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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabilvzat jogszabilyi alapja

Az intézménymiik5désére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozorendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabélyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
s26162011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat ha-tirozza meg az intézményszervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 8sszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatarozasét jogszabaly irja €ld, tovabba a nevelési intézmény miikdésével
osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii mikddésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és munkavallalok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi miikgdés demokratikus rendjének garantélésa.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban (a tovibbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. §):

a) a milkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak
és a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartozkodés rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) az dvodaigazgato vagy 6vodaigazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetSk valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovdbba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat s modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgdltatoval vald
kapcsolattartast,

j) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos
feladatokat,



1) rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatérozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

r) az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalvzat nvilvanossiga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgato6i irodaban, valamint a honlapon.

1.3. A szervezeti és miikiidési szabalvzat teriileti, személvi és idébeli hatilva

Teriileti érvényessége
e Az intézmény egész tertiletére,
e Az intézmény szervezett 6vodan kiviili programokra,
Személyi érvényessége
o A gyermekekre és sziileikre,t6rvényes képviseloire,
e Az dvoda alkalmazottaira,
e Az dvodaigazgatdjara
e Az dvodaval kapcsolatban allokra (szakmai szolgaltatdk, egészségligyi szolgaltatok, a
neveld, fejleszté munkat segitdkre)

Iddbeli érvényessége

Hatalyba 1épés:2024 szeptember 3.
Hatérozatlan id6re szdl

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabailyzatot:
- a nevelétestiilet hagyja jova,
- az alkalmazotti k6zosség elfogadja
- az intézményi sziil6i szervezet véleményét nyilvanitja,
- a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.



Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszablyokban, az intézményben szervezeti

¢s mikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelétestiilet mindsitett
tobbscggel erre javaslatot tesz. A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az
6voda korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga: a igazgatoi iroddban mindenkor megtalalhato.

Feliilvizsgalatdra minden nevelési év megkezdésekor, illetve torvényi véltozasok, intézményi
atszervezés alkalmaval kertil sor.

A szervezeti és miik6dési szabélyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja dssze az 6voda szervezetére, mitkodésére, a pedagogusok és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az Gvoda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és mitkodési szabélyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapito okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi
hatteret.

Az 6vodai intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatinak a magasabb szintii
jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalméban illeszkedni kell az dvodai intézmény
mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozé helyi szabalyok:
- Alapit6 Okirat,
- Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat (SZMSZ),
- Helyi Ovodai Pedagégiai Program,
- Hazirend.

Az évodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapité Okirat kiadasa,
az alapitd okirat alapjan az intézmény nyilvéantartasba véiele.
A nyilvéntartasba vétellel vélik a kézoktatasi intézmény 6nallé Jjogi személlyé, amely ett6]
kezdédden sajat nevében eljarhat, jogok és kételezettségek illetik meg.

A neveldtestillet az aldbbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.



2. A szervezeti és milkddési szabdlyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Csigabiga Ovoda és
Bélesdde (OM azonosit6:202061), mint intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkdés belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatéaskérbe.

Célja: az intézmény jogszer(i miik6désének biztositdsa, a zavartalan mitkodés garantilasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miilkodés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az intézmény koltségvetési szerv fenntartéja:
Megnevezése: Ullés Nagykozségi Onkorményzat

A vagyon felett rendelkezd:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 16év6 ingatlan és ingd
vagyon rendeltetésszerli hasznélatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek
tartds és eseti bérbeadasara.

Az intézmény jellemzdi

Az intézmény neve: Csigabiga Ovoda és Blcs6de

Az intézmény fenntartéja: Ullés Nagykozségi Onkorményzat

A fenntarté cime: 6794, Ullés, Dorozsmai ut 40.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény cime: 6794, Uliés, Dorozsmai tt 10,

Az intézmény OM azonositéja: 202061

Mobiltelefon: 06/30-506-34-66

E-mail: csigabiga@ulles.hu

Az évoda igazgatdja Marétiné Hunyadviri Zita

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-

testiilete, mint fenntartd latja el az intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellendrzi a
koltségvetést és annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az §voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés

- Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,
Jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik.

- Az 6vodai nevelés a gyermek hérom éves koratél a tankételezettség kezdetéig
meghatdrozottak szerinti neveldintézmény.



- Sajdtos nevelési igényii gyermekek ellatasa;

a.) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényii gyermekek, tanulék évodai nevelése,

b.) Sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok: az a kiilonleges
bandsmodot igényls gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa

esetén halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartas szabélyozasi zavarral) kiizd,

c.) beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulé: az a kiillénleges banasmaodot igényld gyermek, tanulé, aki a

szakért0i bizottsag szakértdi véleménye alapjan az életkorahoz

viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartas szabalyozési hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igényiinek,

d.) kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulo:
A.) killnleges banasmodot igénylé gyermek, tanulé:
AA.) sajatos nevelési igényti gyermek, tanuld,
AB.) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulg,
AC.) kiemelten tehetséges gyermek, tanulé,
B.) a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
torveny szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti,
gyermek, tanuld

Az évoda szakagazati besorolisa, szima:
851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelilése:

Kormanyzati
megnevezése

091110

091120

funkciészam Kormanyzati funkcié

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai



091140 Ovodai nevelés, ellatas miikadtetési
feladatai

Az évodaigazgaté kinevezési rendje:
Az dvoda igazgatdja. a fenntarté 4ltal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- A mindenkori kinevezett 6vodaigazgaté
- Illetve annak tdvolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado.



3.Az intézmény miikdédési alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 Okirat,

- az dvoda Helyi Pedagodgiai Programja,

- az ovoda éves pedagoégiai munkaterve,

- Tovabbképzési Program, beiskoldzasi terv,

- Jelen SZMSZ és mellékletei szabdlyozasa.

Alapit6 Okirat:
Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését.
Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja

Az 6voda helyi pedagogiai programja, mely tartalmazza

- Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

- A szociélis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket,

- A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

- A sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikédésének formait,

- Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- A gyermekek esélyegyenldségét szolgélo intézkedéseket,

- A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszk6zok és
felszerelések jegyzékét.

Az 6vodai nevelési évre sz016 munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

terve a felelos6k megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelétestiilet javaslata, véleménye alapjan az
ovodaigazgato késziti el, majd megvitatasa utdn a nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten fogad el.



Az éves munkaterv tartalma:
- Az aktudlis nevelési év helyzetképe,
- Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek,
- Az dvodai nevelési év rendje,
- A nevelési €v munkarendje dvodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztast
dolgozok,
- Unnepek, rendezvények szervezési rendje,
- Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz016 rendje,
- Az 6voda belso ellenérzési rendje: szakmai és miikodési.

A neveldtestiilet 4ltal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az
intézményi sziiléi szerveztetettel ismertetni kell.
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4. Az ovodaigazgaté feladatai és helvettesitése

Az dvodaigazgaté és feladatkire:

Az Gvoda €lén az 6vodaigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Jogkdrét
esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében az intézmény mas alkalmazottjira
atruhazhatja. Az 6voda igazgatdja képviseli az intézményt.

Az 6vodaigazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a Kdznevelési Torvény alapjan a
fenntarté hatérozza meg (melléklet: Ovodaigazgatéi munkakori leirasa).

Az 6vodaigazgato felelds:

- az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- a munkaltatdi feladatok térvényes ellataséért,

- az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

- tervezési, beszamolasi, informacié szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért,

- az 0voda gazdasagi eseményeiért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- a tovabbképzések megszervezéséért,

- az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfeleléen.

Az 6vodaigazgatodja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges,

a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Az 6vodaigazgato feladatai:
- az intézmény vezetése,
- a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, a neveld- fejlesztd munka irdnyitdsa és ellendrzése,
- a nemzeti €s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése,
- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkdéséhez szitkséges
személyi €s targyi feltételek biztositdsa,
- a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
- a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
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- kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

- az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan
ellatasa,

- az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk
gyakorlati megvalésitasanak biztositasa, segitése,

- az intézmény szakmai munkéja szinvonaldnak tovabbi erdsitése,

- az Onértékelésekre, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellenérzésekre, a
pedagogusok elomeneteli rendszerének alapjat képezd mindsitésre torténd
felkésziilés

Az 6vodaigazgato helyettesitési rendje:
Az intézményben az 6vodaigazgatd Maroétiné Hunyadvari Zita

Az intézményigazgat6 akadélyoztatisa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezo személy, az
Ovodaigazgatd helyettes: Bozsoné Toth Zsanett

Az 6vodaigazgatd akadalyozasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezé személy a megbizott
6vodaigazgatd-helyettes.

Az igazgato helyettesitése egyéb esetekben: ha az igazgato betegsége vagy mas okbodl vald
tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatdsat, az igazgato helyettesitésének
ellatasaban kdzremiik6dnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd 6vodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefiiggd-azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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5. A igazgatdi és az intézményi sziildi szervezet kozitti kapesolattartis formaéja, rendje

A sziil6i szervezet és annak jogai:
Az d6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kételességeik teljesitése érdekében

sziiléi képviseletet mikodtet.
Az dvodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
- az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,
- a hazirend kialakitasaban,
- az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben,
- a szlil6ket anyagilag is érint0 tigyekben,
- a sziiloi értekezletek napirendjének meghatirozasaban,
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasédban,
- a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiloket is
érint6 részeében.

Az évodai Sziil6i képviselet:

Az intézményi sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet Minden az
intézménymiik6dését, munkajat érint6 kérdésekben. Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az
jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
Megallapitasairdl tijékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda igazgatojatol, az e korbe
tartozo iigyek targyalasakor. Képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.

Az intézményi sziil6i szervezet és az dvodaigazgaté kozotti kapesolattartisi formai,
jellemzden a kivetkezok:

o szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység az intézményi
sziiléi szervezet vezetdjével,

e munkatervek egymads részére torténémegkiildése,

e azintézményi sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a szakalkalmazotti, illetve
nevelGtestiileti értekezletre,

e anevelbtestiilet képviseldjének meghivasa az intézményi sziiloi szervezet tilésére,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a szakalkalmazotti, illetve nevelotestiilet,
illetve az intézményi sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatdrozatok kivonatok),

e az intézményi sziil6i szervezet nevére szololevelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e azintézményi sziili szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténdatadasa.
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6. Az intézmény dolgozéi. munkarend, benntartézkodds

Az 6voda dolgozobit a térvény elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszdmban az 6voda igazgatdja alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodaigazgato hivja 6ssze minden esetben a munkatarsi
értekezletekre, melyen az 6vodaigazgato tajékoztatja az intézmény dolgozdit az 6voda
munkajardl és ismerteti a soron kévetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzSkonyv késziil.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

A munkavallal6 az intézményben, olyan idépontban kteles megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.(tiszta védéruhdban,
apoltan, egészségesen) Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradésit jelezze az igazgatonak és a helyettesitd kollégdjanak

A munkavallalé a munkaid6 elrendeléstdl eltéré munkavégzése-vagy az intézmény
elhagyasa az igazgatdjanak elozetes engedélyével lehetséges, illetve a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el

Minden munkavallalé kdteles napi gyakorisaggal, pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantartasat, melynek teljesitését az intézményigazgato igazolja.

Munkajat a munkavallalo személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozészabalyok, elbirdsok, utasitasok és szokasok
szerint végezni

A beteg munkavallalé orvosi igazolasét a honap utolsé munkanapjan el kell juttatni az
ovoda igazgatojahoz akkor is, ha a munkavallalé még nem munkaképes,

A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szamara alapveto feladat. A
munkavallalok rendszeresen ellendrizzék a gyermekek biztonsagat, egészségét
veszélyeztetd koriilményeket, haladéktalanul sziintessék meg azt pl. padozat
csuszasmentessé-gének biztositasa,

Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az elsdként kiérkez6 évodapedagogus feladata
Az intézményi telefon hasznalat csak hivatalos tigyben lehetséges,

A munkavallalé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo tevékenykedés teljes idejében
néma allapotban tarthatja maganal. A gyermekek koz6tt maganjellegii telefonhasznalat
nem lehetséges

Az intézményben tortént legkisebb balesetrél, orvost igényldesetrdl tajékoztatni kell
az intézményigazgatot vagy tavollétében az intézkedésre jogosult személyt
Alkalmassagi vizsgéalatokon valo megjelenés évente egyszer kotelezo az igazgatd altal
megjeldlt idépontban,

Minden munkavallal6 anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt, targyak gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszer(i hasznalataért, taroldsi helyre torténd vissza
viteléért. Vegyi anyagokat, tisztitoszereket, mososzereket a gyermekektdl elzartan kell
tarolni! A munkavallalok kotelesek megismerni az altaluk hasznalt vegyi anyagok
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biztonsagi adatlapjait €s tevékenységiik végzése soran az abban foglalt biztonsagi el6-
irasokat kotelesek betartani.

Munkaidé alatt valamennyi munkavallalé a munkakori leirds szerint dolgozik, melyet
minden nevelési év elején attanulmanyoz, €s alairasaval hitelesit

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogéat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit stilyosan sért6 vagy veszélyeztetémodon nem
gyakorolhatja,

Az intézmény miikddésével, annak munkavéllaloival és munkéjukkal, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel, fejlettségiikkel kapcsolatos informéciot
hivatali titokként koteles megérizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat,

Az 6vodapedagogusok egymassal vald egyeztetést kévetden szabadon hasznéljak a
munkajukhoz sziikséges informatikai és szemléltetoeszkozoket, szakkonyveket

Az 6vodapedagogusok, az altaluk készitett eszk6zoket az intézményi biztonsagi
eldirasok betartisaval vihetik be a tevékenységekre. Az eszk6zok készitésére csak
olyan anyagok hasznélhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos
hatéssal és hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.
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7. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
alapelv, hogy a dolgozdk - szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen — a feladataikat
zavartalanul és eredményesen lathassak el.

Az intézményben alkalmazottak munkakére:

Az alkalmazotti kozosség tagjai a jogszabalynak, szakmai el6irasoknak megteleléen
az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleloen részleges 6nallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakéri leirasok tartalmaznak
részletesen.
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Feladat és hatdskér matrix:

Beosztas - munkakor Feladatkor (felelosségi és hatiaskor)  Kozvetlen fiiggelmi
, felettese
Ovodaigazgat6 - Pedagogiai munka irdnyitasa. - Taniligy- Polgarmester
igazgatasi, gazdalkodési, munkaltatoi
jogkor gyakorlasa.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat. -
Kezeli az ligyiratokat, az iktatokonyvet,
betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.
- Elvégzi a kinevezéssel,
munkaszerzédéssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi
dokumentaciokat.
Ovodaigazgat6 helyettes - Pedagdgiai munka irdnyitasa. - Ovodaigazgaté
Atruhézott tantigy-igazgatasi, munkatigyi
feladatok végrehajtasa, ellenérzése
Ovodapedagogus - A 3-7 éves kort gyermekek differencialt Ovodaigazgaté
nevelése, fejlesztése.
- Taniigy-igazgatasi feladatok ellétasa,
dokumentacio vezetése.
- Nevelési, oktatasi munkat kdzvetleniil
segitd személyek irdnyitasa.
Pedagogiai asszisztens - Tevékenységeken 6voné irdnyitasival  Ovodaigazgatd
segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében.
- Részt vesz a reggeli, az ebéd és
uzsonndaztatas lebonyolitasaban.
- Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit
a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
Dajka - Biztositja a pedagégiai munkahoz Qvodapedagégus
sziikséges higiénés feltételeket. Ovodaigazgato6
- Kozremiikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kdmyezet rendjének,
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tisztasagdnak megteremtésében.

- Ellatja a kérnyezetgondozasi €s baleset
megel6zési teendOket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyuijt.

- Az intézmény termeinek, k6zos
helységeinek, kdzlekedési folyosdinak
tisztan tartasa, névénygondozas

- Az intézmény kiilsé — belsé teriiletének
rendben tartisa, udvarrendezés .

Az intézmény dolgoz6i munkijukat munkakéri leirasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat Mell¢klete).

A nevelok kozossége a nevelGtestiilet.

A nevelotestiilet és annak iigyrendje

A nevel6testiiletet az 6vodaban kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedag6gus-munkakdorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és
személyiségfejlesztd munkat kozvetleniil segitomunkakdrben foglalkoztatottak k6zossége
alkotja.

A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozé és dontéshozdszerve. Az 6voda
nevelGtestiilete a nevelési és személyiségfejleszté kérdésekben, az 6vodamiik6désével
kapcsolatos iigyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet iiléseit az 6vodaigazgato, hivja Ossze. Az értekezlet megtartdsa el6tt legalabb
5 nappal értesiti a testiilet tagjait. Az értesitéssel egyidejiileg az iilés tervezett napirend;jét is
ismertetni kell az érdekeltekkel.

A nevelGtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

A nevelétestiilet dont:
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadésardl,
¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
- f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivéalasztasarol,
g) a hazirend elfogadésérol,
i) a tanuldk fegyelmi {igyeiben,
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k) jogszabéalyban meghatarozott mas tigyekben
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldétestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran:
- rendes €s
- rendkiviili értekezletet tart.
A nevel0testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérozott
napirenddel és idépontokban az 6voda igazgatdja hivja Sssze.

A neveldGtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évzard-nyito értekezlet,
- a nevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az 6vodaigazgato a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara.
A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kdtelezd
tartalma:

- Datum,

- Helyszin pontos meghatarozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa,

- JegyzOkonyvvezetd megnevezese,

- Részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles széveg,

- Jelenléti iv

A jegyzOkonyvek minden alkalommal alairjak:
- 6vodaigazgato,
- jegyzOkonyvvezeto,
- két hitelesito alairo.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal €s egyszerii szotébbséggel hozza.

A szavazatok egyenl6sége esetén az 6vodaigazgatd dont.

A doéntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — kertiilnek.
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8. Az o6voda miikidése:

8.1 Altalinos szabslvok

A nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. Az intézmény éves
munkatervéhez ki kell kérni a fenntarto, és az 6vodai sziiléi szervezet véleményét.
Az intézmény éves munkatervében meg kell hatarozni

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e anyari szlinet idétartamét

e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek idépontjat,

o anevelGtestiileti €s szakalkalmazotti értekezletek idépontjat

¢ az intézmény bemutatasat szolgalé nyilt napok tervezett idépontjat.
Az intézmény nyari zarva tartasaro6l legkés6bb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokro! legaldbb 7 nappal a zarva tartast megeldzéen a sziiloket tdjékoztatni kell. Az
ovodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

8.2 Napirend

Ovodankban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék —a hazirendben szabalyozottak
szerint —gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az 6vodaba behozhassak, illetve
haza-vihessék. A napirend kialakitdsanak szempontjait a Pedagdgiai Program részletesen

tartalmazza.

A nyitva tartas rendje

A napi nyitvatartasi id6 az intézményben: reggel 6.306ratél —17.30 oraig.

Az bvoda 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel {izemel.
- heti 55 6rés nyitva tartasi idovel, melynek pontos id6pontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziili igényeknek megfelel6en - keriil meghatirozasra.
- A sziil6k igényeinek jelzésére az intézmény igazgatdja a fenntarto felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tél valé eltérést az 6vodaigazgato engedélyezi.
Az dvodat reggel a munkarend szerint érkezo dajka nyitja.

- A bejarati ajtok nyitva, illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az

elsd sziil61 értekezleten, illetve a sziil6i hirdet6 tablan ismertetiink.

- A hivatalos tigyek intézése az igazgatdi iroddban torténik.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
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rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az 6voda igazgatdja

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az 6vodapedagégusok munkaidejének tevékenységgel lekotstt része a mindenkori
jogszabalyban meghatdrozott kételezod 6raszam, ezen feliil a heti 40 oras torvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
ovodan kivil:

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- hospitalasok,

- reszort feladatok,

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok,

- az Ovoda igazgatjatdl kapott egycb, az 6vodai neveld-fejlesztd
munkaval 6sszefiiggd, irasban kapott megbizésok.

Az dvodaigazgato intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény mitk6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményben vald benntartézkodas rend;jét az
érvényben 1évé Munkaidd elrendelés tartalmazza.

8.3 Az 6voda mitkidési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
A Munkaterv programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, a gyermekek k6z6ss€gét
érintd koz6s programokat illetéen a Sziiloi képviselet véleményét kikérve.

Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a./ A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndlasanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelés nélkiili munkanapok pontos
idépontjarol a sziildket legalabb 7 nappal elétte értesiteni kell. A nevelés nélkiili
munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk. A gyermekek
elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

b./ A sziinetek id6tartamat.

¢./ Az gvodai megemlékezések és iinnepek rendjét.

d./ A nevelési értekezletek idopontjat.

e./ A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati id6pontjat.
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9, Kiilsé kapesolatok rendszere form:ja és modja

Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Az 6vodank kapcesolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba 1épés el6tt, az
6vodai élet soran és az Gvodai élet utdn meghatarozo szerepet toltenek be a gyerek életében.
Nyitottak és kezdeményezOk vagyunk a kapcsolatok kialakitisaban és fenntartasdban, a
kapcsolattartas formait, modszereit pedig a feladatoknak és sziikségleteknek megfeleléen
valasztjuk meg.

Az dvoda és a csalad

Kiemelt fontossagtinak tartjuk a sziildkkel valo kapcsolattartas.

A sziildknek jogaik és kotelezettségeik vannak gyermekeik gondozasaban, nevelésében,
fejlesztésében, iskolara valo alkalmassa tételében. Ennek alapvet6 feltétele az egyenrangu
partneri viszony, mely a kélcsénds bizalmon, tiszteleten €s segitségnyujtason alapul. Ovodank
csaladias, de nem valhat a gyermek csaladjava.

Hazirendiink tartalmazza a jogokat és koételességeket, melyet a nevelési év elso sziiloi
értekezletén ismertetiink, és az 61t6z6ben kifliggesztiink. A hazirend 1 példanyat
beiratkozaskor a sziiloknek atadjuk.

Az dvoda és iskola kapcsolata

Ennek érdekében szoros egytittmiikodést alakitott ki a két intézmény, melynek soran
koélcsdnosen megismerjiik egymas intézményi dokumentumait, nevelés gyakorlatat,
konzultalunk ezekrol a kérdésekrél. A nehézségeinek csékkentésére téreksziink, de
felelosséget nem vallalhatunk a gyermekek iskolai magatartasaért, elémeneteléért. A két
intézmény kapcsolatat a kolcsonds nyitottsag, a bizalom, egymas munkéjanak ismerete €s
megbecsiilése jellemzi. Az eddigi gyakorlatnak megfeleléen lehetdséget adunk a leendo elsds
nevel6knek arra, hogy megismerkedhessenek az 6voda mindennapi életével, nevelési
modszereivel, eszkézeivel.

Az 6voda és a bolcséde kapcsolata

Kapcsolattartasunkban a kolcsonds nyitottsagnak és folyamatossagnak kell tovabbra is
érvényesiilnie.

Egymas nevelémunkajanak megismerése mellett jol bevalt gyakorlat még, hogy az
dvodapedagogusok a béles6dében ismerkednek a gyerekekkel, sziilokkel, valamint az, hogy a
bolcs6déseknek is van lehetdségiik az dvodaval vald kbzvetlen ismerkedésre.
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Sok koz6s program segiti az atmenetet és megkonnyiti a gyermekek beszoktatasat az
6voddba. A kisgyermekneveldk az 6vodaba késziilo gyermekekkel tobbszor atlatogatnak az

ovodaba.
Civil szervezetekkel val6 kapcsolat

Ovodénk alapit6 tagja a tizenegy telepiilés 6vodajat magaba foglalo Ovodak Kistérségi
Egyesiiletének. Az egyesiilet legfontosabb célja az 6vodaigazgatok vezet6i tevékenységének
segitése, a hatranyos helyzetii gyermekek hatranykompenzacidja és a tehetséggondozas. Az
egyesiilet gondoskodik tovabbképzési lehetdségekrol és hospitalasi lehetdségrol elsésorban az
ovodapedagogusok, de a dajkdk szaméra is. Minden évben megrendezésre keriil — az iskolaba
mend gyermekek szdméra — a kéz6s Gyermeknap, ahol altaldban 300 koriili gyermek szamara
szerveznek sport és kulturalis programot. Ez a nap nemcsak onfeledt szérakozast jelent az
iskoldba mené gyermekek szaméra, hanem a kommunikécios és kooperacios képességek
fejlesztésének rendkiviili lehetGsége. Az évente megrendezésre Kertil6 ,, Kismiivészek a
kistérségben” elnevezésli —rajzverseny, vers- és mesemondé verseny — tehetséggondozo
program nagyban kiegésziti az 6vodank tehetséggondozo6 programjait.

Szakszolgalatok

A logopédussal és gyogypedagogussal folyamatos kapcsolatban vagyunk. Kélcsonésen
haladési naplo, egyéni fejlesztési dokumentacié). Lehetdséget teremtiink szakmai
konzulticiora. A Nevelési Tanacsadé munkatarsaival dllandd kapcsolatban allunk
(pszichologiai vizsgalatok javaslata, iskolaérettségi vizsgalat, véleménycsere stb.). A Tanulasi
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios bizottsaggal sziikség esetén tartjuk a
kapcsolatot.

Fejlettségi szint megallapitasa €s optimalis fejlesztési lehetdségek megkeresése érdekében és
az iskolaérettségi vizsgalat végzése céljabdl utalunk gyermekeket Tankertileti Szakértoi
Bizottsaghoz. Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi Bizottsaggal az SNI gyermekek
szakértdi véleményének feliilvizsgalata érdekében tartjuk a kapcsolatot.

Egészségiigyi szervek: gyermekorvos, fogorvos, védénék

A helyi egészségligyi szervekkel vald kapcsolattartasukat Egytittmiik6dési megéllapodasban
rogzitjiik.

A védoéno és fogorvos évente elvégzi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatat. A védondk
rendszeresen ellenérzik a gyermekek higiénias allapotat.
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A fenntarté
A fenntartoval rendszeres kapcsolatot tartunk, részt vesziink a helyi k6zéletben, a jovahagyott
éves koltségvetés alapjan gazdalkodunk, szabalyzataink legitimalasahoz kérjiik a fenntartd

véleményét, egyetértését, jovahagyasat. Az 6vodaigazgato allando meghivottja a képviselo-
testiileti tiléseknek. Az 6voda munkéjardl évenként beszamol a képviselo-testiiletnek.

Miivelodési Haz

Nyilvénos rendezvényeinken dijmentesen igénybe vehetjiik a Miivelddési Haz nagyteremét.
Konyvtardban gyermekmiisorokat €s egyéb rendezvényeket (kiallitast) latogatunk.

Gondozisi Kézpont

Kolcsonodsen segitjiik egymas tevékenységét. Unnepeken ellatogatunk egymaéshoz
ajandékokkal kedveskediink egymdsnak.
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10.Az ovodai iinnepélvek és rendezvényvek

A megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés az 6vodapedagogusok feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagdgusok és dajkék jelenléte
kotelezo az

alkalomhoz il16 61to6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagdgiai Programban szabélyozott, és

a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felel6s).

Az 6vodai linnepek kulcsfontossagiak neveldmunkankban. J6 lehetséget nyujtanak a
sziilokkel vald kapcsolattartasra, rajtuk keresztiil az 6voda és az ott dolgozd
ovodapedagdgusok munkajarol hi képet alkotnak a sziilok és a szélesebb nyilvanossag. Az
tinneplés pedagdgiai szempontbol kiemelt lehetdséget kinal a nevelésnek, mert rengeteg a
tevékenységi lehetdség és esztétikai élményeket is biztosit. Emellett elgsegiti a k6zosségi
érzések alakitdsat, a kooperacio és a kommunikacio gyakorlasat. Az tinnepek nagyobb
aktivitasra, kreativitisra 6sztondznek, a hagyomanyok apolésara, kultirank megismertetésére
adnak lehetGséget. A népszokasokkal megéreztetjiik a gyermekekkel az dsszetartozas
melegségét, a viddmsag 6romét, megismertetjiik a viselkedés és az tinnep kiilonbdzo formiit.
Sziiksége van gyermeknek, felndttnek egyarant arra, hogy az linnep és a mindennapok
elvaljanak egymastol. Az tinnep fényét emeli a feldiszitett 6voda, az tinneplobe 61t6z6tt
gyerekek és felnottek, a meglepetések, és az ajandékozas 6rome. Az érzelmi rahangolodast
biztositjuk az aktualis mesékkel, versekkel, dalokkal, jatékokkal.

Kulturank felelevenitésével kdzdsségi életre neveliink, a személyiséget formaljuk, ez segit
jobban megismemi az élethelyzeteket, a viselkedési €s magatartasi formakat. Fontos, hogy az
{innep és a mindennapok elvaljanak egymastol.

Az altalunk megrendezett programok, linnepségek és megemlékezések mind-mind ért€keinket
képviselik.

A nevelGtestiilet a nevelési év elején kozosen dtgondolja és meghatarozza, hogy az adott
¢vben mikor milyen formaban tartja az tinnepeket, megemlékezéseket. @

Az évoda iinnepei, programjai, megemlékezései:

Kiscsoportosok ismerkedds délutinja:

Ez a délutan lehetéséget nyijt a leendé dvodéas gyermekeknek és sziileiknek az intézmény, az
dvodapedagdogusok és a pedagogiai munkat segitok és egymas megismerésére.
Kiscsoportosok megajandékozasa:

Udvdzlésképpen a nagyobb csoportok ajandékokat készitenek az tjjdonsiilt
kiscsoportosoknak, ezzel is konnyitve a beszoktatést.
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Egészségvédelmi hét:

Telepiilésiink altal megrendezett egészségvédelmi héthez 6vodank is bekapcsolodik szines és
jéatékos programokkal. A nagycsoportosok nyilt napot rendeznek, melyre a sziiloket, tanitokat,
egészségiigyi dolgozdkat, a jegyzét és a polgarmestert is vendégiil latjuk.

Eléadasok:
Lehetdségeink szerint minden tanévben szines programokat szerveziink a gyermekek
szamara, ilyenek a babszinhazi eldaddsok, zenei koncertek, blivész bemutaté stb.

Megemlékezés oktober 23-rél:
A csoportok zaszlokat készitenek valtozatos technikdkkal, melyeket telepiilésiink
emlékhelyeinél, valamint a park teriiletén helyeziink el. Nemzeti identitastudat erdsitése,

hazaszeretetre nevelés.

Jotékonysagi est:

Minden tanévben megrendezésre keriil jotékonysagi estiink, melyen a mindenkori
nagycsoportosok, az intézmény dolgozoi és a sziilok is szines miisorral késziilnek. A bal
bevételét intézményiink korszeriisitésére és a gyermekekre szanjuk. A bal utan rendezvényt
szerveziink tamogatoinknak kdszonetképpen, a gyermekekkel ajandékot készitiink.

Mikul4s:
Megemlékezéshez tartozo legenda felelevenitése, versek, monddokék, énekek tanulasa. K6z6s
tinneplés keretein beliil a gyermekek megajandékozasa, majd csoporton beliili csemegézés.

Advent:

Telepiilésiink altal megrendezett adventi linnepségsorozat masodik vasdrnapjan a mindenkori
nagycsoportosok szinvonalas miisorral szerepelnek. A sziilok stiteményeket készitenek és az
6voda dolgozoival egyiitt kinaljak a vendégeknek.

Homokhiti Szociilis Kézpont Ullési Tagintézményének meglitogatisa:
A mindenkori nagycsoportosok meglatogatjak a helyi Idések Otthonét, ahol miisorral és
ajandékkal kedveskednek az idseknek.

Kar#csony:

Ismerkediink a karacsonyi népszokasokkal, az iinnep jelentéstartalmaval. Rdhangolddunk az
iinnepre mézeskalacs siitéssel, adventi koszoru készitésével, a csoportszobak feldiszitésével,
iinnepi asztal megteritésével. Az intézmény k6z6s karacsonyfajat a gyermekek 4ltal készitett
diszekkel egytitt dekoraljuk. K6z6s iinnep keretein beliil egyiitt énekliink, csemegéziink, majd
lehetdségeink szerint minden csoport ajandékokat kap.
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Ujévi kszontés:
A csoportok jévi jokivansagokkal koszontik egymast.

Farsang:

A farsangi iinnepiink egy egész hetet dlel fel. Egyiitt késziiltink, jatékos feladatokat jatszunk,
megismerkediink a farsanggal kapcsolatos néphagyomanyokkal. A sziilok farsangi fankkal,
innivalval, csemegével késziilnek. Nyilt iinnepség keretein beliil a gyermekek bemutatjak
jelmezeiket és egyiitt verselnek, monddkaznak, énekelnek, tancolnak. A bemutatd utan egyiitt
elfogyasztjuk a csemegéket, majd a csoportok bemutatjdk egymasnak jelmezeiket.

Noénap:
A fiuk meglepetéssel késziilnek (Sziiléi Szervezet segitségével, fiuk éltal készitett viragok) a
lanyoknak, verssel kedveskednek nekik.

Marcius 15.:
Ismerkedés az 1848-49-es szabadsagharc eseményeivel, csakdt hajtogatunk, falovakkal

jatszunk, ismerkediink magyar népviseletiinkkel. Hazaszeretetre nevelve kokardakat
készitiink, melyeket ki is t{iziink kabatunkra, majd a kiilénb6z6 technikakkal készitett magyar
zaszloinkat elhelyezziink telepiilésiink emlékhelyeinél, valamint a parkban.

Hasvét:

Husvéttal kapcsolatos népszokasok megismerése, tojasfestés, hagyomanyos ételek
fogyasztasa, nyuszisimogatds. A fiik locsoloverset tanulnak, vizzel vagy kolnivel
meglocsoljak a lanyokat. A lanyok ajandékkal kdszonik meg a locsolast.

Miivészetek hete:
A miivészetek hete egy egész heti programsorozatot jelent. Minden tanévben kivalasztunk

egy-egy miivészeti dgat, melyet valtozatos modon, meghivott vendégekkel, interaktivan
mutatunk be a gyermekeknek. Ezen a héten keriil megrendezésre a vers- és mesemondo
verseny, ahol a kivélasztott gyermekek tovabbjutnak a Kistérségi vers- és mesemondo
versenyre. Rajzpalyazatot is hirdetiink ezen a héten, melynek dijazottjai szintén tovabbjutnak
a Kistérségi rajzversenyre. Minden verset mondo és rajzot készitd gyermek ajandékot és
oklevelet kap.

iro- olvasé klub meglitogatisa:

A helyi ird- olvasé klubot a mindenkori nagycsoportosok latogatjak meg, verssel késziilnek a
klub tagjainak. A klub altal szervezett versenyeken (szavalé- és rajzverseny) valo részvétel.
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Anyiak napja:

Csoportonként, feldiszitett csoportszobaban {innepeljikk meg az anyak napjat. A kis- €s
koz€psé csoportosoknak ekkor van az évzard miisora is. A sziil6k, nagysziilok ajandékot,
viragot kapnak gyermekeikt6l. Ez egy meghitt, bens6séges iinneplés.

Ballagas:

Mgdjus végén a nagycsoportosok elballagnak az 6vodabdl. A miivelddési hazban keriil
megrendezésre az tinnepség, ahol a nagy-kozEépsOs €s a nagycsoportos gyermekek évzard
miisora, majd a nagycsoportosok ballagisa keriil megrendezésre.

Gyermeknap:

Intézményiink dolgozoival egy téma koré felépitve rendezziikk meg gyermeknapunkat. Jatékos
feladatokkal, 1égvarral, szines allomdasokkal, csemegékkel, ajandékokkal kedveskediink a
gyermekeknek. Délutan misor varja a gyermekeket, majd kézos tanccal zarjuk a napot.

Jitszédélutanok:

A tanév soran a kiscsoport kivételével minden csoport jatszodélutant rendez. A csoportok
valasztjak ki a témat és e koré épitik fel a délutant, jatékos feladatokkal, barkacsolassal,
vendégekkel, meglepetésekkel, csemegével késziilnek egymasnak.

Csalidi délutan:
Lehetoséget kapnak a sziil6k, hogy az 6voda keretein beliil egyiitt egy konnyed, jatékos
délutanon vegyenek részt gyermekikkel.

Nyilt hét:

Minden tanév elején kijeléliink egy hetet, ahol az 6vodapedagogusok az altaluk kivalasztott
napokon nyilt tevékenységeket tartanak. Erre a sziiloket, tanitokat, a jegyz6t €s a
polgarmestert is meghivjuk.

Csoportos kirdndulis:
Lehetdségeinkhez mérten minden tanévben csoportos kirandulasokat szerveziink.

(Jatékdzsungel, vadaspark, Horgaszto)

Sziilok iskolaja:

Sziilécsoportos megbeszélések, illetve eldadasok megszervezése t6bb alkalommal valtozatos
témakban, kiils6s szakemberek, eloadok és ovodapedagogusok vezetésével sziilok részére a
kollégak jelenlétével (aktualitisok, felmeriilo nehézségek).
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11.A gvermekek ovodai felvétele

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) szabalyozdsa szerint az
6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhat6, az érintett telepiiléseken lakdhellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és anndl id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozds rendje:
- A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatarozza meg, és a
megszokott formaban, a kijel6lt beiratkozasi idopontot megel6zo harminc nappal
hozza nyilvanossagra.
- Beirataskor a sziilé ,,Ovodai jelentkezési lap”-ot tolt ki, amit alairasaval hitelesit, és
bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakényvi kivonat, Lakcimkartya, TAJ
kartya, sziil6 Személyi igazolvanya).
- A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban é€s irott bemutatkozo anyag formdjaban
ismertetjiik 6vodank pedagdgiai rendszerérol.
- A beiratkozést kdvetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: a nyar folyaman.
- A beiratas tényé¢t az El6jegyzési naploban kell rogziteni.
- A beiratasi idészakot kdvetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-
t6] folyamatosan térténik.
- Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

Az dvodaban valo felvételrol az 6voda igazgatdja irdsban: Felvételi Hatarozat
formajéban értesiti a sziilot.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrol név szerinti
névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az 6vodai atvétel:

A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.
Az dvoda héazirendjét az 1ij gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elétt

ismertetni kell.
Az 6voda Hazirendje olvashaté: Ullés honlapjan
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12.Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabdlvok:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betolti, legkésdbb az azt kvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, €s ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddédik. Ha a gyermek az

iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a korméanyhivatal a sziil$ kérelmére
szakértoi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A gyermek évodai elhelyezése megsziinik, ha
a) a gyermeket masik dvoda 4tvette, az atvétel napjan,
b) a jegyz0 a sziild kérelmére engedé€lyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradésara,
¢) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjéan,
d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles
kort.
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziilot, az el6z6 6voda igazgatodjat
irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése

alapian kertil sor. a hatarozatot szdmara is meg kell kiildeni.
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13.A ¢vermek napirendje

a, A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozdsanak

megfeleléen, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési évnyitd — sziil6i értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A
nevelési év soran szervezett vodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

b, Egyéb tevékenységek: A nevelési idében egyéb tevékenységek is szervezhetdk
Az dvodaba érkezés és tavozas rendjét a Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasdra vonatkozé rendelkezések: az
6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.
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14. Gyvermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntarto altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfelel jogszabalyok
figyelembevételével.

A gyermek szadmara az étkezést — a hatdlyos jogszabélynak megfelelden - elore kell
megtériteni a Onkorméanyzati Konyha altal kéz6lt idépontokban.

A sziiléket mindenkori jogszabdlyok figyelembe vételével kiilonbdz6 kedvezmények illetik
meg, ingyenes ellatasban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- csalddjdban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

- csalddjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-4t.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell

nyujtani a jévedelem nyilatkozatot és a sziikséges igazolasokat az Ullési Onkormanyzati
Konyhahoz.
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15.Az 6vodai munka belsé ellenorzésének rendje

A fenntarté

- ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

-az intézmény igazgatdjanak megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony
megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo rendelkezések keretei
kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény igazgatoja felett,

- értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességeét,

- ellen6rzi a pedagbgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az 6vodaigazgato az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan miik6dése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak
munkajat.
A bels6 ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejleszté munka egészét.
Egyrészt biztositja a min6ségi munkavégzést, azzal hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak
feltarasa id6ben megtdrténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysdgét.
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagdgiai tevékenység
hatékonységanak mérése.
Az 6voda igazgatoja minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé ellendrzési
tervet ebben megjeloli:

- az ellenérzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Teljesitményértékelés

A pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3), 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén megindul a
pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere (a tovabbiakban altalaban: TER), amely szdmos
feladatot jelent az 6vodak igazgatdi, fenntartdéi é€s az Ovodapedagdogusok szamara. A
teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.), valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm.
rendelet és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az dvodaigazgato és a sziildi szervezet is.
Az ellenérzés kiterjed:

- a munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés teriiletei:
- pedagogiai, szervezési, tanligy igazgatdsi feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allandé, kiemelt és specialis ellenorzések,
-tevékenységeg, irasos dokumentumok, ellendrzése,
- program megvaldsulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
- gazdasagi jellegii ellen6rzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),
- munka és tlizvédelmi ellendrzések

Az ellendrzés formai:
- tervszert, elore megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszeri ellen6rzések.

Az ellen6rzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra

irasban észrevételt tehet.
Az éltalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

.. . | Az ellendérzés és _ Az ellendrzés,
Az ellenorzés és . . ., . Az ellendorzésre, |, .. ..
| értékelés targya, értékelés

| értékelés formaja | tartalma éiél(elé_srgiogosult megrendeldje
| fenntarto | 1
torvényességi (4ltal megbizott '
- személy)
fenntarté
szakmai-pedagégiai | (dltal megbizott | Szakhatésagok,
Kiilss B ) szakértd) Fenntartd,
ANTSZ, Kormanyhivatal
Fogyasztévédelmi Foigazgato,
. . FeliigyelGsé Pedagégus,
| szakhatosagi Muni};ﬁgyi ’ Szﬁlcg ;
fofeliigyelet,
| Gydmhatosdg |
. . , .. | fbigazgatd
._ Belsd | szakmal-pedago_glal ‘ szakérts ? - -
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16. Gvermekvédelmi munka megszervezése és ellitisa

Az 6voda igazgatdja és az ovodaban dolgozdk kdzremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikdod
szolgélatt6l. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda igazgatdja megkeresésére a
gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.
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17.Rendszeres egészségiigyvi feliigyvelet és ellitas rendje

A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltdltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségeét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt6, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien
milk6do egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikdodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek, a
tanulé és a sziilé részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanulo egészségi allapotanak kedvezé irdnyu valtozasat idézze eld.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntarté altal jovahagyott Hazirend megfeleld
fejezeteivel.

A fenntarté és/vagy az 6vodaigazgaté megallapodést kit a gyermekorvossal, védéndkkel
az orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megéllapodasban megjelolt
maddon és rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az dvoda igazgat6ja gondoskodik arrdl, hogy az orvos és véddné munkdjahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, idd, 6vodapedagogusi feliigyelet.
A védboltasok az 6vodaban nem adhaték be.
A Nevelési év soran meghatarozott idépontban €s sziikség szerint gyermekorvos és védénd
latogatja az 6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziilé irasbeli beleegyezésével — egy alkalommal részt
vesz:

- fogaszati,

- szemészeti,

- hallasvizsgélaton

Az 6voda miikddtetése sordn szigorian be kell tartani: fertGtlenités, takaritas, mosogatas €s
mosés sordn a megfeleld szabalyokat.

Az 6vodit csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziil6 tajékoztatja a
csoportos 6vondt. Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni
megfeleld gyogyszerrel és a szillot értesiteni kell, a gyermek mieldbbi orvoshoz val6 juttatasa
a f6 cél. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A
gyermek betegségét kovetben csak orvosi igazoldssal latogathatja ujra az 6vodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertétlenitésére kiilonos

hangsulyt kell fektetni.

Az 6voda egész terliletén a dohdnyzas szigorian tilos. Az intézményen beliil szeszesitalt
fogyasztani szigortan tilos.

Az dvoda konyhdjéba, illetve melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgozok

léphetnek be, vagy az a latogato, aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.
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A csoportszobaba sziilé csak egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezé az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel, ennek szabilyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.
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18. Az 6voda 6vé-védé eldirasa

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodapedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsdval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval
A gyermekekkel az intézményi nevelési év, valamint sziikség szerint, a tevékenység,
kirandulas elétt ismertetni kell a kdvetkez6 6vo-veédo eldirasokat:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat,

o atevékenységekkel egyiitt jaroveszélyforrasokat,

e atilos és az elvarhaté magatartasformakat

Az 6vo-védoelbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.
A gyermekek kotelessége az 6vodaban tartézkodas alatt, hogy
e Ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészséget,
e hogy betartsak az intézmény helyiségei és az 6vodéhoz tartozo teriiletek haszndlati
rendjét,
e megorizzék, illetdleg az elbirasoknak megfelelden kezeljék az 6vodaban hasznélt
jatékokat és eszkozoket, 6vjak az intézmény 1étesitményeit és eszkozeit.

A gyermekektdl az alabbi altalanos szabélyok betartasat kérjiik:
a gyermekek csak az évodapedagdgus vagy a nevelé munkat segit feliigyeletével
hasznalhatjdk az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit,
o figyeljenek az 6vodapedagdgusra, kévessék annak kéréseit, utasitdsait,
e atevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjék el, ha
elore szoltak az 6vodapedagégusnak (mosdoba kimenetel esetén),
e az dvodai tartdzkodas egésze alatt vigydzzanak sajat maguk és egymas testi €épségére,
ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,
¢ ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,
¢ ha balesetet, vagy veszélyes allapotot észlelnek, azonnal szdljanak az 6vodape-
dagdgusnak, nevel6-oktaté munkat segitonek,
e tiizriadd esetén ne bijjanak el, fegyelmezetten kdvessék a veliik tartézkodo felndttek
utasitasait,
e legyenek egymassal és a felndttekkel udvariasak,
e ne szemeteljenek, 6vjak az 6voda rendjét, tisztasagat,
e amosddban ne frocskoljék szét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkeriilésé-re,
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banjanak takarékosan az energiaval €s az altaluk hasznalt anyagokkal,oa
jatékeszkozoket, hasznalati-€s felszerelési targyakat rendeltetésszeriien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,

aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek szajukba, ne dugjak orrukba, fiiltikbe,

a butorokra felmaszni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintazzanak,

kérjék el egymastol a jatékeszkozoket, ne vegyék el egymastol azokat.

Udvaron vald tartozkodas alatt

ha idegen targyat, elpusztult allatot taldlnak, sz6ljanak felndtinek!

keritésre ne alljanak fel, ne masszanak 4t rajta!

a hintaknal tlirelmesen varakozzanak,

betonos részeken koriiltekintéen motorozzanak, kerékparozzanak, rollerezzenek,
tilrelmesen varakozzanak €s varjdk meg a jatékok atadésat,

a maszokéakon, bordasfalon erésen kapaszkodjanak; a 16kd6s6dés, ugralds, targyak
felvitele tilos!

a csuszdanal a sorrendiséget tartsak be,a sapkat, slat ne rangassak le pajtasaikrol,
ha nem jatszanak a jatékeszkozzel, tegyék vissza a kijel6lt helyre, ne hagyjak szét
azokat,

a homokot ne szdrjak szét a homokozdn kiviilre, és ne dobéljak egymasra, egymas
szemébe.

Ovi-Sport palyan val¢ tartézkodas alatt :

A palya ajtajat csak ki-be kzlekedés soran lehet nyitva tartani, a foglalkozasok alatt
az ajtonak mindig zarva kell lennie.

A palyéra csak a megfeleld cipében €s 6ltozékben lehet belépni

A palya vazszerkezetére felmaszni, a védo-és kapuhalot erdhatasnak kitenni, valamint
a kosargytrit terhelni szigordan TILOS!

Az Ovi-Sport palyara ételt és italt bevinni TILOS!

Amennyiben valaki a palya sériilését, hibajat észleli, azt azonnal jelenteni kell az
intézmény igazgatdjanak,

Nyilt 1ang hasznalata a palyan és kozvetlen kdzelében TILOS!

Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsak be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az 6vodapedagogusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

a gyerekeknek a jarda uttesttdl tavolabb esé oldalan kell kozlekedni, a parja kezét
senki ne engedje el,
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e az uttesten csak a kijeldlt gyalogétkelé helyen mehetnek 4t, folyamatos gyors
léptekkel,

e séta kézben ne nyuljanak a keritéshez!

o ha véletleniil elmaradnak a csoporttol, széljanak az dtjukba kertil6 felnéttnek,
lehetbleg renddmek. Tudjak megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

e kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugréljanak fel a helyiikrél,

e kdszonjenek a helyiségekbe torténé be-és kilépéskor

Ovodén kiviili programok

A sziilok a nevelési év kezdetén frasban nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak gyermekiik
6vodan kiviil szervezett programokon vald részvételéhez. Nyilatkoznak még arrél, hogy a
gyermekiikrdl késziilt fotokat, felvételeket és gyermekiik nevét nyilvanossagra hozhatjuk. Ez
a csoportnaplé része.

Ovodan kiviili kirandulasokat, (ha a csoport elhagyja az intézményteriiletét) be kell jelenteni
az dvodaigazgaté és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrél, mely legalabb 2 £6. A
tavolabbi (telepiilés hataran kiviili) programok, kirandulasok alkalmaval a sziilének minden
esetben,irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy gyermekiik részt vehet-e azon. Megfelelé szamu
kisérordl kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 fokiséro.

Szolgiltatasok

A sziil6i igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon, programokon vald
részvételrol a sziiloknek minden esetben irasban kell nyilatkozniuk. A szolgaltatason,
programon vald részvétel id6tartamara is az 4ltalanos védé-6voeldirasok vonatkoznak, €z id6
alatt a gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenykedtetéséért a feliigyeletet ellato
dvodapedagoégus felel. Ugyan ez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem
alloszakemberekre is, akik részt vesznek a gyermekek nevelésében (szakmai szolgaltato
szakemberei, hitoktatd).

Egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott, gyogyszert,
l1az-vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozégyermek bevétele az 6vodaba a gyermek
biztonsagos gydgyuldsa €s a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetekben az dvodapedagagus kitelessége a gyermek atvételének
megtagaddsa.

Tilos otthonrdl bekiildstt gyogyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap

kézben megbetegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziilét, hogy minél hamarabb vigye
el gyermekét. A beteg gyermek, az orvos altal meghatérozott idészakban nem latogathatja az
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ovodat. Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba, melyet az
ovodaba 1épés els6 napan at kell adni!

Fert6zdbetegség esetén (rubeola, baranyhimid, skarlat, majgyulladas, teti) a sztilonek
bejelentési kotelezettsége van, és csak orvosi igazolassal hozhat6 a gyermek ismételten
6vodaba .Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziild kotelessége az
6vodapedagdgus tajékoztatdsa. Az Gvodaban megbetegedett, esetleg kisebb balesetet
szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, els6segélyben részesitjiik, majd értesitjiik a
sziiloket, hogy mieldbb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés
sulyossagatol fiiggden (eszméletvesziés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol €s a
szililok értesitésérol.
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19. Balesetek és megelozésiik, rendkiviili események szabdlyozdsa

Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megelézésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira

Az 6voda igazgatdja felelés az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 vezetéi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak 4ltalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik,
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,
Tiizvédelmi utasitasa Tiizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo, — 6voeldirasok figyelembe vételével).

Az o6vodapedagégusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilénosen fontos ez, ha:
- az udvaron tartdzkodnak,
- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kézlekednek,
- ha az utcan kézlekednek,
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,.ill. egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket
nyilvén kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1év) elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
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jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A nem éllami
intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus tton kitsltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a sziilének. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallito
nevelési oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4l16 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak.

A siilyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos gyermekbaleset az, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel §sszefliggésben
életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelo képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

c) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulé silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy 16bb ujja
nagyobb részénck elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

€) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi kérosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat ltal tartott tevékenység alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a tevékenységet tartd intézmény kotelessége.
A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tél, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytél érkezett, nem elektronikus Uton kitslt6tt baleseti jegyz6konyvet, a naptari
félévet kivetd hénap utols6 napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

Az 6vodapedagdégus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

- a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
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- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetni,
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.

Az els6segélynyjtaskor 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 dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kvetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megelozésére.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atiz,
- a robbanassal térténé fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az dvodaigazgatd dont a szilkséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdikre:
- Az épiiletbol minden gyermeknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tart
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ovodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosddoban) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a tevékenységet tartd dvodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt — e esetlegesen

- A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg
legk&zelebb esé kdzosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejilleg — felelds
dolgozdk kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- a kiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a k6zmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

- az elsGsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak,
vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6irdl, helyrajzardl,

- az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- a kbzmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a
tovdbbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

Tiiz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriad6 terv” c.
ovodaigazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodaigazgaté a

felelos.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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A tlizriad6 tervet lezart boritékban kijelslt helyen, kell elhelyezni.

Bombariadé esetére meghatirozott szabalyok

Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda
épiiletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartozkodo igazgaté koteles

irdnyitani.

A bombariadét az igazgato a rend6rségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:
- az intézmény neve, pontos cime,
- emberélet van-e veszélyben,
- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama €s a bejelentés idépontja.
A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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20.Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tiarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sor4n feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az 6vodaigazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
hélézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
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21. A létesitmény és helviségeinek haszndlati rendje

Az 6voda dolgozéira vonatkozé szabilyok

Az 6voda minden dolgozodja felelos:
- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megOrzéséért,
- az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodasért,
- a tliz és balesetvédelmi szabélyok betartaséért.

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szin(i lobogoéval kell ellatni.

Az dvodai nemzeti szinh zaszIok tisztan tartdsa és cseréje a térvényi rendelkezéseknek
megfeleléen az igazgatd a felelds.

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

¢.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az Gvoda teriiletérd] kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zaraséért a mindenkori délutanos 6vodapedagogus a
felelds.

e.) Az 6voda helyiségeit — az Alapité Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozéi, tovabb ligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai
vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6d6
szervezet nem miikddhet.

Belépés és benntartézkod4s azok szimara, akik nem illnak jogviszonyban az évedaval

1./ A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az 6vodaigazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

2./ A fenntartoi, szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodaigazgatoval
tortént egyeztetés szerint térténik.

3./ Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az
Ovodaigazgatd

engedélyezi.
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22. Unnepek, megemlékezések rendje, hagvomanyok apolasdval dsszefiiggd feladatok

Az dvodai hagyomanyok

Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:
- koz6s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,
- ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,
- 6vodai linnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony, husvét, nemzeti
tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré misorok,
- népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok, népi kézmiives
technikdk bemutatasa és megtanitasa, varosi rendezvényeken valé megjelenés,
- §szi - tavaszi tarak, kirandulasok (sziiret, termésgyiijtés, Vadas-park latogatasa),
- sportnapok szervezése.

A nevelékkel kapcsolatos

- szakmai napok szervezése,

- tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatdsa, dtadasa,

-pedagdgusi munkat segitd dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelés
feladatokrol.

Az 6voda épiiletét marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a el6tt diszitjiik fel.
A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral linnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:
- farsang
- anydak napja,

- évzaro.

Ezekre meghivhatdk a sziilok €s mds vendégek is.
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23. Az 6voda dokumentumainak nvilvinossiga

1) Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagégiai Programjat,
K6zzétételi listdt minden partner szamara hozzaférhetévé kell tenni, ennek moédjai:

- a telepiilés honlapjan,

- faliGjsagon.

2) Az 6voda Hazirendjét hozzaférhet6vé kell tenni:

- A telepiilés honlapjan.

- Valamennyi 0j gyermek sziil6je részére nyomtatott formaban &t kell adni, melynek
atadas-atvételét dokumentalni kell.

3) Az 6voda igazgatd az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadé orat tart,
amikor igény szerint tdjékoztatast ad az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjarél, Hazirendjérdl,
Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatéarol.

4) A miikddés nyilvanossiganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista: Az 6voda honlapjan
kotelezOen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés iddpontjaban — mindenkori
év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

- Az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- A pedagdgiai munkat segité dajkak pedagdgiai asszisztensek szamat,
szakképzettségét,

- A nevelési év rendjét,

- Az 6vodai csoportok szamat,

- A gyermekcsoport létszamat

Feladat:

Ko6zzétételi kitelezettség az Gvoda honlapjan, barki szaméra, személyazonositasra alkalmatlan
formadban, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhaté moédon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele.

50



24. Az 6vodai munka belsé ellendrzésének szabdlvzata

Ezen Belso Ellenorzési Szabalyzat az intézmény:
- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban

1. Ervényesse’gi teriilet
Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozas a mindenkor érvényben 1évé Alapito Okirat —
teljes korit neveld-fejleszto tevékenységére €s mikodésére vonatkozik.

2. Felelosségi korok

Az dvoda vezetésének €s munkatarsainak felel6sségi korét és hataskorét az intézményi
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a dolgozok munkakéri leirdsai rogzitik.

Minden dolgoz6 kételes a munkakéri leirdsnak megfeleléen végezni munkdjat.
Minden munkatars felelds az éltala végzett munka mindségéért.

Az Intézmény ,,bels6” szabdlyozasi rendszere:
- Helyi Ovodai Pedagégiai Program,
- Szervezeti és Muik6dési Szabdlyzat,
- Hézirend,
- egyéb munka-, tlizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.

Ezen szabélyok torvényi megfeleléségét az dvodaigazgatd folyamatosan, attekinti, atvizsgalja.
Ha sziikséges, a térvényes miilkddés kialakitasanak sziikséges 1épéseit megtervezi.

A megvalositas feltételeinek biztositisa az intézmény miikddési folyamatainak
kontrollalasaval torténik.

Az dvodaigazgat6 gondoskodik arrdl, hogy:
- az Ovoda miikodését szabalyozo jogi dokumentumok, térvények, rendeletek, tovabba
a fenntarté 6nkormdanyzat és az intézmény belsé szabalyzo6i hozzaférhetoek legyenek,
- azokat az dvoda dolgozdi ismerjék és betartsak.

A ,Kiilsé” jogi szabailyozok:
- hozzétérhetdsége: igazgatdi iroda,
- megismerési lehetéségeinek mddja: igazgatdi irodaban,
- betartasanak ellen6rzése: a kiilsé szakértdi és belso ellendrzések soran.

A ,,belsd” jogi szabilyozék:
- hozzaférhetGsége: dolgozdi falinjsagon kifliggesztve,
- megismerési lehetségének modja: a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen
véleményeztetési kotelezettség,
- betartdsanak ellendrzése: a belso ellenérzések soran.
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Az ellenérzés célja: a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés. Visszacsatolas
a valosag, a gyakorlat €s az elképzelt célok Osszevetése érdekében verbalis, kozvetlen, illetve
kozvetett tapasztalatszerzés formajaban. Amennyiben a folyamatos ellenérzés soran azt
tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok megvaldsitasa nincs 6sszhangban az
intézményi szabalyozok elvéras rendszerével, az eltérések okainak feltardsa utan a dolgozdi
komek lehetdsége van a sziikséges korrekcio megtételére.

3. Az ellenérzés formai:
- tervszer(i, elore megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszert ellenérzések.

4. Az ellenérzés feladata:

A hatékony és torvényes intézményi miikodés biztositasa, folyamatos fenntartasa.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak
feltardsa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés dokumentilisa

Az ellendrzése tapasztalatait:
- Az erre rendszeresitett ellen6rzési napolokban, ellenérzé lapokon kell régziteni.
- Az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
- Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges
intézkedéseket.
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25. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat csak a neveldtestiilet, az alkalmazotti
kozosség elfogadasaval, az 6vodai Sziiléi képviselet egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dévodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartésa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatéi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- a neveldtestiilet,
- az dvodaigazgato,
- a Sziil6i képviselet,
- a jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakro! a sziilok teljes korét is
tajékoztatni kell. T4jékoztatas form4ja: dokumentéltan csoportos sziil6i értekezleten.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a
nevel6testiilet és a Sziiléi Szervezet elfogadta.

Az elfogadas tényét a képviseldk az aldbbiakban hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

.1

|
N \l'l \ II'I

Il \ ' \ ! ' 7
Marétiné Hunyadvari Zita Takécs-Z4dori Kitti
Ovodaigazgato Sziil6i Szervezet elndke
DAtum.: jmusssvisnsasisa s assas s A R A T
Jegyz0
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1. 1. A hézirend jogszabdlyi hittere

1997. évi XXXI. térvény a Gyermek védelemrdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl
sz0l6

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl

2. A hazirend célja

A hazirend biztositja a miikodés kereteit, a torvénybe foglalt jogi, magatartasi szabalyok
hatékony érvényesiilését.

Elésegiti az intézmény Pedagogiai Programjanak megvalositasat, szabalyozza a belsé rendet.
A hazirend minden alkalmazottra, az intézménybe jard gyermekekre, sziileikre,
hozzatartozéikra, és minden intézményben tartézkodd személyre vonatkozik, és kételezd

érvényl.
3. Az 6voda dltalinos adatai

Az 6voda neve, cime: Csigabiga Ovoda és Bolcséde
6794 Ullés, Dorozsmai 1t 10.

Telefon: 06/30 5063466
E-mail cim: csigabigat@ulles.hu
Az 6voda OM azonositoja: 202061

Az intézmény fenntartdja és

feltigyeleti szerve: Ullés Nagykozségi Onkormanyzata
Az 6voda igazgatoja: Marétiné Hunyadvari Zita
Intézményegysége: Ovoda



4. Az 6voda nvitva tartdsi rendje

Az dvoda hétftol péntekig tarté Stnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miiksdik.
A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart.
A szorgalmi id6 szeptember 1.-t6] majus 31.-ig tart.

Napi nyitva tartas: hétfot6l- péntekig: 63¢- 1730-i

A gyermekek lehetdség szerint 8% draig érkezzenck meg az dvodéba.
Ugyelet: 6.30-7.30-ig és 16.00-17.30-ig,

(igyeleti terem), ahol egy 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Csoportdsszevonas szablyai: sziinetben, vagy mds rendkiviili esetben keriilhet sor
Osszevonasra - dolgozoi hidny, sziinet, vagy lecsokkent gyermeklétszam esetén.
Az Osszevonas felsé hatdra maximum 25 gyermek.

A gyermekek biztonsaga a bejarati ajtd biztonsagi zrral miiksdik, emellett kérjiik, hogy az
6voda kapujan 1év6 biztosité zarat minden esetben sziveskedjenek hasznalni.

5. Informaciéhoz jutds és véleménvnvilvinitis lehetdséoei

o Sziil6i értekezlet, évente harom alkalommal,
* Fogado6ora, eseti megbeszélés sziildi, illetve 6vodapedagdgusi kezdeményezésre.
* Csaladlatogatés, 6vodapedagdgusi, sziiléi kezdeményezésre
e Nyilt hét évente egy alkalommal
* Nyilvéanos tinnepségek
A véleménynyilvanitas tovabbi formai:
o Sziil6i Szervezeti megbeszélések

o Sziil6i kérdéivek az elégedettségrol, igényekrdl, elvardsokrol

Az elotérben elhelyezett Sziildk — faldn tajékoztatjuk a sziiloket azokrdl a hirekrél,
eseményekrol, aktualis programokrol, amelyek minden sziil6t és gyermeket érintenek.

6. Erkezés, hazabocsatds

A gyermeket 6vodaba érkezéskor a sziil6 minden esetben személyesen adja 4t az
Ovodapedagdgusnak egyébként, ha a pyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a
csoportszobaba, az 6vodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérél, igy feleldsséget nem
vallalhat érte.
Az intézménybdl a gyermeket, a foglalkozasokat kdvetden:

e ha ebédet nem igényel 1115 6ratél — 113° 6raig,

e ha ebédet igényel 124 6ratol — 13 oraig lehet

o délutan 15% 6ratdl — legkésébb 1720 draig kell elvinni.



A nap folyaman 6vodapedagogussal valé egyeztetés alapjan az 6vodai élet zavarasa nélkiil is
elvihet6 a gyermek.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban vagy széban megjelslt személy
viheti el. Az 6vodabdl a gyermek idegennek, vagy 12 éven aluli testvérnek csak a sziild
irasbeli kérelme alapjan adhat6 ki. Hazavitelekor minden esetben sz6lni kell a gyermek

ovodapedagbgusanak.

Valofélben lévo sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jog korlatozasaig mindkét fél jogosult a
gyermek elvitelére.

Altalénos napirend (csoportonként véltozik):

~ Id6 R Tevékenvségek |

6.30-7.30 Gyermekek fogaddsa a csoportszobaban.
- - szabad jaték

7.30-11.30 ' Szabad jaték, Testdpoldsi tevékenységek,

tizorai Kotetlen, kotstt  tevékenységek,
Foglalkozdsok, Egyéni fejlesztés Sétak,
megfigyelések, Szervezett és szabad mozgas
csoportszobdban, szabadban, ovi foci
| _pélyan, kézlekedési parkon

csoportszobaban vagy a szabadban, Egyéni
| fejlesztések, folyamatos hazabocsaijtas

[ 11.30-12.45 | Testapolasi tevékenységek, ebéd
12.45 -14.45 Pihenés, altatds mesével, altatodallal, 1
- S tehetséggondozds, folyamatos ébredés r
14.45 -17:30 Testapolasi tevékenységek, uzsonna, Jaték a f

7. Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelési év soran maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot szerveziink, melyeknek
idépontjat 7 nappal elétte kdzzétessziik az 51t6z6ben taldlhatd Sziilok falan, valamint a zart
csoportok oldalan.

8. Sziinet

A nyari takaritasi sziinet idétartama 3 hét, ennek idépontjarol legkésébb februdr 15-ig
értesitjiik a sziiloket. Az iskolai sziinetekhez igazodva az észi, téli, tavaszi és nyari sziinetek
idotartamdra a sziil6 kikérheti 6vodas gyermekét, illetve irasban nyilatkozik az 6vodai ellatas
igénybevételérol.



9. Az ovodai felvétel, dtvétel és megsziintetési eljdrisi rendje

Az dvodai felvétel jelentkezés tjan torténik, melynek idejét, helyét, modjat az errdl sz616
ddntés €s a jogorvoslat benyujtasanak hatéridejérél a fenntart6 hirdetményt tesz kozzé a
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen legaldbb 30 nappal. A gyermek az 6vodaval
Jogviszonyban 4ll, a jogviszony a beiratds napjan jon létre. A felvétel id6pontjat — aprilis 20 és
majus 20 kozott - a fenntarto allapitja meg, ezt kdzlemény vagy hirdetmény formajaban teszi
kozzé.
Beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

* a gyermek személyazonositasira alkalmas ¢s allampolgarsigara vonatkozé hatdsagi

igazolvanyokat (anyakdnyvi kivonat vagy személyi azonosito),
* agyermek nevére kidllitott lakcimet igazolo hatsagi igazolvanyt

«  TAJ Kartyat
* aamennyiben rendelkezik szakért6i véleménnyel, az igazolas bemutatasa a szakellatis
biztositasa érdekében

* tartos betegség esetén orvosi szakvéleményt

* specilis étkezési ellatas esetén szakorvosi javaslat, tartdsan beteg igazolas
. amennyiben a gyermek fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnoszti-
zalt, vagy diabétesszel €16, beiratkozaskor a sziilének tajékoztatnia kell az intézményt
a gyermek fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siirgéssé-
gi intézkedésekrol

*  sziil§ személyazonossdgét igazol6 hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolé hat6sa-
gi igazolvanyat

* nyilatkozatot a feliigyeleti jog gyakorlasa tekintetében.

A gyermek atvételérére — masik dvodabol- a nevelési év sordn barmikor lehetdség van. A
gyermek atvétele hivatalos atjelentkezés Gtjan torténik.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilék és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenléség
elémozditdsardl szol6 2003. évi CXXV. térvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel
6sszhangban — az intézményigazgat6 dont.

Az 6voda igazgatdja

* az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
* akérelem elutasitdsara vonatkozo dontését hatdrozati formaban.

Az dvodai nevelésben valé részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatoja
a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat.

A harmadik életévét a felvételtd] szamitott fél éven beliil betslti, és minden, a kdrzetben lako,
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé harom éves és annal iddsebb gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.



Ertesitési kotelezetiséy

felvétel esetén a sziilot,

atvétel esetén a sziilot és az el6z8 dvoda igazgatodjat,

a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakohelye,
ennek hidnyéban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

a sziil6 elektronikus tton értesitést kap a dontésrél, ha az dvodai beiratkozas napjén az
elektronikus elérhetGsége megadasaval kérte azt.

felvétel, 4tvétel elutasitasa esetén a sziil6t a dontést megalapozo indokoldssal és
jogorvoslati lehetéséggel.

Megsziinik az dvodai elhelvezés, ha

a gyermeket masik 6voda dtvette, az atvétel napjan

a felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek szdmara
6vodabdl vald kimaradésara

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort
[Nkt. 53. § (1) bekezdés].

Az 6vodiba jar6é gyermek esetében a sziildn elézetesen irdsban értesiti az igazgatot,
hogy gyermeke az dvodakételezettségét kiilfoldon fogja teljesiteni. A még be nem ira-
tott, de mér kiilfdldon tartézkodd dvodakoteles gyermek esetében az Oktatasi Hivatalt
kell a sziilének értesiteni a beiratkozas idejének utolsé napjat kdvetd 15 napon beliil.
Amennyiben a sziil6 a bejelentési kitelezettségét elmulasztotta, ellene szabalysértési
eljdrast kell meginditani az 6vodai nevelésben val6 kételezettség megszegése miatt. A
hivatalos iratokat az utolsé magyarorszagi lakcimre kell kiildeni.

A kiilfsldre tavozas bejelentése a www.okiatas i oldal, Kéznevelés meniipontjidban
torténik.

Amennyiben az évodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tan-
koteles kort, megszlinik az 6vodai elhelyezése.

A beiskoldzassal kapcsolatos informécidk:

Tankételes kort az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betdlti a hatodik életévét.

A sziilbvel fogadoora keretében november hénapban egyeztetiink a gyermek iskolaérettségé-
r6l. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé a kérelmét az iskolakezdés évében, janu-
arban, a felmentést engedélyezé szervhez az dltala megadott idépontig nyujthatja be. A kére-
lemiirlap a kordbbi évek gyakorlatinak megfeleléen mar adott év december végétdl a kére-

Ovoda feladata és feleléssége a kérelem benydjtasa, arrol minden esetben a sziilének kell gon-
doskodni, mivel az 6voda nem mindsiil iigyfélnek az adott hatosagi eljarasban.



Az adott évben tankételes korba 1ép6 gyermeket a sziild koteles beiratni a lakohelye szerint il-
letékes, vagy a sziild dontése alapjan valasztott iskola els¢ évfolyamara.

10. Az 6vodat a gyermek koteles igénybe venni

A harmadik életévének betoltésétdl a tankotelezettség kezdetéig

A torvény értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban
6vodai foglalkozason vesz részt.

Felvehetd az a gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

ha a gyermek egészséges, fert6z6 betegségtol mentes

11. Az 6vodai nevelésben valo részvétel aloli felmentés kérése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét be-
t6lti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozison
vesz részt. [Nkt. 8. § (2) bekezdés]

A sziilé — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos ér-
dekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, tjabb kérelem alap-
jén annak az évnek az augusztus 31-ig napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik €letévét
betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv a gyermeket felmentheti az 6vodai fog-
lalkozason vald részvétel aldl, ha csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha
az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgatd vagy a védoénd ren-
delhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis
15. napja utan is beny(jthatd. Az eljarasi hataridé 6tven nap. [Nkt. 8. § (2) bekezdés]
Az a sziilo, aki gyermekének kételezd dvodai nevelésben valo részvétel aldli
felmentését kéri, kérelmét a gyermek, ennek hidnyéban tartézkodési helye szerint
illetékes jegyzonek cimezve, az intézmény igazgatdjanak nyujtja be, aki 6t napon beliil
tovébbitja azt a jegyzonek.

A jegyzd, — az intézményigazgatd, valamint a védéné egyetértésével a gyermek jogos
érdekét szem elétt tartva az 6todik életév betsltéséig felmentést adhat, ha azt a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatésa, sajatos helyzete
indokolja.

A kotelezd dvodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az dvodai beiratkozast
kdvetden a nevelési év sordn kérheti a kételezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldli
felmentést, ha a gyermek csaladi kériilményei, képességeinek kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja.



o A kotelezd dvodai nevelésben valé részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti a gyermek 6vodai felvételét.
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12. A gvermekek jogai

o

o}

Az 6vodaban biztonsagos és egészséges komyezetben neveljék és oktassak 6vodai
napirendjét életkoranak megfelelGen, alakitsak ki (jatékido, pihendidd, szabadido,
testmozgas) Biztonsaga érdekében az 6vodaban tartozkodasa ideje alatt végig
6vodapedagdgus feliigyelete alatt alljon.

A gyermek emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Nem vethet6 ala
embertelen, megaldzo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. lde tartozik az
étel erdltetése vagy megvonasa, levegdztetés megvonasa is. A gyereket kozvetlen
vagy kozvetett hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.

A gyerek joga, hogy képességének, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld
nevelésben és személyiség fejlesztésben részesiiljon.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai énazonossagat tiszteletben kell tartani.
A gyermek nevelése, és személyiség fejlesztése, valamint értékelése az intézmény
pedagodgiai programja alapjan t6rténik, mely szerint az ismeretek kozlését, atadasat
targyilagosan és tobboldalian kell megvalésitani. Biztositani kell a foglalkozason
val6 részvételét.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez val6 jogat az
6voda nem korlatozhatja, de a gyermek e jogdnak gyakorlasa kézben nem
veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét és emberi méltosagat. Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek
miivelddéshez, fejlodéshez valé jogat.

allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban —
kiilonleges gondozasban, rehabilitacids célu elldtdsban — részesiiljon, és életkoratél
fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,
Rendszeres egészségiigyi felligyeletben és elldtdsban részesiiljon

A gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos eljarasok:
Amennyiben az 6voda barmely foglalkoztatottja azt tapasztalja, hogy a gyermekek jogai nem
jutnak érvényre, vagy barki a gyermeki jogok érvényesiilése ellen tesz:

e koteles munkatarsat felszolitani a helytelen magatartas megsziintetésére, szimara se-
gitséget nyUjtani a helyes viselkedéshez

e ha az els6 felszolitds utan sem tapasztalhato valtozas, kételes az dvodaigazgatonak be-
jelenteni intézkedés meghozatala céljabol

13. A gvermekek kitelessége

o hogy részt vegyen a kotelezé és valasztott foglalkozasokon,

o Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészséget.
o hogy betartsa az 6voda helyiségei és az dvodahoz tartozé teriiletek hasznélati rendjét
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o megdrizze, illetdleg az eldirdsoknak megfelelen kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat
és eszkozoket, Ovja az dvoda létesitményeit és eszkodzeit

o hogy az 6voda valamennyi dolgozoja és 6vodastarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa.
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14. A gvermekek ruhdzata az 6voddban

Az 6vodaba apolt, tiszta, gyermeket hozhat a sziilé. A gyermek Oltoztetése a napi varhato
idéjarasnak megfelelden torténjék, és legyen réteges (legyenek levetheté ruhadarabok).

Pét ruharol (alsénemi, fels6ruhazat, benti cipd), a sziild gondoskodik, mely legyen az
évszaknak megfelelS. A ruhanemiiket egyenként jellel, vagy névvel kell ellatni. Az 6vodaban
csak ezeket a ruhadarabokat keresheti a sziild.

A gyerekek holmijat az arra kijelolt, jellel ellatott szekrénybe taroljak, a jobb helykihasznalas
érdekében csak a legfontosabb holmikat lehet tirolni a szekrényekben.

Az 6voda épiiletén beliil a gyermekek valtocipt hasznélnak a kdmyezet tisztasiga, megdvasa
érdekében. Balesetvédelmi szempontok miatt tilos cipdként papucsot hasznélni! A
csoportszobaba utcai cipében nem lehet bemenni.

A kdzépso- és nagycsoportos gyermekek szdmadra tornaruhét kériink, (rovidnadrag, pélo,
tornacipd, torna zokni).

A sziildket a beiratkozaskor, illetve a megel6z6 nevelési év végén tajékoztatjuk azokrol
ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kvetkez6 nevelési évben a neveld
személyiségfejleszté munkahoz sziikség lesz.

15. A gvermekek tivolmaradasa és annak igazolisa

Ha a gyermek az dvodai nevelésbdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast iga-
zoltnak tekintjiik, ha
e a sziild el6zetesen személyesen, elektronikusan vagy telefonon bejelentette a hiany-
zast;
e a sziilo az 6t napot meghalado hidnyzasrdl eldzetesen irasbeli kérelmet nyujtott be az
ovodaigazgatoja felé, és a tivolmaradasra irasban engedélyt kapott;
e jUnius 1-jétd] augusztus 31-ig igazoltnak tekintjiik a tdvolmaradést, ha a sziil8 a nyari
igényfelmérés sordn aldirasaval jelzi, hogy nem kéri az 6vodai ellatast;
e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja:
o elfogadottnak tekintjilk az elektronikus formaban kidllitott orvosi igazolast,
melyet kinyomtatva is 4t lehet adni a gyermek 6vodapedagdgusanak.
o Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivja a sziilot a hiteles igazolas
bemutatasara.
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kdtelezettsé-
gének eleget tenni.

A betegségek igazolasanak formaja és hatarideje:

| A tivolmaradis "
: oka Az igazolas formaja Az igazolds hatarideje |‘
_:'Betegség _ Orvosi igazolés o Betegség utan a visszatérés elsd ‘
| napjan az 6vodaba érkezéskor az |
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(orvosi igazolas hidnyaban a gyer-
mek nem vehetd be az 6vodaba,
mivel egészségi allapota jogszeri
igazolassal nem aldtdmasztott.)

ovodapedagogusnak kell atadni. “

Varatlan vagy hiva- | Hatdsagi igazolas/sziil6i igazolas
talos esemény irasban

A hianyzast kovetd elsd napon
dvodéba érkezéskor az O6vodape-
dagdgusnak kell atadni.

Csaladi program irasban/elektronikusan, megje-

7 I/ 7 r tl i . ., , . .
Az 6voda elbzetes tdjékoztatasa Legkésébb a hianyzdst megeldzd

[6lve tivolmarads idétartamat. | " POn kell az 6vodénak eljuttatni.

| Egy hetet meghalado
| hidnyzas

|

Az 6voda ,,Sziiléi kérelem az
6vodai foglalkozasokrol valo ta-
volmaradas irant” cimli forma-
nyomtatvanyéanak kitoltése, az
ovodaigazpatd engedélyezése.

Legkésébb a tervezett tdvolmara-

igazgatonak.

das megkezdését megelézéen 3 |
nappal kell benyujtani az Ovoda-

A sziil koteles minden esetben a hianyzas okat ismertetni telefonon vagy interneten. Fert6z6
betegség (baranyhimlo, kotdhartya-gyulladas, tetvesség, covid, influenza...) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van. Amig a sziil$ az igazolast 4t nem adta az 6vodapedagogusnak,
addig a gyermek a kéz6sségbe nem vehetd be. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a ta-
vollét pontos id6tartamat [EMMI rend. 51. § (1) bekezdés].

Amennyiben a gyermek tdvolmaradasat a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Teenddk igazolatlan mulasztés esetén:

Ot napnél tobbet mulaszt igazolatlanul a gyermek, az 6voda igazgatoja értesiti a gyer-
mek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az értesitést ko-
vetben a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési ter-
vet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatérozza a gyer-
meket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodaba jarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot. (11 nap
igazolatlan mulasztas esetén szabalysértési birsagot allapitanak meg).

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda igaz-
gatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kizpontot, csaladbol kiemelt gyermek ese-
tén a gyermekvédelmi szakszolgédlatot.[EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés]
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Az igazolatlan hidnyzasok megel6zése érdekében az 6vodaigazgaté nyilvantartja a kotelezd
Ovodai nevelésbol tdvolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket.

16. A gvermekek szamara behozhato tirgvak

A gyermekek az dvodapedagogus engedélyével hozhatnak be a csoportba jatékot.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az 6vodaba, amely félelmet, undort keltd, vagy
oly mértékben elvonja (kinézetével, hangjaval stb.) a csoport figyelmét az 6vodai jat€kteve-
kenységtdl, hogy az veszélyeztetné az egészséges személyiségfejlodést.

A csoport évodapedagogusai — a gyermekek és a csoport érdekeit szem elétt tartva — korlatoz-
hatjak, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjak az 6vodai élet gyakorldsdhoz nem sziikséges
targyak bevitelét. Az 6vodapedagdgus sajat hatdskorben donthet err6l. Amennyiben az eldirt
szabalyozdst nem tartja be a sziil és a gyermek, a bekdvetkezett karért az 6voda nem felel
[Nkt. 25. § (3) bekezdés].

Az otthonrdl hozott kerékparokat, rollereket a kijelslt helyen kell tarolni, azonban felelosséget
nem vétlalunk érte.

Nem szabad az dvodéban ékszert viselni — kivéve a fiilbevalot —, mert ez balesetveszély forra-
sat hordozhatja magéaban.

A gyermek nem hozhat az 6vodiba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkozt (pl. laptopot,
okosorat, tabletet, mobiltelefont, stb.), mivel ezek az eszk6zok nem sziikségesek az 6vodai ja-
téktevékenységhez.

Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, ékszerekért feleldsséget nem vallalunk.

17. A svermekek fejlodésének ficvelemmel kisérése

A gyermekek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgas fejlodésének eredményeit, a gyermek
fejlédését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat — sziikség szerint, de
legalabb félévenként- irdsban rogzitjiik. Errdl a sziil6t- a pedagdgiai programban
meghatarozott médon — folyamatosan tajékoztatjuk (irdsban torténé értékeléssel, fogadooran,
egyéni megbeszélésen, évente legaldbb két alkalommal).

A PP-ben meghatarozott médon DIFER mérést, végziink, ennek eredményérdl szintén
tajékoztatjuk a sziilot.

Minden augusztus 31-ig hatodik életévét betoltd gyermekrdl dvodai szakvélemény keriil

kiallitasra. A szakvélemény alapjan a sziil6 koteles gyermekét beiratni az iskoldba, akkor is,
ha a gyermek tovabbi egy évig évodai ellatdsban részesiil.

18. A overmekek jutalmazidsdnak elvei és formai

Az értékelés kiterjed a gyermek viselkedésére, szokasaira, tarsas kapcsolataira, testi,
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értelmi képességeinek, készségeinek fejlodésére.

A napi munkank soran a pozitiv értékelés eszkozeivel éliink — dicséret, simogatas, kedves
gesztus, stb. Nem jutalmazunk a targgyal, édességgel.

Az egyes gyermekek értékelése kizirdlag a sziileikre tartozik, ezért nem lehet kozos szil6i
forumok témaja. Fejlettségmérések alkalméval, tankételezetté valaskor minden gyermek
sziildjével elbeszélgetnek az 6vodapedagogusok az iskolara valé felkésziiltségrol.

A gyermekek testi fejlettségét az orvossal, védondvel egyiittmiikodve allapitjak meg az
ovodapedagégusok.
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19. Fegvelmezé intézkedések formai:

Fegyelmezd intézkedések elvei:
o kovetkezetesség,
e rendszeresség,
e minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell alkal-
mazni.

Fegyelmezé intézkedések formai:
e keriiljik a biintetést, de a sz€éls6séges viselkedést nem engedjiik meg a csoportban,
amennyiben az a t6bbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti,
o t3bbszori hataratlépés alkalmaval mas jatéktevékenységet ajanlunk fel, vagy egy iddre
kivonjuk a gyermeket a jatékbol,
e ha a viselkedés olyannyira széls6séges, hogy a tobbi gyermeket veszélyezteti, abban
az esetben az aldbbi modszereket alkalmazzuk:
o szobeli figyelmeztetés,
o hatarozott tiltas,
o ,gondolkodoszékre” iiltetés az 6vodapedagdgus kozelébe, azzal az utasitassal,
hogy gondolja végig tettét, majd megbeszélés,
bizonyos jatéktd] meghatarozott iddre valé eltiltés,
bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore tavoltartas,
a sziil§ jelenlétében torténd elbeszélgetés.

20. A svermekvédelemmel és a gvermekekkel kapesolatos 6v-védo és egészségiigyi
szabalvok

Gvermekvédelem:

Az 6voda kdzrem(ikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az 6voddnak a gyermekek esélyegyenléségének biztositasa érdekében, gyermekvédelmi
felelése van, az 6vodaigazgatdja személyében. Feladata tobbek kozott a hétranyos szocialis
helyzetben 16v6 csaladok segitése. Ennek érdekében tajékoztatja az érdeklodoket az igénybe
vehetd segélyekrdl, az igénylés modjardl; az dvoda szamara felajanlasra kapott jatékokat,
mesekonyveket, ruhakat felajanlja a raszorulé csaladoknak. Kérjiik forduljanak bizalommal
hozza!
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VEdo - 6v6 intézkedések:

Gyermekeinkkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
tevékenységeikkel egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirandulésok és egyéb programok,
0ij gyermek érkezését kdvetden) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetjiik, melynek tényét és tartalmat dokumentaljuk.

Egészségligyi szabalyok:

Az 6vodéban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfizott, gyogyszert,
laz- vagy kohogéscsillapitét szedd, még labadozé gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek
biztonsdgos gyégyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megérzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetekben az dvodapedagégus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasal

Tilos otthonrél bekiildétt gydgyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap
kozben megbetegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziil6t, hogy minél hamarabb vigye
el gyermekét. A beteg gyermek, az orvos éltal meghatéarozott idoszakban nem latogathatja az
ovodat. Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba!

Fert6z6 betegség (rubedla, baranyhimld, skarlat, méjgyulladds, tetl) a sziilének bejelentési
kotelezettsége van, s csak orvosi igazolassal hozhato a gyermek ismételten 6vodaba.

Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziild kotelessége az
ovodapedagdgus tajékoztatasa.

21. Ovodin kiviili programok

A sziil8k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak arrdl, hogy hozzajarulnak gyermekiik
bvodan kiviil szervezett programokon val6 résztételéhez. Nyilatkoznak még arrol, hogy a
gyermekiikrd] késziilt fotokat, felvételeket és gyermekiik nevét nyilvanossagra hozhatjuk. Ez
a csoportdokumenticié része. Ovodan kivilli kirdnduldsokat, (ha a csoport elhagyja az
intézmény teriiletét) be kell jelenteni az intézményigazgatonak és gondoskodni kell a
megfeleld feliigyeletrdl, mely legalabb 2 f6. A tavolabbi (telepiilés hatdran kiviili) programok,
kirandulasok alkalméaval a sziildnek minden esetben irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy
gyermekiik részt vehet-e azon. Megfelelé szamu kiséroérol kell gondoskodni, mely 8
gyermekenként 1 £6 kisér6.

22. A sziil6 jogai

o  megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti €s mii-
kodési szabalyzatat, hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A ha-
zirend egy példanyat a beiratkozaskor a sziilonek at kell adni [EMMI rendelet 82. §
(4) bekezdés], és az elso sziildi értekezleten rdviden ismertetni is kell
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o

sajat gyermeke fejlodésér6l, magaviseletérdl rendszeresen részletes €s érdemi tdjé-
koztatast, a gyermek neveléséhez tanicsokat, segitséget kapjon [Nkt. 72. § (5) bekez-
dés b) pont]

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét. A
sziill6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkoza-
sokon valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo pedagbgusok erre javaslatot tesz-
nek

kezdeményezze sziiloi szervezet létrehozasdt, s abban tevékenyen kozremiik6djon
[Nkt. 72. § (5) bekezdés c) pont]

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az 6vo-
daszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagégus megvizsgélja, és arra a megkere-
sést6l szamitott tizendt napon beliil az dvodaszéktdl, iskolaszéktol, kollégiumi szek-
t6l legkés6bb a tizenstodik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon [Nkt. 72.
§ (5) bekezdés d) pont]

az intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen a foglalko-
zasokon [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont]

személyesen vagy képviseld Gtjan — jogszabalyban meghatirozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozataldban [Nkt. 72. § (5) bekezdés f) pont].
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon [Nkt. 72. § (5) bekezdés g) pont].

23. A sziilg kitelesséoei

O

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkélcsi fejlddéséhez sziikséges fel-
tételekrdl, és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhaté segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel ki-
sérje gyermeke fejlodését [Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pont]

biztositsa gyermeke évodai nevelésben val6 részvételét. Amennyiben a sziilé a gyer-
meket masik 6vodéba kivanja étiratni, akkor az {ij 6voda igazoldsat meg kell kérni

a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4ll6, fokozott kockazatu al-
lergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészségi al-
lapotérdl és a megteendd siirgOsségi intézkedésekrol

a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

a diagnozis ismertté valdsat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az ¢€letmenté gyogyszert a
gyermek szdmara mindig biztositsa

tiszteletben tartsa az 6voda igazgat6janak, pedagbégusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait, és tiszteletet tandsitson irantuk [Nkt. 72. § (1) bekezdés c) pont]
A pedagogus, valamint az 6 munkdjat segité alkalmazottak a nevel6i-oktat6éi munka,
illetve a gyermekekkel Ssszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem szem-
pontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.
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o  az 6voda értékeit, eszkdzeit, tirgyait megovia, és gyermekét is erre nevelje (pl. az 6l-
tozokben, folyosokon elhelyezett kiallitasi targyak, konyvek, eszkdzok)

amennyiben az intézménnyel jogviszonyban all6 barmely gyermek, annak térvényes

képviselbje vagy alkalmazott vonatkozédséban az intézménnyel fennéllo jogviszonya-
ra tekintettel barmilyen személyes adat birtokdba jut jogosulatlanul, azt azonnal t6-
16lje, tekintettel arra, hogy az adatkezelésre (pl. 6rzésére, tovabbitasara, felhasznalds-
ra stb.) nem jogosult.

Kérjitk a sziiléket, hogy amennyiben az eldzetesen egyeztetett egyéni beszélgetés

iddpontjaban nem tudnak megjelenni, errd] minél elobb tajékoztassak a pedagoguso-
kat.

24. A csalid és az 6voda kozos nevelési elvei

o

Az évodankba jard gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a
felndtteket, szeressék és fogadjak el pajtasaik egyéniségét, massagat, tudjak
kifejezni magukat, legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges
konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakossaggal, drulkodéssal oldjdk meg. A
torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelébb mddszer szerint
neveljiik, sziikség van igazi, egyiittmiikddésre, nyitottsagra, &szinteségre.
Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az
6vodapedagégust, illetve az 6voda igazgatdjat és veliik kozdsen probaljak
megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmiikodés alkalmai: sziildi értekezlet évi 3 alkalommal, nyilt hét évi 1
alkalommal, k&z8s rendezvények, munka- vagy jatékdélutanok, csalddsegito
forumok, fogadoorak, az dvodapedagogussal valo rovid, esetenkénti
megbeszélések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegli
beszélgetésekre az 6vodapedagogust az dvodasokkal vald foglalatossaga kdzben
hosszabb idére ne vonjak el a csoporttdl, mert az el6idézheti a baleset kialakuldsat,
és zavarhatja a neveld- személyiségfejlesztd tevékenységet! A gyermekiikkel
kapcsolatban informéciét csak a sajat 6vodapedagdgustol vagy az
6vodaigazgatjatol kérjenek.

A sziilék csak az 8ltézében, illetve folyoson tartézkodhatnak, a gyermekek altal
hasznalt mellékhelyiségekbe és a csoportszobaba utcai cipdbe ne lépjenek be. A
konyhaba belépni tilos.

az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott
élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z0 tisztan tartasat
is zavarja,
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o ahivatalos iigyek, egyéni megbeszélések lebonyolitasa az intézményigazgatdi
irodaban vagy a fejlesztd szobaban torténik.
o a sziiléi igényeknek megfelelden a hit-és vallasoktatashoz az 6voda helyet biztosit.

kedvezménvekre, timogatisokra valé jogosultsig az 6vodiban

A sziils, gondviseld kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermeke étkezési téritési dijat
befizesse a Napkozi konyhajan.

Hianyz4s esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a Napkozi
konyh4jan. Lemondas a kivetkezd naptol érvényes és a befizetésnél irhatd jova. Be nem
jelentett hidnyzés esetén visszatéritésre nem jogosult a sziild. A téritésmentes étkezok szamara
is kotelezd az étkezési napok bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a
sziilé nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 12
Ordig-, abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni az 6vodaban.

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel a
tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 51t6z06 tisztan tartasét is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. térvény
szeptember 1-jén hatdlyba lép6 mddositasa szerint, mar szélesebb korben elérhet6 az

ingyenes, 6vodai, gyermekétkeztetés.
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként kell

biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha

e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkorményzati
hatarozattal kell igazolni)

e tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolds csatolasa)

e A csaladban hirom vagy tobb gyermeket nevelnek (csalddi pétlék igazolas)

e A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

e Olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemadodval, munkavallaléi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, Gigy be kell
nyujtani a jovedelemnyilatkozatot és a sziikséges igazoldsokat az Ullési Onkorményzati
Konyhéhoz.

Amennyiben a sziilo a jelzett iddpontig a téritési dijat nem fizette be, akkor a konyhavezetd
felszélitja, amennyiben a felszolitdsnak nem tesz, eleget a gyermek étkezésben nem részesiil.
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26. Dohanvzasra vonatkozo szabaly:

A tBrvényi eldirasok értelmében az Gvoda teljes teriiletén tilos a dohanyzas [a nemdohédnyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szo6lo
1999. évi XLILI. térvény 2. § (4) bekezdés].

27. Bombariadé:
Vészhelyzetben a mindenkor az 6vodaban tartozkodd igazgato értesiti a rendorséget €s

kozben utasitast ad az épiilet kiiiritésére. A csoportokat a teraszajton menekitik a kozeli
jatszotérre az 6vodapedagdgusok. Ez ido alatt a dajkak dsszegydjtik a gyerekek holmijat, és
utdnuk viszik.

28. Tihzriado:

A tliz keletkezésének helyétél fiiggden a csoportszobakban taldlhaté ajtokon, ha ez nem
lehetséges, az ablakokon atmenekitjiik a gyerekeket. Kézben az itt tartézkodo igazgato, vagy
az arra kijelSlt személy értesiti a t{izoltokat. A folyoson levé két poroltoval meg lehet kezdeni
a tliz oltasat a tiizriado-terv szerint kijel6lt személyeknek. Egyébként minden elhéritisi munka
a tlizriad6-terv szerint zajlik. A feln6ttek a tlizriado-terv szerint jarnak el.

29. Baleset-megelozés:
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,

foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat —
életkoruknak megfelel$ szinten- minden nevelési év kezdetén, kirandulasok eldtt és egyeb
sziikséges esetekben ismertetjiik

30. A reklimtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatidsanak minden forméja, médja csak az intézményigazgato

engedélyével lehetséges.

31.Az intézmény kozérdekii adatait tartalmazé dokumentumai :

(Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program)
A fenti dokumentumok a székhely-, €s tagintézmény 61tozoiben kihelyezve megtekinthetok.

illetve az 6vodapedagdgusoktol, eldre egyeztetett idopontokban.
A hazirend egy példanyét beiratkozaskor a sziiloknek atadjuk.

32. A hazirend hatdlyba lépése:
2024.09.01.
A hazirend az 6voda dolgozdira és a sziil6kre egyarant kotelezo érvény.
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33. A hizirend feliilvizsgdlati rendje:
Jogszabilyi és egyéb valtozasok alkalmdval minden nevelési év kezdete elbt.
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34. Legitimécios eljards

Jelen Hazirendet az intézmény igazgatdjanak elterjesztése utan a nevelGtestiilet és a sziildi
szervezet elfogadta.

Megallapitom, hogy Képviselé-testiileti dontés nem sziikséges a jovahagyashoz, mivel jelen
dokumentum alapjén a fenntartéra t6bbletkéltség nem harul.

(A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.t6rvény 25.§ (4) bek.)

A hézirend a hatélyos térvényeknek megfelel.

jegyzd
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A nevelési év rendje

Els6 nap: 2024. szeptember 02.
Utolsoé nap: 2025. augusztus 31.

— Az észi sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2024. oktober 25. (péntek), a sziinet utani elsd
tanitasi nap 2024. november 4. (hétfo).
— A téli sziinet elotti utolsé tanitdsi nap 2024. december 20. (péntek), a sziinet utani elsd
tanitdsi nap 2025. januar 6. (hétf6).
- A tavaszi sziinet elotti utolso tanitasi nap 2025. aprilis 16. (szerda), a sziinet utdni
elso tanitasi nap 2025. aprilis 28. (hétfo)
Az 6voda igény szerint nyitva tart!

AZ IDOPONTOK TAJEKOZTATO JELLEGUEK!!!

Az Ovoda nyari zarasénak tervezett idépontja:

2025 jalius 21. — augusztus 08.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Torvény altal meghatarozott évi 5 munkanap. Felhasznaldsa aktualitasoknak megfelel6en,
nevelési értekezletek témai szerint. Sziilok értesitése: nevelés nélkiili munkanap elott 7
nappal.

Ovodank nyitva tartasa:

Heti 6t munkanapban 6.30 6ratél 17.30 6raig. Délelstt 6.30-7.30 ig dsszevont fogadas, majd a
csoportos 6vodapedagdgusok érkezése utan a csoportszobdkban. Délutan dsszevont
csoportban 16.00 — 17.30 érdig. Takaritas: 18.00.-igAz 6voda dolgozéinak munkarendje a
munkaid6 beosztasban foglaltak szerint.

Ovodapedagégusok munkarendje:
A munkaidd keretébe, beillesztésre keriilt a pihen6idé! Az é6vodapedagogusok heti 6raszama
40 6ra, ebbdl csoportban eltdltdtt: 326ra.

A heti munkaidé kezdése és végzidése a 8 6 kisrforgds szeri beosztdsdban torténik.

BAGLYOCSKA LOVACSKA
BREKI 'PINGVIN
06.30. 17.30. 06.30. 17.30-ig
1 hét PETAK ANIKO  TAKACS VARRO H@MBALK()NIZ:
ANETT HAJNALKA  TOTH VANDA
2.hét. TAKACS ANETT SZECSI JERNEINE FABIAN NORA
TIMEA MASA TUNDE ZITA
3.hét PETAK ANIKO SZECSI VARRO FABIAN NORA
TIMEA HAJNALKA  ZITA
4.hét TAKACS ANETT NAFRADI JERNEII\_J_E H@MBALK(’)NE
SZILVIA MASA TUNDE TOTH VANDA
5hét NAFRADIA TAKACS VARRO FABIAN NORA
SZILVIA ANETT HAJNALKA  ZITA
6.hét PETAKANIKO  SZECSI JERNEINE  FABIAN NORA
TIMEA MASA TUNDE ZITA



| Ovodaped. Hétf6 [Kedd Szerda Csiitortok | Péntek Heti.kot.
916 6raszam
‘Bozs6né de [7.00-12.10. 7 00 12 10 7 00 12 10. |700 12.10. |7.00-12.10. 246+166
Téth SR EUL IS i) j DRG0 B
Zsanett du | 11.00- 11 00- 11 00- 11.00- 11.00-
16.10 16.10 16.10 16.10 16.10
£2.20 1220 12.20 i 12.20-
I V730 1730 70 L7350
Marétiné | de |8.00-16.00 [8.00-16.00 |8.00-16.00 |8.00-16.00 8.00-16.00 |106+306
Hunyadvar -
i Zita
'Varré de |7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 |326+86
Hajnalka E30-13 20 |6 30-13 00 [630-13.20 [ 63013 20 [ 630-12.50
|
du (10.10- 10.10- 110.10- 10.10- 10.40-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
10,40~ 10.40- 10.40- L 10.40- 1L 10-
| 17.30 17.30 117.30 1730 17.30
'Nafradi de |7.00-13.50. [7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 |326+86
Szilvia |6.30—13,20 6.30-1320 [630-1220 6301320 |6.30-12.50
| | _ !
du 10.10- 10.10- 110.10- 10.10- 10.40- ‘
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
10.40- 10.40- 10.40- | 10.40- [1.10-
17.30 17.30 17.30 17.30 17.30
Petik de |7.00-13.50. | 7.00-13.50. |7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 |326+86
Aniko G30-13.20 [6.30-1320 [6.30-1320 |6.30-13.20 [6.30-12.30
du |10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.40-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
1 0.40- 10, 40- ‘ 10, 4u {0.<H0- 11.10-
17.30) 17.30 1730|1730 1730 |
Jerneiné de |7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 1326+86
Masa M. 6 30-13.20 [630-1320 | 6.30-13.20 16.306-1320 [6,30-12.30
Tiinde -
du | 10.10- ' 10 10- 10.10- 10.10- 10.40-
17.00 | 17. 00 17.00 17.00 17.00
10.40- 104 10,40 1840 11.10-
[7.30 [17.30 17.30 [ 730 17,530
'Fibidn de 7. 00 13 50. I7 00-13.50. [ 7.00-13.50. |{7.00-13.50. 7 00 13.20 |326+86
|Nora Zita 63 20 | GR0-10.20 63002 200 (&A1 3 20 [ 6.50-12.50




du [10.10-  [10.10- 10.10- ‘10.10- 10.40-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
| 1 ‘ LG40 630 PO PEGD
- 17 30) | 17,30 11730 L1730 \ 17,30 -
Szécsi de |7.00-13.50. |7.00-13.50. |7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 |326+86
Timea O AG=1R200 6 30-1 320 [ A 301500 [630-15.20 650-12.50
du |10.10- 10.10- 10.10- [10.10- 10.40-
17.00 17.00 17.00 117.00 17.00
' OG- 10 44)- 1G40- Ly A= P10
| A EEAT | 17.30 17.30 17.30
Takacs 'de |7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 |326+86
Anett I 6,o0-13.20 |6.50-13.20 i 630-13.20 [6.5G-13.20 |6.30-12 30
I | - . N
! 'du |10.10- 10.10- 110.10- 10.10- 10.40-
‘ | 17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
10.40- 10.40- 10.40- 110.40- L1 10- \
- 17.3 17.30 1730 [17.30 17.30
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Heti munkaidoé: 40 6ra
Csoportban eltoltendé kotelez6 ora: 32
Ovodéban eltoltendd kotelezd ora: 4
Ovodan kiviili ora: 4

Dajkak 616, Pedagégiai asszisztens: 2 f6 Ebbél 1 f6 pedagégiai asszisztens délutinos
ovodapedagogus helyén van

' Pedagéyiai asszisztens:Ocské Agota

Csoporteloszlasok, személyi feltételek:
2024-2025-0s tanévben, 105f6 beirt gyermek szerepel a nyilvantartadsunkban, a 5 csoportban.
SNI-s gyermek 5f6
BTM-N-es gyermek 616 a tanév elején.

Heti 40 6ra | 1. hét - 2.hét )
Délelstt Ocské Agota Nagyné Nyerges Ménika
6.30-14.50 Balintné Dékany Monika Gyuris Dora
' Hovanyecz Attilané Vérné Petak Alexandra

L S | | Réczné Kispéter Eva

Délutan | Nagyné Nyerges Monika Ocsk6 Agota

10-18.20 Gyuris Déra Balintné Dékany Moénika

Vémné Petak Alexandra Hovanyecz Attilané

— - Raczné Kispéter Eva -




MINI-KISCSOPORT-BAGLYOCSKA CSOPORT
Létszam: 13 6
Ovodapedagégusok: Petak Aniké
Szécsi Timea
Dajka néni: Nagyné Nyerges Mo6nika
Hovanyecz Attilané

KISCSOPORT -LOVACSKA CSOPORT

Létszam: 14 6

Ovodapedagogusok:
Bozséné Toth Zsanett
Marétiné Hunyadvéri Zita
Fabian Nora Zita

Dajka néni: Vérné Petik Alexandra

KIS VUK csopor kézépsé csoport

Létszam: 22 {6

Ovodapedagégusok: Varrd Hajnalka
Dics6 Nikoletta

Dajka néni: Gyuris Déra

Pedagogiai asszisztens:Ocské Agota

PINGVIN CSOPORT-kizépsd-nagy csoport
Létszam:27f6
Ovodapedagégusok:Jerneiné Masa Méria Tiinde
Pedagégiai asszisztens Hambalkoné Téth Vanda
Dajka néni: Balintné Dékany Monika

NAGY CSOPORT-BREKI CSOPORT
Létszam: 29 6
Ovodapedagdgusok:
Nafradi Szilvia
Takacs Anett
Dajka néni:Rédczné Kispéter Eva

A szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek fejlesztését gyogypedagogus végzi. A gyermekek
létszdma év kozben véltozhat.
Az dvodapedagogusok €s dajka nénik heti valtasban dolgoznak,déleléttss és délutdnos

miiszakban.
A Breki €s a Pingvin csoportba allandé délel6ttés az dvodapedagdgus

Személyi feltételek:

Dolgoz6i 6sszes 1étszam: 18 16
Ovodapedagégus: 10£6
Dajka: 6 6
Pedagdgiai asszisztens: 216

Az 6vodavezet6 helyettesitési rendje:



Intézményvezeté akadélyoztatasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy a
megbizott intézményveté-helyettes, Bozsoné Téth Zsanett. A vezetd helyettesitése egyéb
esetekben: ha a vezetok betegsége vagy més okbél valé tavolléte nem teszi lehet6vé a vezetdi
feladatok ellatasat, a vezet6 helyettesitésének ellatasaban kdzremiikddnek a munkarend
szerint ez id6ben munkat végz6 vodapedagdgusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati
idovel rendelkezd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével,
a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd-azonnali déntést igényld tigyekre terjed
ki.

Targyi feltételek

Helyi programunkhoz kapcsolodé nevelémunkat segité eszkozok, jatékok, felszerelések
potlasa, illetve beszerzése ennek figyelembevételével torténik, koltségvetésiink, sziildi
felajanlasok, adoményok, palyazati lehet6ségek kihasznalasaval. Tervezett beszerzéseinket a
rendelkezéstinkre 4116 keretekbdl az dvodapedagdgusok a nevelési év sordn teljesitik.

Az udvari jatékeszk6zok bévitése az elmult években folyamatosan megtortént, az Gvodai
szabvany kovetelményeinek figyelembevételével, javarészt sziil6i adomanyokbol.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzésre keriilnek a nyari nagytakaritasi munkalatok. Ezen
kivill jelentds dllagmegovo, felujité munkalatok elvégzésére is sor keriil.

Targyi feltételeink megfeleléek. Az 6vodai élet megszervezéséhez, a prevencios
tevékenységekhez, fejlesztésekhez és a mindennapi élethez szitkséges targyi eszkdzok
beszerzése a koltségvetés fliggvényében folyamatos.

Kisebb javitasokat kell folyamatosan végezni, székek javitasa, zarak..stb. Udvari jatékok
karbantartasa. A mindennapos hasznalati targyak, eszk6zok pétlasra keriilnek az év folyaman.
Ehhez tarsadalmi munkit, sziil6i adomanyokat, felajanlésokat, jotékonysagi bali bevételt
szeretnénk felhasznalni, illetve az dnkorményzat segitségét is szeretnénk kérni.

A jovBben is a kbmyezet megovasara, az dllagmeg6vdsra és a takarékos gazdalkodésra kell
nagy hangsilyt fektetniink - gyermeknek- feln6ttnek egyarant.

Az 6vodapedagdgusok figyeljenek arra a gyermekek szokaskialakitésanal, illetve a gondozasi
feladatok elldtdsanal tartsak be ezeket a szabalyokat.

Minden munkavéllalénak alapvet kitelessége a balesetmentes kdrnyezet biztositasa, a
balesetveszély megelézése és elharitasa, valamint a célszerti és takarékos - kdrnyezetvédd
gazdalkodas. Minden munkavallal6 kisérje figyelemmel sajat munkateriiletén az eszkdzok,
berendezési targyak meghibésodasait, annak mértékétdl fiiggden intézkedjen, vagy azonnali
miik5désbol vald kivondssal, vagy az Intézményvezetdnél torténd jelzéssel.

Tovabbképzés, tudismegosztis, onképzés, hospitilds

Az S évre 52016 Tovabbképzési program tartalmazza a tovabbképzésre kotelezett és -
€letkoruk miatt - akkreditalt tovabbképzéseken valé részvételre nem kotelezett
dvodapedagdgusok, névsorit.

Az intézmény pedagdgus-tovabbképzési programja az intézményi célok, sziikségletek, és az
egyéni életpalya figyelembe vételével keriilt 6sszeallitisra.

Az Eves beiskolazasi terv elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve, annak
erdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az intézmény jelenlegi és
jovobeli igényeinek, elvarasainak, szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének.



Elvaras az 6vodapedagogusokkal, szemben, hogy kisérjék figyelemmel azokat a
tovabbképzési lehetéségeket, melyeken szakmai fejlodésiik érdekében célszerti lenne részt
venni és jelezzék részvételi igényiiket az intézményvezeto fel€.
A tovabbképzésen résztvevok a képzést kovetd elsd szakmai forumon - munkaértekezleten,
nevelési- vagy neveldtestiileti értekezleten, esetleg a kdzds internetes oldalon- osszdk meg
kollégaikkal az altaluk elsajatitott ismereteket, tapasztalatokat és nevelési gyakorlatukban
eredményesen alkalmazzak azt.
Feladat:
Ebben a tanévben tovabbra is tehetséggondozast illetéen, a tehetség igéretek segitése céljabol,
cél, hogy minél t6bb tovabbképzésen vegyiink részt, hogy bovitsiik ismereteinket €s a
kidolgozasra keriilt helyi tehetséggondozassal sszefiiggd elképzeléseinket attekintsiik, hogy
a gyakorlatban j6l kivitelezhet6-e?
Alapvetd elvaras azonban az is, hogy az intézmény minden munkavallal6ja folyamatos
onképzésben vegyen részt, novelje szakmai és altaldnos muveltségét és ezt gyakorlati
munkaja soran kamatoztassa, és ez altal emelje a szakmai munkéja mindségét, szakmai
férumokon aktivan vegyen részt.

e Valamint a ZOLD OVODA alapjainak elinditasa is ebben a tanévben indul utjéra.

e Masik nagy terviink a KEVE program folytatasa Ehhez a nevel6testiilet egy

innovéciét dolgozott ki ,,K6zlekedjiink egyiitt vigyazzunk egymasra”
o Az OVIKRETA bevezetése

Az évodapedagégusokkal szembeni elvaras: gyujtsék és osszdk meg egymassal a j6
tanulasszervezési és pedagdgiai gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil; a bels6
tudasmegoszté forumokon - értekezleteken- aktivan vegyenek részt, széban és irdsban is
reflektaljanak.

Folytatjuk az elézé években megkezdett bemutato foglalkozasok tartasat és ezzel
parhuzamosan hospitélasok végzését. Az 6vodapedagbgusok elkészitik ennek irasbeli
dokumentumait- tematikus terv, vazlat — és atadjak a hospital6 kollégaknak, akik errdl
reflexi6val ellatott Hospitalasi napl6t készitenek. A foglalkozas befejezése utani kozos
megbeszélésen a foglalkozast vezetd reflektal a foglalkozason torténtekrol.

Egy zért internetes tudasmegoszto csoportot mitkddtetiink az 6voda 6vodapedagogusai
szdméra, ahova mindenki feltSltheti az 4ltala dsszegylijtott jo gyakorlatokat és szakmai
anyagokat (forrdsmegjeldléssel), illetve barmikor letdltheti a szdmara fontos, vagy segitséget
jelent6 anyagokat, informécidkat.

Csaladdal val6 egyiittmiikddés

A csaladi hazzal valé egyiittmiikddésiink hosszu id6 6ta hatékony. A sziilok megfeleld
kereteken beliil részt vesznek a k6zosségépitésében. Tovabbra is szamitunk tdmogatasukra és
programjainkon vald részvételiikre.
Minden kapcsolattartdsi forumon igyeksziink tudatosabb, érthetdbb, lényeglatobb
kommunikaciot folytatni.
A Sziili Szervezet hatékonyan segiti az ez iranyu tevékenységiinket. A Sziil6i Szervezet
munkatervét minden évben elkésziti. Az eddigi kapcsolattartési és egyiittmiikdési formakon
tal az idén is szeretnénk tartani az el6z6 évi sziildi programokat-; pszicholégiai eléadas
sziilék szdméra; a sziiléi szerep eredményesebb megvalositasanak segitése érdekében.
Az intézményi onértékelés keretében sziikséges sziil6i interjukat és kérddives felméréseket az
Eves Onértékelési Tervnek megfeleléen szeretnénk elvégezni.
Kapcsolattartasi formak:

— A kiscsoportosoknak Ismerkedds délutan augusztus végeén.



Cél: 6vodara hangolds, beszoktatas megkénnyitése
— Eldzetes sziiloi értekezlet az vj gyermekek sziilei szamara
Cél: tajékoztatd az 6vodai nevelés céljardl, feladatairol,
Hazirendjérdl, Pedagdgiai Programjarél
— Csaladlatogatas elvégzése minden 0ij gyermeknél.
Cél: Kapcsolatépités, a csalad nevelési szokasainak megismerése, szociokulturalis
hattérvizsgalat
—  Sziiloi értekezlet évi 2-3 alkalommal (szeptember,( november),januar,
aprilis(iskolasok))
Cél:  T4jékoztatas a csoportban végzett nevels-személyiségfejleszté tevékenységérdl, a
tervezett programokrdl; a sziil6i szerep eredményesebb megvalésitasdnak segitése
— Fogaddora évi 2 alkalommal, vagy sziikség szerint
Cél: gyermekek egyéni értékelése, a sziildi szerep eredményesebb megvalositasanak segitése

— Nyilt napok, évi két alkalommal 1x1 nap 1 x 4 nap)
Cél: a sziilok tajékoztatasanak biztositasa, a sziilloi szerep eredményesebb megvalositasanak
segitése

— Nyilvénos iinnepségek (gyermekfarsang, anyak napja, csaladi nap, évzard és ballagas)
Cél: a sziil6k tajékoztatasa, bevonasa a kdzosségépitésbe

- Pedagogiai Program szerinti projektek

Cél: a sziil6k tajékoztatdsa, bevondsa a kdzosségépitésbe

Zart csoportokon keresztiil tovabbra is tajékoztatjuk a sziiloket az évodai programokrol,
illetve az azokrol késziilt felvételekrol (el6zetesen sziil6i nyilatkozatok figyelembe vételével).

Pedagégiai és egyéb kulcsfolyamatok kiemelt feladatai

Ullés Nagykodzségi Onkormanyzat minden évben az igazgatd beszamoldjat meghallgatja. A
mult nevelési évtdl, a tanév lezarasa utan keriil benytjtasra a beszamolo.

A Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatnak megfelelden évente megszervezésre keriil a
munkavallalok munkavédelmi- tlizvédelmi — oktatasa, a munka-és védéruha juttatas szabalyai
szerinti eszkzbeszerzés és hasznalat, valamint évente egy alkalommal sor kertil foglalkozas
egészségiigyi vizsgalatok elvégzésére is, melyen minden munkavillalo kotelezéen vesz részt.

Minden munkavallalé feladata az intézmény térvényes, szinvonalas és hatékony miikodését
meghatarozé dokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ és mellékletei, Hazirend, stb)
alapos ismerete, egységes értelmezése, gyakorlati megvalésitasa.

A jogszabalyvaltozasok érintik az alapdokumentumok tartalmat is, ezért a dokumentumok
feliilvizsgalatat és modositasat tervezziik minden évben.

Intézményiink lehetové teszi a helyi kozépiskolasok szdméra a kozosségi szolgalat letbltését

Neveld-személyiségfejleszto tevékenység:

A pedagdgiai programunkban (PP.) megfogalmazottak szerint tervezziik és szervezzik a
nevel§- személyiségfejlesztd tevékenységet az 6vodaban.

APedagdgiai Programunk dsszhangban all az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéaval,
valamint a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az intézmény
sajatos nevelési céljat és feladatait. Harom éve keriilt hatalmas munkdval kidolgozasra, 4j
Pedagégiai Programunk.



Feladatunk: PP. alapos ismerete, egységes értelmezése, maradéktalan és szinvonalas
megvalositasa, és a megvaldsitas Csoportnaploban torténé dokumentalasa

Felel6s: minden 6vodapedagdgus

Hatarid6: folyamatos

Egészséges életmédra nevelés:

Célunk, hogy az 6vodaban eltsltdtt idGben minden gyermek részestiljon a testi —lelki jolétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd egészségfejlesztésben, valamint a
gyermekek kornyezettudatos magatartasanak alakitasa.

- Ennek érdekében elsédleges a nyugodt, szeretetteljes dvodai 1égkdr €s a
gyermekek mindenek felett 4116 érdekének biztositasa.

- A mindennapi spontan és szervezett mozgas kiemelt szerepet kap az egész napi
tevékenységek sordm.

- A helyi egészségiigyi szervekkel valo egyiittmiikodésiinket, a gyermekek
sziirvizsgalatokon valé részvételét az érvényes Egészségiigyi megallapodasnak
megfelelden végezziik és dokumentaljuk.

- A gyermekbalesetek megeldzésére szolgald intézkedéseinket, eljarasrendiinket a
SZMSZ és az Ovodai Hazirend tartalmazza, ennek megfeleléen torténik a
gyakorlati végrehajtas.

- A gyermekek kérnyezettudatos magatartasanak alakitasa érdekében
megismertetjiik Oket sziikebb kornyezetiink szépségei mellett tagabb
komyezetiinkkel is. Azok megdvéséra neveljiik Oket.

Folytatjuk, a minden évben kétszer megszervezett a hulladékgytijtési akcionkat. Felhivjuk a
figyelmiiket a hulladékok ujrahasznositaséra. Erre a sziilok figyelmét is rairanyitjuk.
Felelés: minden 6vodapedagogus, pedagogiai munkat segitok

Hatéridg: folyamatos

Kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek

A megfigyelési, mérési és értékelési rendszer mikodtetésével, valamint a sziilokkel valé
kapcsolattartas kdvetkeztében megfelelé informaciokkal rendelkeziink a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekekrol. Fejlesztésiik a tobbi gyermekkel egyiitt, integralt formaban,
differencialt médon torténik. A szitkséges egyéni fejlesztést, felzarkoztatast vagy
tehetséggondozast az 6vodapedagdgusok megosztva végzik.

Felel6s: minden évodapedagogus

Hatarido: PP szerint

Megfigyelési, mérési, értékelési rendszer

A gyermekek fejlettségének mutatoit folyamatosan figyelemmel kisérjiik és évi két
alkalommal Fejlédési naploban rogzitjiik. A megfigyeléseken mult a tanévtl kezdve, felmend
rendszerben DIFER mérést végziink. A mérési eredményeket a Csoportnaploban rogzitjik,
értékeljiik, elemezziik, 6sszehasonlitjuk a norma értékkel, valamint visszacsatoljuk a tervezd
munkaéba.

A sziil6ket folyamatosan tajékoztatjuk a gyermekek fejlédésérl és javaslatot tesziink az
otthoni fejlesztés eldsegitésére.

Célunk a mérési eredmények szinten tartasa.

Feladat: PP.-ban régzitettek szerint elvégezni a megfigyeléseket és méréseket.

Felel6s: minden 6vodapedagogus

Hatarid6: folyamatos



Belsd és kiils6 szakmai ellenérzés és értékelés

A teljesitményértékelés évenkénti megvaldsitasira a legkésobb augusztus  25-ig
nyilvinossagra hozott EGYSEGES, BELSO® ERTEKELESI SZEMPONTOK és a TER
dokumentumban szabilyozott iitemezés szerint, ezen beliill a személyes teljesitménycélok
kijelolésére az oviKRETA tanulményi rendszer TER feliiletének alkalmazaséval 2024.09.30-
ig kertil sor.

Intézményiinkben a jogszabaly altal meghatarozott teljesitményértékelési idészakot a nyari
6vodai élet és a szabadsigoldasok zavartalan szervezése és lebonyolitisa okan a
nevelokdzosség egyetértését is élvezve szeptember 1-t61 majus 31-ig hatdroztuk meg. Az
értékelés iddpontjai és a hataridok betartdsa egyfajta garanciat jelent, ugyanakkor informativ
adatokat biztosit az intézményi munkaterv egyéb mas tartalmaihoz is. A
teljesitményértékeléshez kapcsolodo tevékenység/foglalkozas latogatas tervezett idSpontjanak
modositasara igazgatoi engedéllyel, és csak indokolt esetben kertilhet sor.

Intézményiink a TER kidolgozasaban aktivan vesz részt, ennek megismerése és megfeleld
alkalmazésa kiemelt feladatunk.

Kirandulasok, kulturilis programok

Telepiiléseink Miivelodési Hazaval tartjuk a kapcsolatot és az ltaluk kinalt ingyenes
programokon részt vesziink, illetve a szillok igényeihez igazodva biztositjuk a gyermekek
részvételét a fizetés programokon is.

Oszi kirandulds
Felel6s: csoportos 6vodapedagogusok

Tavaszi kirandulas
Felelds: csoportos dvodapedagogusok

Bébszinhaz latogatas 5 alkalommal
Felel6s: csoportos dvodapedagdgusok

Jotékonysagi est szervezése.2024.10.19.
Felelos: csoportos 6vodapedagdgusok

Vers- és mesemondd verseny, rajzverseny helyi szinten
Felelds: csoportos 6vodapedagogusok
Hatarid6:2025. tavasza

Kismiivészek a Kistérségben elnevezésii programon (vers- és mesemondo verseny,
rajzverseny) valo részvétel

Felelds: csoportos 6vodapedagogusok

Hataridd: 2025. janius

Szolgaltatasaink
Az intézményben egészségmegdrzd programként Vizhez szoktatast évente két blokkban

szervezink.
Néhany éve gyermek jogat is szerveziink az igényeknek megfelelden.
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.~ Hénap/ Feladat - Hatéridé/Feleléss
Szeptember |
- Uj gyerekek fogadasa ' Folyamatos /6vodapedagégusok/
- Beszokatés | Folyamatos /6vodapedagogusok/
- Csoportnaplé elkészités ovodapedagdgusok
- Felvételi mulasztasi napl6 elokészités 6vodapedagogusok
- Munkakoéri leirasok feliilvizsgalata, igazgato
eldkészitése
- Munkaidd, munkarend beosztasok | igazgatd

Feladat: minél szélesebb kérben propagalni a szolgaltatasokat
Felelés: minden 6vodapedagdgus
Hatarid6: nevelési év kezdete

Intézményiinkben felmérjiik a sziilok igényét a fakultativ hit- és vallasoktatas irant. Az
igénylok szamara biztositjuk a megfeleld helyet.

Cselekvési terv

A cselekvési terv tartalmazza a tanévre elore tervezett nevelési, pedagégiai programokat,
egylittes feladatokat, melyek szorosan illeszkednek a évodai programunkhoz. Ez a terv nyitott
és az év folyaman moédosithaté program.

Az iddpontokat befolyasolhatja az id6jaras és egyéb az 6vodapedagdgusoktdl az dvodai
szervezettd] fiiggetlen tényez6. A programok csak a minimumot tartalmazzak. Ezek kore
bovitheto.

A pedagogiai Szakszolgalat Vizsgélatainak | ovodapedagogusok

beinditasa |

Védoénéi, orvosi vizsgalatok munkaterve | igazgaté,védond
Logopédiai felmérések logopédus,
Pedagodgus ig.-ok érvényesitése igazgatd

Sziildi értekezletek | 6vodapedagogusok
Sziil6i Szervezet alakuld iilése, Sziildi szerv. elndke

munkatervének elkészitése

PP., SZMSZ, Hazirend Alapité okirat sziikség | o ,
igazgato, dvodapedagogusok

szerinti feliilvizsgalata, modositasainak ‘

elkészitése
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Hénap/ Feladat

Oktober

- Egészségvédelmi hét” telepiilési
rendezvényhez kapcsolodas
- Statisztikai Iétszamjelentés

Logopédia fejlesztések beinditasa

Gyégypedagdgiai fejlesztések beinditasa

Beutaldk elkészitése

H6nap_l Feladat

November

- Nevelési dokumentumok ellen6rzés
- Uszas oktatas megszervezése

- KEVEL gyaloglas

L

Hoénap/ Feladgt

Hatarido/Felelos

| igazgatd

logopédus
gyogypedagogus, . igazgatd

Hatarid6/Felelos

¥ gazgato

|
December

- Koltségvetés készitése

- ,,Mikulas az oviban”

- Karacsonyi iinnepkdr megiinneplése
- Részvétel a ,,Falu karacsonyan” —

nagycsoportosok fellépése

Hataridd/Felelos
igazgatd
igazgatd
6vodapedagogusok

nagycsoportos évodapedagogusok
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| Honap/ Feladat

Januar
- Pedagdégiai szakszolgalat vizsgalat
- Sziiloi értekezlet

- Koltségvetés elkészitése, elfogadasa

Hatarido/Felelos

igazgat6

l-__l_()nap/_ Feladat

Februar

' - Ovodai dokumentumok ellendrzése
(taniigyigazgatasi)
- Ovodai farsang
- Elozetes egyeztetés a kvetkezo évi

beiskolazasi terv elkészitéséhez

Hataridé/F elelos -_

l
|
|
|
|

igazgato

igazgatd, érintett kollégak

Hataridé/Felel6s

L Hénapi Fgladat

|
{ Marcius
- Beiskolazasi terv készitése

- Fényképezés

igazgato




Hataridé6/Felel6s

Honap/ Feladat

Aprilis |

- Beiratasi dokumentumok (felvételi i igazgatd

eléjegyzés, ) elokészitése

- Beiratas
|
|
|
B ~ i
| Hénap/Feladat |  Hatéarid6/Felelés ;‘
Mdjus
‘- Ovodai felvételrdl dontés igazgatd ‘
- Szabadsigolasi terv elkészitése Iigazgaté |
- Anyék napja ‘

- OKE kistérségi gyermeknap, busszal I

- Iskolalatogatas a nagycsoportosoknak

- Uzemorvosi vizsgalatok

| Julius
- Karbantartasi munkak

- Nagytakaritasok elvégzése dajka nénik

| ] Hataridé/Felelés
__ Honap/ Feladat |

|

|

‘ Augusztus |

- Eves munkaterv elkészitése, elkiildése a 1
pedagdogusoknak

- Tanévnyito értekezlet

- Adminisztracioés feladatok elvégzése |
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Ellenorzési terv

Az ellenorzés és értékelés alapelvei az alabbiak:

- Az értékelés teriiletei lefedik a miikddés valamennyi teriiletét

- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyozé dokumentumainkban foglaltak betartasara

- Az eliendrzés formai (megfelelségi) és tartalmi (mindsit6 értékelési) feladatai az
onértékelés modszereivel torténnek

- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvarasokra alapozott
dnértékelési (teljesitményértékelési) és a kiilsd szakmai ellendrzés és értékelés,
valamint az altalanos pedagdgiai elvarasokra alapozott — a pedagdgusok elémeneteli
rendszeréhez kapcsolodo - nyilvanos szempontok alapjan térténik.

Célja: az intézményben kotelezben vezetendé dokumentumok naprakészek legyenek, és
teleljenek meg a térvényi kdvetelményeknek.
1. Dokumentumellendrzés:
Ideje: november, februar
Kiterjed: 6vodapedagdgusok,
Végzi: dvodavezetd

- felvételi mulasztasi naplo
- orvosi igazolasok
- szakvélemények
- személyi anyagok
- egészségiigyi konyvek
- csoportnaplo
2. Gyakorlati latogatasok

Minden pedagdgust két alkalommal keriil ellendrizésre. A pontos ellenérzési iddpontokat az
ovodapedagdgusok a latogatés elott egy héttel megkapjak.
Az értékelésre elore meghatarozott modon keriil sor, majd ezek megbeszélésre kertilnek.
B/ Dajkék ellenoérzése
Ellendrzés maddja: altkalomszerii
Az ellendrzés kiterjed:
- acsoportszobak, és a dajkak munkakoréhez tartozo egyéb helyiségek, eszk6zok
tisztasagara
- a gyermekek kozott végzett gondozasi teendok elvégzésére
- az ovondkkel valo egyiittmiikddés modjara
Az ellendrzést végzi: 6vodavezeto.

Sziildi értekezletek rendje

Sziildi értekezletek szervezésére dvoda és csoport szinten keriil sor évente minimum két,
illetve rendkiviili, vagy egyéb alkalommal. Tekintettel a testvérparokra az értekezletek
id6pontjainak kijelélése komoly koriiltekintést igényel. A csoportok sziildi értekezletein -
lehetéség szerint - mindkét 6vodapedagogus és a csoportban a neveldmunkat segitod
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munkatarsak (pedagégiai asszisztens, dajka) részt vesznek. A csoportok sziil6i értekezleteirdl
készitett feljegyzéseket, valamint a sziilék alairasat is tartalmazo jelenléti ivet a csoportnaplok
tartalmazzak.

A Sziildi Szervezet (SzSz) tagjainak megvalasztasira a nevelési év elsd sziiloi értekezletén
kertil sor.

Sziil6i értekezletek a csoportokban
Elvéris minden évodapedag6gustol a sziilok tajékoztatisa az alabbi terilleteken/témakban:

—~ Védoénd bevondsaval a szlirdvizsgalatok eredményessé tétele

- Csoportprofil bemutatasa

- Hézirend ismertetése, felelevenitése

- Korcsoporitol fliggetleniil: A fejlodés varhatd jellemzbi az dvodaskor végére (ahova

egyiitt kell eljuttatnunk a gyermekeket)

- Eves nevelési és tanulasi terv ismertetése

- Az egyiittmiikdés, ezen beliil az informécio dramlas kialakitasa és gyakorlata
Pedagégus onértékelés sziiloket érintd tartalmainak ismertetése (sziiléi kérd6iv)
Korcsoporttdl fiiggetleniil, mér a legelsd, és minden tovabbi sziildi értekezleten keriiljon
feldolgozasra az iskolai életre torténd alkalmassag témakor, kidomboritva az egyiittnevelés
folyamatos sziikségszeriiségét.
Evente két alkalommal elére tervezett sziildi értekezlet szeptemberben és januarban
témakdorei:
Szeptemberben

- az 6voda hazirendjének ismertetése

- az 6voda éves programjanak ismertetése,

- az 6voda helyi 6vodai programja rovid kivonatdnak ismertetése
Januirban:

- A féléves munka értékelése

- Nevel6 fejleszt6 tevékenységek eredményei

- Csoport fejlettsége

- Sziil6i tapasztalatok, kérések megbeszélése

- Tovabbi tervek, elképzelések a nevelési €v soran

- Farsangi teend6k megbeszélése

- Egyéb aktualis témdk

Vezetik: a csoport 6vodapedagdgusai

rendkiviili sziil6i értekezletek szervezheték a csoportoknak, ha az valamilyen okb6l indokolt.
Osszehivja: 6vodapedagogus

A sziiloi értekezleteken kitelezéen vezetett dokumentaciok:

- jelenléti iv

- jegyz6konyv

Az 6vodapedagogusok fogadé orai

Célja az, hogy minden gyermeket érintSen legalabb félévente egy alkalommal, melynek
tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon kévetésének irasos (Fejlodési naplo) és
szébeli tapasztalata. Az egyes csoportok fogadd 6rainak idépontja, mindig elore megbesz€ltek
szerint alakul.
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Az ovoda miikodését és eredményességét timogato6 értekezletek, szakmai forum
Elsédleges célja a kiegyenstilyozott és nyugodt miikodési feltételek folyamatos biztositasa, a
pedagdgiai és szervezési feladatok intézményi szintii koordinalasa. Az értekezletek idépontja

altaldban: minden héten hétfs.

Neveldtestiileti értekezletek:
1) Evente két alkalommal tanévnyité és tanév zaré nevelétestiileti értekezlet megrendezése
Témakoret:
- az éves munkaterv, feladat ellatdsi terv megvitatasa és elfogadasa
- az év végi beszamolo megvitatasa és elfogadasa
A neveldtestiileti értekezleteken kotelez6en vezetett dokumentaciok:
- jelenléti iv
- jegyzOkoényv
Mindkét dokumentécio 6rzési helye az 6vodavezetdi iroda.
Vezeti: dvodavezetd
Ideje: tanévnyito
tanévzaro
Alkalomszer(i nevelétestiileti értekezletek
Akkor szervezhetGek, ha a nevel6testiiletnek pedagogiai, szakmai, szervezeti, tigyviteli,
gazdasagi és barmi mas tigyben kdzosen kell donteni.
Ennek konkrét, elére meghatarozott idépontja az idei tanévben nincs. A kovetkezd programok
miatt varhatd neveldtestiileti és alkalmazotti értekezlet:
- Ovodabal
- farsang
A nevelétestiileti értekezleteket az dvodavezetd hivja ssze.
Nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagjai koziil mindannyian 6vodai szakmai kézosség tevékeny tagja.

A Tehetséggondozas kidolgozasa, sajat, helyi feltételeinkhez alkalmazva {6 célkitlizéstink,
ehhez képzéseken valo részvétel.

A neveldtestiilet tagjai és munkéjat illetéen (gyermekvédelmi, dajka és pedagogiai
asszisztensi, gyakornoki,

jelzbrendszeri esetmegbeszél6 kor) szoros tartalmi kapcsolat van, melyet az intézményi célok

és feladatok indokolnak.

A nevel6testiilet delegalt tagjai — amennyiben arra lehetéség adddik - részt vesznek a kiilsé
szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon és egyéb szakmai rendezvényeken.
Altalanos elvéras:

o Személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas a szakmai csoportokban

o Torekvés a szakmai igényeinek megismerésére

o A feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a nevelGtestiilet tagjaival

e Hatékony feladatvéllalas ; felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos és preciz

feladatellatas

e Szakmai informécié aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak kozott
A feladatok ellatasidhoz - az aktudlis téma €s feladat szerint - az alabbi eszkdzok és
informacidk sziikségesek:
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e Az intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok (SZMSZ, PP, Onértékelési
Program, Hazirend, Munkaterv)

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

e Oktatasi Hivatal ttmutatoi és kézikonyvei

o Tevékenység/foglalkozaslatogatas el6tt kozvetleniil minden kolléga kézhez kapja:
- az utmutato elvarasainak megfeleld tematikus (csoportnaploban) €s két
tevékenység tervet
- bepillantdst nyerhet az éves tervbe, valamint a csoportnapldjaba

AZ ONERTEKELESEK UTEMEZESE

A vezetdi és intézményértékelés az j elvarasok tiikrében 1j feladatként lesz jelen a teljes
nevel6testiileti korben is.

Mindhéarom tipusi 6nértékelésben 3 £ (6nértékelési kiscsoport) vesz részt.

Onértékelési csoport

- Csoport vezetd

- Csoporttag 1.

- Csoporttag2: Pedagdgus 6nértékelése esetén a legaldbb ugyanabban a
fokozatban 1év6 pedagdogus munkatérs, az évodavezetd €s az
intézményértékelés vonatkozasiban a nevelbtestiilet altal delegalt pedagogus

Az adatgyfijtés pontos idépontjait a mindenkori csoport vezetdje az Snértékelési titemtervek
szerint koordinalja: Egyeztet az érintettekkel.

A kiemelt feladatok

o Az intézmény Onértékelési programjénak korrekcidjaban — els6sorban a vérhatd

jogszabalyi valtozasok és az intézményi tapasztalatok fliggvényében — kozremiikodés

e A PP bevilas és hatékonysdag vizsgélatanak mérése, a mérési eredmények
feldolgozasa és az értékelés visszacsatolasa a neveldtestlilet iranyaba
A vonatkozo térvények és jogszabalyok tanulméanyozésa, kzos értelmezése
Az intézmény mikddését szabalyozo dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hazirend, Onértékelési Program) szerinti miikddés folyamatos nyomon kévetése, a
sziikséges korrekcids javaslatok megtétele

o A pedagdgiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint —
tuddsmegosztassal torténd segitségnyijtas

A feladatok az onértékelések soran:

- az intézményi elvéaras-rendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizaldsa;

- az adatgytijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérdoivek, interjuk) kiegészitése,
Osszeallitasa;

- a munkaterv részét képezo éves dnértékelési terv elkészitése;

- az aktudlisan érintett kollégak és szilok tajékoztatasa;

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitése

- az OH o6nértékelést tamogat6 informatikai feliiletének kezelése.
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Gyermekvédelem

Céljaink a térvényi elvirdsok szerinti miikodés soran:

e A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csékkentése, a veszélyeztetettség
kialakul4sanak megeldzése, illetve sziikség szerint segitségnyujtas, valamint
egylittmiikdés a kiilonb6z6 intézményekkel és szakemberekkel

e  Beszélgets kor mikodtetése az érintett vodapedagogusok, fejleszté pedagogus,
pszichologus, és lehet6ség szerint az utazd gyogypedagdgusok, logopédusok
részvételével

e A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszoruldk kérében

e Szoros kapcsolat kialakitasa a kdzvetleniil segitséget kér6 csalddokkal

Figyelembe vessziik:

o Az etnikai kisebbséghez tartozo gyermekek kultirdjat

e A sajatos nevelést igényld gyermekekkel kapcsolatos térvényi elvarasokat €s
intézményi alapelveket

o A differencialt fejlesztés lehet6ségeit a hatranyos helyzetii, és a nehezebben kezelhetd
gyermekek szamara

o A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a helyi nevelési programban részletezett
kompetenciaszintek betartasaval végezziik.

Dajkaik és pedagégiai asszisztens Kiils6 és belsé képzése, tovabbképzése

Célja a gyermekekkel, dvodapedagdgusokkal, a kdzvetlen munkatarsakkal, és a sziil6kkel
valo kapcsolat eredményességének biztositasa, valamint a munkakoéri feladatok min8ségi
szinten torténé ellatdsanak tamogatasa.

Miikodési rend:

A szervezett megbeszélésekre minden esetben varjuk azokat a munkatarsakat, akik szabadda
tehetik magukat a munkavégzés alol.

Munkatérsi értekezletek

Célja a teljes dolgozoi kort érintd, elsésorban az intézmény céljainak elérését szolgald
mitk6dési / pedagogiai tervek és értékelések kozos értelmezése, sziikség szerinti megvitatdsa
intézményi szinten legalébb két alkalommal

Humain eréforrias fejlesztése
Gyakornokok mentoralisa

Jelenleg, intézményiinkben 1 {6 gyakornok.
De ha ebben valtozas allna be, abban az esetben
A segitd mentor feladatai:
— Feladatait a k6t6tt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében latja el.
— Segiti a gyakornokot a kznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és
a pedagogiai- mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
— Legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az intézményvezetének €s a gyakornoknak.
— Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében:
> segiti az 6voda pedagdgiai programjaban a munkakéri feladataira vonatkozo
eléirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,
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» segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagogiai moédszereknek,
foglalkozasi eszkdzoknek a célszerii megvalasztasaban,

> segiti a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teend6k ellatasaban,

> segiti a min6sit6 vizsgara valo felkésziilésében,

> sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kdvetden megbeszélést tart,
tovabb4, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget
biztosit szamara.

A gyakornok kitelezettsége, hogy:
— a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében felkésziiljon a
mindsitd vizsgara
- alegteljesebb mértékben egyiittmiik6djon a mentorral,
- aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
- gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmeriilé akadalyoztatasarol
mentorat, az 6vodavezetét azonnal értesitse,
- részt vegyen a nevel6testiilet munk4jaban,
- a munkakéréhez kapcsolodd feladatokat elvégezze,
Ovodink kapcsolatai:

Ovoda - sziilék kapcsolata:

- A sziilk mindenkori redlis kéréseit, kezdeményezéseit figyelembe vessziik. A
sziil6kkel igyeksziink az 6vodankra jellemz6 csalddias, kdzvetlen, a kdlcsénds
bizalmon és megbecsiilésen alapul6 kapcsolatot kialakitani, tovabb erdsiteni. Az
elkovetkezd id6szakban is toreksziink arra, érezzék a sziilok, hogy szamitunk a
segitségiikre, egyiittmilkodésiikre. K6zos iinnepeket, programokat szerveziink

Ovoda — Iskola kapcsolata:
Ovodank a helyi iskolaval tart kapcsolatot.
Kapcsolattartas formai:
- Tapasztalatcsere az els6s tanitonénikkel
- Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal
Ovoda — Fenntart6 kapcsolata:

- Ovodai rendezvényekre valé meghivas

- Eves Beszamol6 az 6voda munkajarél

- Napi kapcsolat (gazdasagi)

Ovodank egyéb kapcsolatai:
e Védond, haziorvos, fogorvos:
- Gyermekeink altalanos egészségiigyi fellilvizsgalata, szlirése
- Hallas, latasvizsgalat
- Fogak ellenbrzése /6sszel és tavasszal /
e Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
- Magatartas zavaros, problémas gyermekek, (SNI-s) vizsgélata, feliilvizsgalata
e Nevelési Tandcsadd:
- anagycsoportos gyermekek iskola érettségi — szlirése
- beszédhibak sziirése, javitasa,
- logopédiai foglalkozasok szervezése
- folyamatos kapcsolat a logopédussal, fejleszté pedagégussal
- fejlesztd foglalkozasok tervezése, megszervezése
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e Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Szolgalat:
- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek, csalddok figyelemmel
kisérése, kolcsonds tajékoztatss, esetmegbeszélések. | Vo
e Miivelddési Haz (A
¢ Konyvtar WA\ |' L\
Marotiné \Hunyadvéari Zita
Intézményvezetd

Ullés, 2024.08.22.
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