgalta, a vizsgdlat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgadld intézkedésre tett javaslatait,

e aszakértGi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

e aszUl6 tajékoztatasardl szol6 feljegyzéseket.

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

112. § (1) A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 feladatokhoz nélkiilozhetetlen
Ggyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
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7. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el6dllitott nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
aldirasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

e A hitelesités eszkozei: aldirds, pecsét, keltezés

o Az ligyiratok kezelGjének felel6se: dvodavezetd

e Az (gyirat kezelésének eljardsrendje: Az évodavezet( altal elektronikusan elGallitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitése a vezetd. feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a
helyettese rendelkezik.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazéasa a 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelel§en koételezd. A rendszer
hasznalatara az intézmény vezetGje jogosult valamint az intézmény vezet6je alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni,
és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd masolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

146. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je minden év augusztus 15-éig megkildi a megyei
kormanyhivatalnak a nevelési-oktatdsi intézményben alkalmazott pedagdgusok névsorat és oktatasi
azonosité szamat.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kilén e célra
|étrehozott mappdban taroljuk.

Hozzaférés: A mappdahoz vald hozzaférés kizardlag a vezets részérdl lehetséges.

Kilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes m(ikodést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdokumentumok
hatdrozzak meg:

e Az alapitd okirat

e Az bvoda pedagdgiai programja

e Az 6voda éves munkaterve

e Jelen SZMSZ és mellékletei

e Ahdzirend

8.1 Az alapitd okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld mikodését. Az intézmény alapité okiratat, a fenntartd

késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

8.2 Az 6voda nevelési programja ( Nkt. 6. § (1), (2)
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A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az 6voda nevelési programja meghatarozza:
Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az dvodaban folyd nevelés és oktatds céljat,
tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

e agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e aszll6, a gyermek, a pedagogus egylittm(ikodésének formait,

e g)az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

e anevelGtestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet véleménynyilvanitasanak
figyelembevételével valik érvényessé. Az dvoda pedagodgiai programja megtekinthet6 az dvodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetGi munkaidSben tajékoztatassal szolgdlnak
a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

8.3 Az 6voda éves munkaterve

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hatarid6k megjellésével.

Az intézmény éves munkatervét az dvodavezetS késziti el a nevelGtestiilet felhatalmazdasaval.
Elfogaddsdra a nevelGtestiileti értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a fenntarté véleményét. A
munkaterv egy példanya a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az évodaban is el kell helyezni.
7.3.1 Az éves munkaterv tartalmazza:
e Akiindulé helyzetképet
e a pedagdgiai munka hangsulyos terileteit, az adott nevelési évben a program tervet,
mely az aldbbi pontokra terjed ki:
o nevelési év rendje,
a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati
tanév rendje, nevelési év, tanév kezdé és befejezé idGpont;ja,
zarva tartas idGpontja,
dvodai szlinetek idGpontja,
szakmai programok,
nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznaldsa id6pontja
megemlékezések, linnepek, rendezvények id6pontja
kapcsolattartasi formak, programok,
feladatelosztas a nevel6testiiletben.
nevelGtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat,
o gazdalkodast, fejlesztést

e Azellen6rzd, értékel6 tevékenységek Gtemezését is.

O O O 0O 0O O O O O O
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9.

Kozzétételi lista:

A kdznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

felvételi lehet6ségrdl sz616 tdjékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,
koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntarté 4ltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
ellendérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,

a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek Iétszamat.

10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

2008.évi XLVIIl. tv. a gazdasagi rekldamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes korlatairdl.
Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§ (1), (4)

Az intézményben tilos a rekldamtevékenység, kivéve, ha az gyermekeknek sz6l6 egészséges
életmadddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésére kizardlag a vezet6 adhat engedélyt.

11. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kbvetkezs elGirasokat be kell tartani:
Az 6vodat érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az dvodavezetd, vagy az
altala megbizott személy jogosult.

A tdjékoztatdshoz, nyilatkozat addsdhoz az 6vodavezet6 engedélye szlikséges.

A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe
tartozik.

A médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés el6tt megismerije.

Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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12. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgusokat, nevel6 munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottakat, tovabba akik kozremikodnek a
gyermek felligyeletében és ellatdsaban titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a NevelS testlilet tagjainak egymads kozti, nevelési
értekezleteken illetve esetmegbeszéléseken torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésekre.

Hivatali titok megdrzése

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerilése az évoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsul. Az dvoda valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az évoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikodés biztositdsa,
e illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetGi utasitasban, irdsban annak
mindgsit

13. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében zarhato
Olt6z6szekrényében, néma allapotban tarthatja. Az dévoda telefonja kivételes, fontos esetben
haszndlhatd. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéld
beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

X. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

1. Az 6voda a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:
e A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgdrsaga. Lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, TAJ szama,
Nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime,
tartézkodasi okirat szdma
e Sziil6, torvényes képvisel6 neve, lako és tartdzkodasi hely cime, telefonszama
e Gyermekek fejl6désével kapcsolatos adatok

Az 6voda az alabbi iratokban kezeli a gyermek személyes adatait:
e Ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziintetésével
o gyermek jelenlétével, mulasztasaval
e gyermekek étkezésével
gyermek balesetek vezetésével
SNI gyermekek fejlesztésével, fejlédésével
egyéni felmérési ivben,
o gyermekek oktatasi azonositd igénylésével és jogviszony |étesitésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon
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Adatok tovabbitasanak lehetGsége:

o A gyermek személyes és statisztikai adatait az Oktatdsi Hivatalnak

o A gyermekek atvétellel kapcsolatos adatait két 6voda kozott

e SNI nehézséggel kizd6 gyermekek erre vonatkozd adatait a Pedagodgiai Szakszolgdlat
intézményei és az dvoda kozott

o A gyermek fejl6désével, valamint az iskoldba sziikséges fejlettség elérésével kapcsolatos
adatait a Szul6nek, Pedagdgiai Szakszolgdlat intézményeinek, valamint az Iskolanak

e Ovodai Szakvéleményt iskolanak, sziilének

o A gyermek egészséglgyi vizsgalatdval kapcsolatos adatokat a gyermekorvosnak, fogorvosnak,
védénbnek

e Hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Gyermekvédelmi felelésnek,
Csaladsegit6-gyermekjoléti szolgdlatnak, Gyamhatdsagnak, Jegyzének

XI. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az dvoddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken szikséges erdsiteni, a
tevékenységet, milyen terlleteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feldjitani,
korszerdsiteni, illetve béviteni.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése a nevelési intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja a pozitivumok erésitése, az esetlegesen
el6forduld hibdk miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az intézményben folyé pedagdégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellen6rzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az 6vodavezet§
kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i m(ikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb hiaromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelez6en
szabdlyozza az aldbbi feladatkért pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetld ellenbrzési
kotelezettségeit:

e a pedagdgusok.

e a munkavallaldk
munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban
kell 8rizni.

[y

. A pedagodgiai munka ellenérzése:

A pedagdgiai munka ellenérzési Gitemtervét az dvodavezets késziti el.

e Az ellenGrzési terv a munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellenGrzési terv tartalmazza az
ellen6rzés terileteit, mddszereit és Utemezését. Az ellenGrzési tervet az intézményben
nyilvdnossagra kell hozni. Az ellen6érzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének mddjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

e Az ellenGrzési tervben nem szereplG, rendkivili ellenérzésrél az évodavezetd dont. Rendkivili
ellenérzést kezdeményezhet az dvodavezets és a sziilGi szervezet.

e Az 6vodavezet6 minden évben meghatdrozott szami dévodapedagdgus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal.

e Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dévodapedagogussal, illetve technikai dolgozdval

ismertetni kell, az érintett arra széban, vagy irdsban észrevételt tehet.
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A pedagdgiai munka bels6é ellen6rzésének eredményeit, illet6leg, az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait a tanévzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

2. A pedagogiai dokumentumok ellenérzése
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
e acsoportokban folyé nevel6émunka ellen6rzése
e acsoport naplék,
e mulasztdsi napldk (az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok ellenérzése),
o fejlédést nyomon kdvetd mérdSlapok: (minden gyermekrél egyéni fejlédési lapok
o mozgasfejlettség
testséma fejlesztésének mutatoi
a gyermek téri tajékozddasanak, térbeli mozgasanak fejlettsége
a gyermek értelmi fejlettsége
a gyermek finommotoros koordinacidjanak fejlettsége
a gyermek nyelvi kifejez6képességének fejlettsége
a gyermek szocidlis fejlettsége
a gyermek szocidlis érettsége
e egyéni és mikrocsoportos fejlesztés
o egyénifeljegyzések a gyermekek fejlesztésérél /fejlédéeérdl
e agyermekek fejlettségét mutatd egyéb munkak gyljteménye
e acsoport éves nevelési terve (szokas és szabaly rendszer)
e 3 csoport éves tanulasi terve (tevékenységi teriiletek szerint)
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése
e amunkaid6 kezdésének és befejezésének ellenérzése.

O O 0O O O O O

3. A nevel6munka belsé ellenérzésének rendje:

Az intézményvezetd a szabdlyzatban meghatarozott ellenérzési folyamatszabdlyozds szerint, az éves
munkatervben meghatdrozott ltemben és témaban lebontva, irasban rogzitett munkamegosztds
alapjan ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozé évodapedagdgusok és dajkak munkajat.

Az ellendrzés célja:
Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa, és az intézmény
kiegyensulyozott m(ikodése.

Az ellenérzés feladata:
A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziltség vizsgdlata.

Az ellendrzés kiterjed:
A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakéri kotelezettségben meghatdrozott
feladatokra.

Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerl, munkatervben rogzitett, el6re megbeszélt szempontok szerint.

e Spontdn, alkalomszerlen, a problémak feltdrasa, megolddsa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében

o Az ellendrzés, irdsban torténd rogzitése az értékel6 lapokon torténik.

e A latogatas mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,
meghatarozzuk a fejlesztési lehetGségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten k6zdsen
megbeszéljlk.
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Az ellenérzés iranyelvei:

e Biztositsa az intézmény felelGs vezet6i szdmara az informdaciét az intézményben folyé nevelS
-oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetGi iranyitdst, a dontések el6készitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban elSirt pedagdgiai mikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos évodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el&irt) mikodését

Xll. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az évodai intézmény vezetGje és az dvodaban dolgozdk kozrem(ikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelGzésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelGtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elGsegitése.

=

. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

elGsegiteni a  veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek évoddba  kerilését, a
problémdkat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, ésha  szikséges
szakember segitségét kérni,

rendszeres évodaldtogatast figyelemmel kisérni,

rendszeres csalddlatogatdsok végzése a csoportvezetd évondvel,

a csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilénb6z6 tdmogatasokhoz
vald hozzajutast javaslatdval, eldsegiteni,

az 6vodai dolgozdknak az uj és pdlyakezdd 6vonék részére, gyermekvédelmi  munkahoz
segitség nyujtds megszervezése,

az 6vodavezet6 egyiuttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel, (az dvodavezetd akaddlyoztatasa
esetén az dvodavezetd helyettes),

a Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az dvodavezeté minden esetben koteles kikérni, ha a sziilé
az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az dvodavezet6tsl, gyermeke
rendszeres dvodaba jardsa aldl,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozdsat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok
tudomasara hozza,

fontos feladata, hogy segitse ésszorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szint(i megallapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktdl a szakemberektdl (gyermekjdléti szolgalat, védéns, orvos, jegyz8), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban,

évente legalabb egyszer egyeztet a jegyz6vel.

Az 6vodai falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd szUlGi értekezleten az dvoda vezetGje tajékoztatja a sziilGket az
d6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.
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XIll. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A nevelési-oktatasi intézmény feladatai, a gyermek egészségfejlesztésével
Osszefiiggésben

20/2012. EMMlI rendelet 128.§, 129.§(5), 168.§, 169.§

128. § (1) A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
id6ben minden gyermek részeslljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt6, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien m(ikodé
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A helyi Pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan az évodapedagodgusok ugy befolyasoljak a
nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi dllapotanak kedvez§ iranyu valtozasat idézi elé.

(3) Az 6voda a mindennapos m(ikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanuld
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel 0Osszefliggd
feladatokra, amelyek kilondsen

= az egészséges taplalkozas,

= a mindennapos testnevelés, testmozgas,

= a testi és lelki egészség fejlesztése, prevencid
= a bantalmazds megelGzése,

= a baleset-megel6zés

= a személyi higiéné

129. § (1) Az egészséges életmddra vonatkozd szabalyok betartasa az intézményben mindenki
szamara kotelez6.(helyi Pedagégiai Programban, vezet6i munkatervben, hazirendben el&irtak
alapjan.)

(2) A nevelési-oktatasi intézmény kozrem(kodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek sordan tevékenyen egylttmikodik a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédoé feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

(3) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a
gyermek- és ifjusagvédelmi szolgdlatot vagy mds, az ifjusdgvédelem terlileten mikdds szervezetet,
hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

(5) Az 6voda hazirendjében megtaldlhatdk azok a védd, 6vo elGirdsok, amelyeket a gyermekeknek
az 6vodaban vald tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

2. Ovo6 védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek be kell tartani:

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megdvasa, és az erkolcsi
védelmérdl valé gondoskodas, az évodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig
terjed6 id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelez6, a nevelési intézményen kivil
tartott foglalkozdsok, programok ideje alatt.

Az dvoddba jaré gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkez6 szabdlyokat:
e A balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok
e Az dvoda helyiségeinek haszndlatara vonatkozd szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
e A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok
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A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok
Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabdlyok

Iskolaldtogatdsra vonatkozd szabalyok

A szUlGi igények alapjan szervez6dd 6nkdltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény el6tt az dvéndk tudatositjdk a
gyermekekben a fenti terlletekre, a balesetek megel6zésére szolgadld szabalyokat, melyek a
csoportnapléban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

3. Az egészséges taplalkozas

A nevelési-oktatasi intézményben biztositott kozétkeztetés élelmiszer-alapanyagainak beszerzését az
étkeztetés megszervezGje lehetGség szerint 6sszehangolja a helyi élelmiszeralapanyag-termeléssel és
- elGallitassal. Az intézmény, talald konyhat miikodtet. Az évoda gondoskodik a z6ldség és gyimadlcs
étkezésrél is.

4. A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése (prevencid)

131. §(1) A nevelési-oktatdsi intézményben folyd lelki egészségfejlesztés célja, hogy
el6segitse a kiegyensulyozott pszichés fejl6édést, tamogassa a gyermek esetében a
kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen és megoldasi stratégidkat kinaljon a
kornyezetb6l érkez6 artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a karos
kovetkezményeket, tovdbba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget éré valtozdsokra.

Abban az esetben, ha a pedagdégus a gyermek bdntalmazasat vagy devians
viselkedésformakat észlel, az adott csoport nevelésében, oktatdsdban kozrem(ikodbk
bevonasaval esetmeghbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusokkal koézosen feltdrja
azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formadajahoz vezethettek. A
konfliktusban érintett gyermekek iskolapszicholdgus kiemelt segitségében részesiilnek.

Amennyiben az érintett gyermek vagy a gyermekek csoportja vonatkozasaban a viselkedési
problémak ismétl6dé jellegliek, az intézmény vezetdje értesiti dvodds gyermek esetén az
dévodapszicholdgust és egyuttal meghatdrozza azt az id6pontot, amikor a gyermek koteles a
pszicholdgus tandcsaddsan részt venni.

5. Az 6vodapszichologus feladatai:

Szlikség esetén a nevelési-oktatdsi intézményben a gyermekekkel kozvetlenil, egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretében kozrem(kodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait
javitd és teljesitményét novel6 intézkedésekben, kezeli a gyermekeknek a nevelési-oktatdsi
intézménnyel Osszefliggd személykozi kapcsolati kommunikdciés és esetlegesen fellépd
teljesitményszorongdsos tiineteit, tovabba sziikség esetén...
e megszervezi a mentdlhigiénés preventiv feladatokat
e megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, személykozi
konfliktusok és az erGszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju
feladatokat,
e megszervezi a krizistanacsaddst a kovetkez§ vdratlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshaldleset, varatlan csaladi krizishelyzet, stb.
e a kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban a pedagdgusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével k6zosen kidolgozza az egylittmikodés és az ellatds kereteit.
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XIV.AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAlI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az 6voda vezetGje felel6s az dvodaban a nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgdlata, a feltételek
javitdsa allandd évodavezetdGi feladat.

Az évoddaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvdsa.

Minden évodapedagdgus a kozoktatasi torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:
e azudvaron tartézkodnak,
e hakilonb6zb kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas el6tt )
e haazutcdn kozlekednek
e havalamilyen rendezvényen vesznek részt
e  ésegyéb esetekben.
Az O6voda csak megfelel6 minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.
(1) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek
feligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.
(2) A nevelési-oktatasi intézményekben
e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
e a foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,
o fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését.

1. Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
dévodan kivil szervezett programokon részt vegyen.

1.1 Az dvodapedagégusok feladatai

e A csoport faliljsagjan tajékoztatjdk a szil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrdl.
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e Az O6vodavezet6t el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhatoé érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

e A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irdsban ellenjegyezte.

e Az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kiilonb6z6
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

2. A gyermekek kisérése

A gyermekek dvodan kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy dvodapedagdgust, és egy
dajkat kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnG6tt kiséré - de minimum 2 6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

3. TeendGk gyermekbalesetek esetén
169. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

(2) A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében
lév6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhét kovet6 hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a szil6nek. A
jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell &rizni.

(3) Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgdltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sllyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e agyermek sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kbvetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

(7) A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a szilGi szervezet, kozosség részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(8) Minden gyermekbalesetet kovetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelSzésére.

4. Az 6voda vezetGjének feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6voddban tortént balesetet, sériilést az dvodavezet6jének ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn
tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgdlat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az évodavezet6nek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését a megbizott
6vodapedagdgus végzi.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérlés, vagy rosszullét esetén
a szlikséges intézkedéseket megtenni:

. a sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

. ha szilikséges orvost kell hivni,

. ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

. a balesetet, sértilést okozé veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetni,

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évodavezetGjének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

XV. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Kbznevelési tv. 25.§ (5.)
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodni kell arrdl, hogy az évodaba jard
gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek
részt.
Az egészségligyi ellatas:

e Az 6vodai gyermekorvos és

e A védéné egylttes szolgaltatasabdl all.
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Az egészséguigyi ellatasban kézrem(ikddik még:
e afogorvos, és a fogaszati asszisztens
e Az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdasat
az intézménybe jard gyermekorvos és a védénd latja el egyeztetett munkarend alapjan.
o A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodasok kérében évente egy alkalommal
fogorvosi szlirésen torténik.

1. Az intézményvezetd6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:
e biztositja az orvosi és véd6nGi munka feltételeit az intézményben

e gondoskodik a szlikséges pedagdgusi felligyeletrél

//////

o sziikség szerint a gyermekek fogorvosi szlrdévizsgalatokra torténdé kisérésér6l és
feligyeletérdl

A sziil6ket minden nevelési év kezdetén tdjékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségigyi
elldtasdra vonatkozd kotelezettségérdl, ismertetjik jogaikat, kotelezettségeiket, tajékoztatjuk 6ket a
szlir6vizsgdlatok menetérdl.

A gyermekek szlrdévizsgdlaton vald részvételének engedélyezését a szil6k aldirdasukkal igazoljdk az
erre rendszeresitett formanyomtatvanyon (beleegyezé nyilatkozat).

Az intézmény mikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ) &ltal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyermekek elkulonitése, csak a szll6
megérkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhatnak az dvodaban.)

Fert6z6 gyermekbetegségek esetén a sziilének, gyermekorvosnak az intézményt értesiteni kell.
Fert6z6 megbetegedésrdl a szlilGket értesitjiuk (falitjsag)

Az intézményben a tovdbbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres vizsgalatok megszervezése.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelez6 egészséglgyi vizsgalatokat az
orvos az 6vodaban végzi.

Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kbvetkez6 maddon kell eljarni:

e  betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba,

e a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, ésle kell fektetni a
betegszobaban

e  sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

e gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

XVI. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az o6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
|athaté eseményt, amely a nevel6émunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az d&voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen:

. a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
. a tdz,
o a robbantassal torténé fenyegetés.
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Az évoda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az o6vodavezetS dont a szlkséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariadd esetén az évodavezets intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

1. Az épiilet kiUritése a tlizriado terv szerint torténik

Az épilet kilritésének id6tartamadrdl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést végzé hatdsag
informacidja lapjan az 6vodavezetd, akaddlyozatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrél az ovodavezetd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlzoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,
e személyi sérilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetGje sziikségesnek tartja.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlizriadd terv” tartalmazza
A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
fellilvizsgalataért az 6voda vezetGje a felelbs.

A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvények.

XVII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK
20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1)

Az Unnepek, Unnepélyek, megemlékezések, évkorokhoéz kapcsoldodd jeles napok dvodai
csoportonként és kdzosen szervezhetdk.

A kil6nbo6z8 Gnnepek, hagyomanyok apolasdval lehet8ség szerint az évoda tornaterme, az étkezd és
a csoportszobdk az innephez mélté diszitést kapnak.

Az linnepet- kell§ id6t biztositva felkésziilésre- az dvodapedagdgus a gyermekek szamdra érthetd
tartalommal, formdval tegye emlékezetessé, bensGségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomdanyokat a kilénb6z6 szervezési
formaban a helyi Pedagdgiai program, valamint az adott évre lebontva az éves évodai munkaterv
tartalmazza, amit az &évondk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak a
gyermekcsoport életkori sajatossagainak megfelel&en.

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jé hirnevének
megGrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
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Az 6voda ilinnepei, rendezvényei, hagyomanyai:
o Koz6s csaladi kirandulassal inditjuk a nevelési évet, amely szombati id6pontra szokott esni,
hogy minél tobb csalad tudjon rajta részt venni.
e Tok jé napokat szerveziink a gyerekeknek oktéber utolsé hetében.
o Mikulas érkezik a gyerekekhez december els6 hetében.

e Kardcsony a csalad linnepe, ennek ellenére az évodaba is igyeksziink becsempészni az
Gnnepre vald készil6édés hangulatat; csalddokkal k6zos adventi kreativ délutdnnal kezdjiik a
Kardcsonyi Unnepekre valé rdhangolddast. Decemberben az 6vodai élet hangulatat,
kiegészit6 programjait a Kardcsony hatdrozza meg.

e Farsangi napokon tanchazzal, jelmeznappal és fanknappal készillnk.

o Husvétot megel6z6en kézmlives, kreativ délutant szerveziink a szlil6knek gyermekeikkel
egyltt. llletve a Husvétot megel6z6 héten ,Nyuszi napokat” tartunk a gyerekeknek.

e Fold napja alkalmabdl kornyezetvédelmi és kbrnyezettudatos hetet tartunk a gyerekeknek.

e Anya nap, amikor egy nap csak az anyukaké és gyermekiiké. K6z6s egy napos kirdndulast
szerveziink a gyerekeknek és anyukajuknak.

e Gyermeknapi hét

e Nagyok blcsuztatéja

e Gyermekek sziiletésnapjat megiinnepeljiik

e Rendszeresen szerveziink szinhaz, babszinhaz éiményeket, valamint Rajzos-dalolas
programot

Az évkor jeles napjainak megélése csoport szint(i, az 6vodapedagdgus valasztasara van bizva.

XVIIl. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN LEFOLYTATHATO SZAKMAI
ELLENORZESEK SZABALYAI

1. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés megszervezésének és lebonyolitasanak
altalanos szabalyai

1.1 Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés lefolytatasanak szabalyai

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés fajtai:
e apedagodgus ellen6rzése,
e azintézményvezets ellenbrzése,
e azintézmény ellendrzés.

A pedagodgus ellendrzése altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja az ellenérzott
pedagégus pedagdgiai készségeinek fejlesztése, mddszere a foglalkozdsok, nevelési orak egységes
szempontok szerinti megfigyelése, a pedagdégus mindennapi nevel6-oktaté munkajat megalapozd
pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata, valamint interju felvétele.
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Az intézményvezetd ellenérzése az Nkt. 7. § (1) bekezdés a)-h) pontja altal meghatarozott nevelési-
oktatdsi intézmény vezetSjére és a tobbcéll intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallg,
nevelési-oktatasi intézmény feladatat elldatd intézményegységének vezetSjére terjed ki. Célja az
intézményvezetd pedagdgiai és vezetli készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak
altaldnos pedagodgiai és vezetéselméleti szempontok, tovabbda az intézményvezets sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan. Mddszere a foglalkozasok, tanitdsi 6rdk egységes szempontok
szerinti megfigyelése, az intézményvezetbvel egységes szempontok alapjan készitett interju és a
dokumentumelemzés.

Az intézményellendrzés célja irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez annak feltdrasa altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg
sajat pedagdgiai programjat. Modszere a 148. § (2) és a 149. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul a kérdGives felmérés is. Az intézményellenGrzést az e §-ban foglaltak szerint
kell lebonyolitani.

Intézményellenérzésre a nevelési-oktatasi intézményben legaldabb kétévente egyszer, a
Kormanyhivatal altal keril sor,

A szakért6k az intézményvezet6t6l vagy a hivatal dltal vezetett kozponti nyilvantartasbol
elektronikus formaban megkapjak az intézmény és a korabbi ellen6rzések dokumentumait,
amelyeket megadott szempontok alapjan elemeznek. Az intézményvezetének elektronikus
formaban megkildik a nevel6testiilet, az alkalmazottak, a szil6k és az egyéb partnerek részére
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kiosztandd kérdGiveket, amelyeket az intézményvezet§ eljuttat a cimzetteknek.

Az intézményvezetd a nyilvdnos szempontok alapjan elkésziti az intézmény - ennek részeként sajat -
onértékelését, amelyet a nevel&testiilet hagy jova.

A fenntarto értékelSlapon értékeli az intézmény munkajat.

A helyszini ellen6rzés sordn a szakért6k az intézmény pedagdgiai eredményességének feltarasa
érdekében a nevelGtestiilet tagjainak legaldabb 6t szazalékat meghallgatjak.

Az intézményellenGrzést vezetd§ szakért6 legkésGbb egy héten belll eljuttatja az
intézményvezetének és a fenntarténak az ellenérzés jegyz6konyvéiil szolgald szakértSi 0sszegzé
dokumentumot, amelyet az 6sszes szakért6 alair.

A dokumentum

° az intézmény onértékelése,

° a fenntarto értékelése,

° a helyszini ellenérzés dokumentumai,

° az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés keretében az el6z6 ellenérzési ciklusban
készillt pedagdgus-értékelSlapok dsszegzése,

° az intézményvezetd ellenérzésének értékelblapja,

° az ellen6rzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos mérések adatai,

° a korabbi intézményellendrzés szakért6i 6sszegzé dokumentuma,

° a legutdbbi torvényességi és hatdsdgi ellendrzések eredményeinek Osszegzése

alapjan készdl.

Az intézményvezetS az intézményellendrzés 6sszegz6 szakért6i dokumentuma alapjan intézkedési
tervet készit, amelyben kijel6li az intézmény pedagdgiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait.
Az intézkedési tervet a nevelGtestiilet az intézményellen6rzés 6sszegz6 szakért6i dokumentumanak
kézhezvételétdl szamitott harminc napon belil hagyja jova. Az intézkedési tervet jovahagydsa utan
meg kell kildeni az intézmény fenntartojanak.
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Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés barmely szintjében részt vevd szakért6 az altala végzett
ellenérzések soran hozza eljuttatott és altala készitett dokumentumokat a réla sz616 értékelSlap
szamdra megklldott példanyanak kivételével az ellen6rzés befejeztével a kormanyhivatalnak
koteles datadni. A kormanyhivatal és az ellen6rzésben érintett intézmény az irattardban az
ellenérzéstél szamitott husz évig megdbrzi az ellenérzés dokumentumait.

XIX. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK KOTELEZO FELSZERELESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az eszkoz- és felszerelési jegyzék

161. § (1) A 2. melléklet hatarozza meg azokat a kotelezd (minimalis) eszkdzoket és felszereléseket,
tovabba helyiségeket, amelyekkel a nevelési-oktatasi intézményeknek rendelkeznilk kell.

A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén Iévé ingatlan, a rajta taldlhaté
Ovodai éplilettel. A feladatok ellatdasahoz rendelkezésre dllnak az évodaban nyilvantartott nagy
értékd targyi eszkozok.

A gyermekek részére kialakitott helyiségeink megfelelGek, - rendeltetésétél fliggben - alapteriilete
lehet6vé teszi egy 6vodai csoport valamennyi tagjanak egyidejli befogaddsat és egészséges,
biztonsdgos korlilmények kozotti foglalkoztatdsat, tanitasat, pihenését, oltozését, tisztalkodasat,
étkezését, tovabba megfelel az épitésligyi jogszabalyokban elGirt kovetelményeknek, a
kozegészségligyi el6irdsoknak, a tlizvédelmi, egészségvédelmi, munkavédelmi kévetelményeknek.

Az dvodai csoportszoba alapterilete nem lehet kevesebb mint 2,0 m2/f6.

A helyiséget létszam figyelembe vételével alakitjuk ki, a helyiség olyan méretli és berendezés,
amelyben minden egyidejlileg jelenlévé gyermek, és munkat végz6é feln6tt igénye egyidejlleg
teljesithetd.

A gyermekek részére vasarolt eszkozok és felszerelések igazodnak a gyermekek, testméretéhez.

A kotelez6 (minimalis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozok és felszerelések
az alapitod okiratban meghatdrozott tevékenységhez biztositottak.

A kotelez6 (minimdlis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben felsorolt helyiségekre elGirt
kovetelmények teljesliinek, az épllet megfelel a létesitésére, kialakitdsara vonatkozd nemzeti
szabvanyban rogzitett, a nemzeti szabvannyal azonos, tovabba azzal egyenérték épitési és miszaki
el6irasokkal.

Az O6vodai jatszéudvar alapteriilete az dévodaban lehet6vé teszi valamennyi gyermekcsoport
tagjainak egyidejl befogaddsat és egészséges, biztonsagos koriilmények kozotti foglalkoztatasat.

XX. NEMZETKOZI VONATKOZASU ES VEGYES RENDELKEZESEK

1. Nemzetkozi vonatkozasu rendelkezések

185. § (1) Magyarorszag teriiletén ¢l6, tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiskoru
nem magyar allampolgar kéri a felvételét nevelési-oktatdsi intézménybe, a felvételkor
igazolnia kell, hogy a sziildi felligyelettel kapcsolatos feladatokat ki latja el, tovabba hogy az
ovodai neveléshez sziikséges feltételekrol ki gondoskodik.
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XXI. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat csak a nevelGtestilet elfogaddsdval, az évodai szilGi
szervezet egyetértésével lehetséges.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda a kordbbi, 2012. julius 20. keltl Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata.

A hatalyba |épett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon dolgozéival
is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és
meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezs, megszegése esetén az 6vodavezet6 munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezetheti:
e afenntartd,

e anevelGtestilet,

e az dvodavezetd,

e aszllbi szervezet

e jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziil6ket is tdjékoztatni kell.
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Legitimacios zaradék
Az Almafa Ovoda Nevel6testiilete 2014. augusztus 22. megismerte, véleményezte az évoda
Szervezeti és MUikédési Szabdlyzatdt, melyet 100 %os igen szavazattal elfogad 2014. szeptember 1-i

hatallyal.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

a nevelGtestiilet részérdl az 6vodavezet§
ph.

Pomdz, 2014. augusztus 22.

A SziilGi Szervezet elfogadd nyilatkozata

Az Almafa Ovoda Sziil6i Szervezete az dvoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzataban foglaltakkal

egyetértésben elfogadja 2014. szeptember 1-i hatdllyal.

a Sziil6i Szervezet képvisel6je

Pomaz, 2014. augusztus 22.

Kozzététel helye

Az Almafa Ovoda a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak nyomtatott formdja megtaldlhaté a Fenntartd
székhelyén, valamint az évodaban.

Elektronikus formaban megtalalhaté az 6voda honlapjan.

A fentieket a Fenntarto véleményezése utdna jovahagyja és elfogadja

2014. szeptember 1-i hatdllyal:

A Fenntarto képviselGje

Pomaz, 2014. augusztus 22.
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Ovodai dajka munkakori megbizasa

amely létrejott egyrészrGl az Almafa Gyerekhaz Nonprofit Kft. (székhely: 2013 Pomadz,
Madrtirok Gtja 1-3., Cg.:13-09-129404 )mint Fenntartd, az Almafa Ovoda (cim: 2013 Pomaz,
Fay A. u. 49., OM azonositd: 201790, asz: 18297423-1-13), mint Munkaltatd, masrészrél:

NEV: s
ANyja NEVE:
Személy az. sZAmMa: i
Addazonositd jel: e
TAJSZAM:

AllandO 1aKCIME: oo

kozott az alabbiak szerint:

Kozvetlen felettese az évodapedagdgus. Munkdjat az dvodavezetS/szakmai vezetd altal
meghatdrozott munkarendben a vezet§ irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetS dvodapedagdgus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejl6édésére! Tisztelje a gyermeket, a szil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6d§ sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagoégushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e Az oOvodapedagoégus altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozdasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddbk ellatasdban. Az dvodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik,az ételeket az
6vodapedagégusokkal egyltt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a
mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e Aterem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzrem(ikodik, az
o6vodapedagodgus Utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson mindségi szolgaltatast.

e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban |1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotdi médon miikddjon egylitt a munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az O6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézrem(kodik, a szervezési
feladatokban az 6voné utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétdk, kirandulasok alkalmdval az O6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremkaodik.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szul6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a szliksége fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitédszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.

Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt, a homokozdk kornyékét felsdpri, nyaron locsolja az
udvarrészeket reggeli és délutani idGszakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az dvoda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznadlja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlzvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.
A munkatdrsi értekezleten részt vesz.
Munkakoérilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekr6l pedagodgiai informaciét, az évoda bels6 életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje id6nként megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Munkdltato Munkavadallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

amely létrejott egyrészr6l az Almafa Gyerekhaz Nonprofit Kft. (székhely: 2013 Pomdz,
Madrtirok Gtja 1-3., Cg.:13-09-129404 )mint Fenntartd, az Almafa Ovoda (cim: 2013 Pomadz,
Fay A. u. 49., OM azonositd: 201790, asz: 18297423-1-13), mint Munkaltatd, masrészrél:

NEV: e eesee e asesneesnneenne
ANYyja NEVE: e
Személy az. sZAmMa: e
Addbazonositd jel: e
TAISZAM:

AllaNdd 1aKCIME: oo e e

kozott az alabbiak szerint:
Munkajat kozvetlenll az dvoda vezetdje iranyitja.

Munkakori feladatait az intézményi nevel6munka tartalmat és szervezeti kereteit
meghatarozé dokumentumok, nevelési — szakmai program, stb alapjan, énalléan és
felelGsséggel végzi.

Alapveté feladatok:

o Arabizott gyermekek nevelése és személyiséglk tiszteletben tartasa.

o A nevelGi tevékenységek soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét.

o Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségik fejl6désérdl.

o A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segitse a kozosségi
egylittmUkodési, magatartasi szabalyok elsajatitasat, és azok betartasat.

o A gyermekek jogainak megdvasa, fejlédésének elGsegitése érdekében a sziil6knek
rendszeres tajékoztatast adjon, a kérdéseikre érdemi valaszt kapjanak — szil&i
fogaddora vagy szUlGi értekezlet keretében.

o A gyermekek és sziileik emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

o Azintézmény m(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
fejl6désével és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megtartani.

o Kapcsolatot tart a telepiilésen taldlhatd iskolak nevel@ivel, szakszolgalat
szakembereivel.

A munkakorrel dsszefiiggé jogok és kotelességek:

o Pedagogus kdzosség tagjaként személyét, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak,
nevel6 munkajat és azzal 6sszefliggb tevékenységét értékeljék és elismerjék.

o Az intézmény nevelési programjanak elveit, értékeit figyelembe véve nevelési
maddszereit megvalassza.

o A nevel6testllet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési programjanak
megvaldsitasaban.

o lIranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

o Szakmai ismereteit tovabbképzések utjan gyarapitsa és hozzajusson mindazokhoz az
ismeretekhez, amely munkajahoz sziikségesek.
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Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 éra, mely a kotelez6 érabdl, valamint a
nevel6munkaval vagy a gyermekkel 6sszefligg6 feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bdl all.

Heti kotelezd érajat a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes évodai életet magdba
foglald foglalkozdsdara koteles forditani.

A teljes munkaidé keretein beliil ellatja a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatokat, igy
kiilonosen felkészil a nevel6munkdra, a foglalkozasokra, értékeli a gyermekeket,
elvégzi a munkdjahoz kapcsolédé tigyviteli tevékenységeket (tervezés, dokumentacio
vezetése).

Ellatja azokat az intézmény mikodésével 6sszefliggs feladatokat, amelyek igénylik a
pedagdgus szakértelmét, igy kiilondsen részt vesz a nevel6testilet munkajdban, a
gyermekek kulturalis és sport életének megszervezésében, azon a gyermekek
feligyeletének elldtasaban.

Tovabbi feladatok:

o

©)
©)

Ellendrzi a csoportszoba és a hozza tartozé helyiségek tisztasagat és gondoskodik az
egészségvédelmi feladatok betartasarol.

Rabizott és altala hasznalt eszkdzoket, felszereléseket dvja és rendben tartja.
Kozvetlenil irdnyitja a dajka munkajat.

Koteles megtartani a pedagdgus etikai kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kozosségi
egyuttmikodés normait.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezet6 alkalmanként (ez egészségére
nem lehet karos) megbizza.

Ovodapedagégus Munkaltaté
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Pedagdgus asszisztensi megbizas

amely létrejott egyrészrGl az Almafa Gyerekhaz Nonprofit Kft. (székhely: 2013 Pomadz,
Madrtirok Gtja 1-3., Cg.:13-09-129404 )mint Fenntartd, az Almafa Ovoda (cim: 2013 Pomaz,
Fay A. u. 49., OM azonositd: 201790, asz: 18297423-1-13), mint Munkaltatd, masrészrél:

NEV: s
ANyja NEVE:
Személy az. sZAmMa: i
Addazonositd jel: e
TAJSZAM:

AllandO 1aKCIME: oo

kozott az aldbbiak szerint:

Munkajat kozvetlenil az intézmény szakmai vezetdje, dvodavezetd irdnyitja.

Munkakéri feladatait az intézményi nevel6munka tartalmat és szervezeti kereteit
meghatarozé dokumentumok, nevelési — szakmai program, stb alapjan, felel§sséggel végzi.
Alapveté feladatok:

o Arabizott gyermekek nevelése és személyiséglk tiszteletben tartasa.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiséguk fejl6désérdl.

o A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segitse a kozosségi
egylttmUkodési, magatartasi szabdalyok elsajatitasat, és azok betartasat.

o A gyermekek jogainak megdvasa, fejlédésének elGsegitése érdekében a szlil6knek, az
6vodapedagoégussal egylittmUkodve, rendszeres tdjékoztatast adjon, a kérdéseikre
érdemi vélaszt kapjanak — szul6i fogadddra vagy szilGi értekezlet keretében.

o A gyermekek és sziileik emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

o Az intézmény m(ikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
fejl6désével és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megtartani.

A munkakorrel 6sszefiiggd jogok és kotelességek:

o Pedagogus kozosség tagjaként személyét, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak,
nevel6 munkajat és azzal 6sszefliggb tevékenységét értékeljék és elismerjék.

o Az intézmény nevelési programjanak elveit, értékeit figyelembe véve nevelési
maddszereit megvalassza.

o A nevel6testllet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési programjanak
megvaldsitasaban.

o Szakmai ismereteit tovabbképzések utjan gyarapitsa és hozzajusson mindazokhoz az
ismeretekhez, amely munkdjahoz szlikségesek.

o Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje 40 dra, mely a kdtelezd 6rabdl, valamint a
nevel6munkaval vagy a gyermekkel 6sszefliggd feladatok elldtasdhoz szilikséges
id6bdl all.

o Heti kotelez6 orajat a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaba
foglald foglalkozdasara koteles forditani.

o A teljes munkaidé keretein beliil ellatja a nevel6munkaval dsszefligg6 feladatokat, igy
az ovodapedagodgussal egyiitt felkésziil a nevel6munkara, a foglalkozasokra.

o Ellatja azokat az intézmény miikodésével 6sszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a
pedagdgus asszisztens szakértelmét, a gyermekek felligyeletének ellatasaban.
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Tovabbi feladatok:
o Ellen6rzi a csoportszoba és a hozza tartozd helyiségek tisztasagat és gondoskodik az
egészségvédelmi feladatok betartasarol.
o Rabizott és altala hasznalt eszkozoket, felszereléseket dvja és rendben tartja.

Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kzosségi
egylttmUkodés normait.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezet6 alkalmanként (ez egészségére
nem lehet kdros) megbizza.

Munkaltato Munkavallalé
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Ovodavezetdi megbizas

amely létrejott egyrészr6l az Almafa Gyerekhaz Nonprofit Kft. (székhely: 2013 Pomdz,
Madrtirok Gtja 1-3., Cg.:13-09-129404 )mint Fenntartd, az Almafa Ovoda (cim: 2013 Pomaz,
Fay A. u. 49., OM azonositd: 201790, asz: 18297423-1-13), mint Munkaltatd, masrészrél:

Név: Sziil. hely, idG: ..o
Anyjaneve: s Lakcime: e
Adodazonositéjel: ... TAJSZAM:

Iskolai végzettsége: féGiskola, szakvizsgazott dvodapedagdgus
kozott az alabbiak szerint:

Alulirott, mint az Almafa Gyerekhdz Nonprofit Kft fenntarto-képvisel6je megbizom Lukdcs-
Papp Edina 6vodapedagégust az Almafa Ovoda (2013 Pomdz, Fay u. 49.) vezet6i feladatok
ellatasara.

A Megbizott az intézményi nevel6munka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozé
dokumentumok: nevelési program, stb alapjan, onalléan és felel6sséggel végzi.

Az Almafa Ovoda vezetése azaz:
o aszakmai - nevelési program megvaldsitasa, ellenérzése, koordinalasa,
irdnyitasa.
o azintézmény tanigyi-igazgatasi feladatainak ellatasa,
o avezetGi, adminisztracids feladatok elvégzése,
o adolgozdk, alkalmazottak munkakori leirdsanak betartatdsa, ellenérzése,
irdnyitasa
e Alapvet6 feladatok:
o A munka- és tlizvédelmi feladatot ellatasa,
o A pedagdgiai munka szervezése, iranyitasa,
o Az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi
programjanak segitése,
A gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatdsa,
A gyermekbalesetek megel6zése,
Az intézmény megfelel6 modon vald képviselete,
A gyermekek jogainak megdvasa, fejlédésének elGsegitése érdekében a szlil6k
rendszeres tajékoztatdsa, a kérdéseikre érdemi valasz addsa — sziilGi
fogaddodra vagy szilGi értekezlet keretében,
o A gyermek és szileik emberi méltésaganak és jogainak tiszteletben tartasa,
o Azintézmény miikodésével, a tagjaival és azok munkajaval, a gyermekek
fejl6désével és csaladi koridlményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles
megtartani,
o Kapcsolatot tart a telepilésen talalhato iskolak, bolcsédék, csaladi napkozik
nevelGivel, szakszolgalat szakembereivel.
Megbizatdsa visszavonasig érvényes.

o O O O

Megbizé/Fenntarté Ovodavezet§/Megbizott
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