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I. Altalanos rendelkezések

I.1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az intézménymiikodésére, belso €s kiilsd kapcesolataira vonatkozorendelkezéseket a szervezeti
€s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szold 201 1. évi
CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatarozza meg az intézményszervezeti felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok ¢s
folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,

amelyek meghatarozasat jogszabdly irja el8, tovabba a nevelési intézmény miikodésével
Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositisa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és munkavallalok kozotti
kapcsolat er6sitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaléasa.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell rﬁeghatérozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4. §):

a) a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bels ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) a foigazgatd vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

€) a vezetdk, valamint az évodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozdsség kdzotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

f) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasayal megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

g) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

h) az unnepelyek megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

i) rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét,

j) az intézményi védo, 6vo elbirdsokat,



k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket, annak meghatdrozasat, hogy
hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,

[) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

m) az elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

n) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

0) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
Jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, vagy nem lehet
szabalyozni.

Jogszabalyi hattér:

¢ 2023. €vi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol.

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

» A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé tdrvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI t.)

® 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol.

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

® 335/2005. (XII. 29.) Kormany rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl. 1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabdlyairol.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény. o A
gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szdlé 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

¢ Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozdsegészségiigyi
eléirasokrol.

® 2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (munkaviszony).

® 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykdnyvrdl (megbizasi jogviszony).

s EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

¢ 2011. évi CXII. térvény az informécios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol.
e A kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVI. torvény.

 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyairol.

® 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol.



1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga -

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavéllalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, valamint a honlapon.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és ido6beli hatalya
Teriileti érvényessége:
o Az intézmény egész teriiletére,
o Az i.ntézmény szervezett ovodan kiviili programokra,
Személyi érvényessége:
e A gyermekekre és sziileikre, térvényes képviseldire,
e Az ¢voda alkalmazottjaira,
o A fOigazgatdjara
e Az 6vodaval kapcsolatban allokra (szakmai szolgaltatok, egészségiigyi szolgéltatok, a
neveld, fejlesztd munkat segitokre)
Idébeli érvényessége:
e Hatalyba lépés:2026. szeptember 1.
o Hatarozatlan id6re szol

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot:
e anevelbtestiilet fogadja el
e az intézményi sziili szervezet véleményét nyilvanitja
e ha valamely rendelkezése a fenntartora tdbbletkodtelezettséget rd, annak
hatélyba lépéséhez a fenntart6d egyetértése is sziikséges.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti ¢€s
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilk, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az
6voda korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
nyilvanossaga: az igazgatdi iroddban mindenkor megtalalhato.

Feliilvizsgalatara minden nevelési év megkezdésekor, illetve térvényi valtozasok, intézményi
atszervezés alkalmaval kertil sor.

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszeriien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, miikodésére, a pedagdgusok és gyermekek
jogaira €s kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekel6tt az dvoda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatdit (az alapitod
okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozd jogszabalyi hatteret.



Az 6vodai intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mds belsd
szabalyzataihoz., alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és mlikédését meghatarozo helyi szabalyok:
e Alapité Okirat,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ),
e Helyi Ovodai Pedagégiai Program,
e Hazirend.

Az dvodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadésa, az alapito
okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel vélik a kdzoktatasi intézmény 6nallo jogi személlyé, amely ettdl
kezdGdden sajit nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.

II. A szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Csigabiga Ovoda és Bslcsdde
(OM azonosit6:202061), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az intézmény koltségvetési szerv fenntartoja:
Megnevezése: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat

A vagyon felett rendelkezd:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1év ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerii hasznalatara, tizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek tartds és
eseti bérbeadasara.

Az intézmény jellemzai

Az intézmény neve: Csigabiga Ovoda és Bolcsode
Az intézmény fenntartéja: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat
A fenntartoé cime: 6794, Ullés, Dorozsmai ut 40.



Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény cime: 6794, Ullés, Dorozsmai ut 10.

Az intézmény OM azonositoja: 202061

Mobiltelefon: 06/30-506-34-66

E-mail: i csigabiga@ulles.hu _

Az dvoda féigazgatdja Husztané Rozsa Krisztina

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-

testiilete, mint fenntarté latja el az intézmény
irdnyitasat, jovahagyja és ellendrzi a koltségvetést
¢és annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat.

Az 6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés

e Az o6vodai neveldSmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,
jovahagyott pedagbgiai program szerint folyik.

e Az O¢vodai nevelés a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
meghatdrozottak szerinti neveldintézmény.

Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa: a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd.
oktathatd sajatos nevelési igényili gyermekek, tanuldk 6vodai nevelése,

Sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok: az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek,
tanuld, aki a szakértoi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartas
szabalyozasi zavarral) kiizd,

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 gyermekek, tanuld: az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartas szabdalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,

tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénylinek,

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulé: kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulé:
sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanuld, kiemelten tehetséges gyermek, tanulo, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szold torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd,
gyermek, tanulo.



Tehetséges gyermek: az a kiilonleges bandsmaddot igényl6 gycrmek, aki atlag feletti altalanos,
vagy specialis képességek birtokdban magas fokd kreativitassal rendelkezik és felkelthetd
benne a feladat iranti erds motivacio, elkdtelezettség.

Az 6voda szakagazati besorolisa, szama:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio
megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajdtos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

A foigazgato kinevezési rendje:
Az Gvoda igazgatdja, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
¢ A mindenkori kinevezett féigazgato
e [llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend az
iranyado.
IL1. Azintézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, hatidlyos jogszabalyokkal ©sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:
s Alapito Okirat,
* az 6voda Helyi Pedagogiai Programja,
e az 6voda éves pedagdgiai munkaterve,
e Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv,
e Jelen SZMSZ és mellékletei szabdlyozasa.

I1.2.  Alapité Okirat:

Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvéntartasba vételét, jogszerli miikodését.



I1.3. Pedagégiai Program

Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja tartalmazza:

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,

e A szocidlis hatrdnyok enyhitését segit6 tevékenységeket,

e A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

e Asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e A gyermekek esélyegyenloségét szolgélo intézkedéseket,

o A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

¢ AtervezOmunka elemeit.

IL.4. FEves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalodsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelsok
megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevel6testiilet javaslata, véleménye alapjan a féigazgato
késziti el, majd megvitatdsa utan a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelotestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv tartalma:

e A nevelési év rendje

e Az 6voda nyitva tartasa

e Az 6vodapedagogusok munkarendje

e A dajkak és pedagogiai asszisztensek munkarendje

e Csoportelosztasok, személyi feltételek

e Targyi feltételek

e Tovabbképzés, kiemelt nevelési feladat, belsd hospitalas -
e Kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

¢ Intézményi mikddés és munkavallaloi feladatok

e Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasa

e Gyermekvédelem, esélyegyenlGség

e A gyermekek sulyos allergids reakciojanak (anafilaxia) kezelése
o  Mérés, érékelés az 6vodaban

e Kirandulasok, kulturalis programok

o Tervezési, szervezési feladatok, éves terv vazlata

e Belso ellenérzési terv

e Mentoralas



A nevelGtestiilet dltal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi sziil6i
szervezettel ismertetni kell.

III. A foigazgato feladatai és helyettesitése

A foigazgato és feladatkore:

Az 6voda élén a fOigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Jogkorét
esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhdzhatja. Az 6voda foigazgatoja képviseli az intézményt.

A foigazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd
hatdrozza meg (melléklet: Féigazgatdi munkakori leirdsa).

A fdigazgato felel6s:
e az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
* a munkdltatéi feladatok torvényes ellatasaért,
* az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
e az 6voda gazdasagi eseményeiért,
e apedagdgiai munkaért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megel6zéséért
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e atovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e atovabbképzések megszervezéséért,
e az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikddtetéséért,
e folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfeleléen.

Az intézmény foigazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id8jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikédtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedés€hez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A féigazgato feladatai:
e azintézmény vezetése,
e a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, a neveld- fejlesztdé munka iranyitasa és ellendrzése,
e anemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése,



a rendelkezésre allo koltségvelés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges

személyi €s targyi feltételek biztositasa.

o a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

o kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatdsa,

e az 6voda szabdlyozo dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk gyakorlati
megvaldsitasanak biztositasa, segitése,

e az intézmény szakmai munkaja szinvonalanak tovabbi erdsitése,

o az Onértékelésekre, a kiils6 tanfelligyeleti szakmai ellenorzésekre, a pedagégusok

elémeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitésre torténd felkésziilés.

A foigazgato helyettesitési rendje:
Az intézményben foigazgatdja: Husztané Rdozsa Krisztina

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy, a foigazgatd
helyettes: Bozsoné To6th Zsanett

A fdigazgatd akadalyozasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy a megbizott
féigazgato-helyettes.

Az igazgatd helyettesitése egyéb esetekben: ha az igazgatd betegsége vagy mas okbol vald
tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatasat, az igazgatd helyettesitésének
ellatasaban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez idGben munkat végzé dvodapedagogusok.
Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvdasaval
osszefligg6-azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

IV. Az igazgatoi és az intézményi sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

IV.1. A Sziiléi Szervezet és annak jogai
Az 6voda, a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet milkodtet.
Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alébbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ kialakitdsaban,
e ahazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részeiben,
e asziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben,
e asziilGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,



* az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasiaban, a munkatervnek a sziil6ket is érintd
részében.

IV.2. Az 6vodai Sziildi Szervezet

Az intézményi sziildi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben. Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a jogaik
¢rvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megdllapitasairol
tdjékoztatja a nevelGtestiiletet €s a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda igazgatojatdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.
Képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az intézményi sziil6i szervezet és a foigazgato kozotti kapcesolattartasi formai, jellemzéen
a kovetkezok:

e szlbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység az intézményi
sziildi szervezet vezetbjével,

¢ munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

e az intézményi sziildi szervezet képviseldjének meghivdsa a szakalkalmazotti, illetve
nevel6testiileti értekezletre,

e anevel6testiilet képviseldjének meghivasa az intézményi sziil6i szervezet iilésére,

* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a szakalkalmazotti, nevel&testiileti, illetve
az intézményi sziiléi szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatarozatok kivonatok),

e az intézményi sziiloi szervezet nevére sz6lo levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett
személyeknek,

e az intézményi sziilGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

V. Az intézmény dolgozoi, munkarend, benntartézkodas

Az 6voda dolgozoit a torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartd altal
engedélyezett létszamban az dvoda igazgatodja alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozOsséget a fOigazgatd hivja Ossze minden esetben a munkatérsi
értekezletekre, melyen a foigazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozoit az Gvoda munkajarol
és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

A munkavégzés altaldnos szabélyai:

e A munkavéllaldé az intézményben, olyan idOpontban kételes megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. (tiszta védodruhdban,
apoltan, egészségesen) Ha munkdjat betegség vagy' egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tavolmaradasat jelezze az f6igazgatonak és a helyettesitd kollégajanak.



A munkaviéllalé a munkaidd elrendeléstdl eltérd munkavégzése-vagy az intézmény
elhagyasa az igazgatojanak elézetes engedélyével lehetséges, illetve a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

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

Munkajat a munkavallalé személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozdszabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokésok
szerint végezni

A beteg munkavallalé orvosi igazoldsat a honap utolsé munkanapjan el kell juttatni az
6voda féigazgatojahoz akkor is, ha a munkavallalé még nem munkaképes,

A balesetveszély elkeriilése és elharitisa mindenki szaméra alapvetd feladat. A
munkavallalok rendszeresen ellendrizzék a gyermekek biztonsagat, egészségét
veszélyezteté koriilményeket, haladéktalanul sziintessék meg azt pl. padozat
csiiszasmentessé-gének biztositasa,

Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az elsdként kiérkezd dvodapedagdgus feladata
Az intézményi telefon hasznélat csak hivatalos iigyben lehetséges,

A munkavéllalé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald tevékenykedés teljes idejében
néma éllapotban tarthatja magéanal. A gyermekek kozott maganjellegli telefonhasznalat
nem lehetséges.

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényldesetrdl tdjékoztatni kell az
intézményigazgatot vagy tavollétében az intézkedésre jogosult személyt.

Alkalmassagi vizsgalatokon valé megjelenés évente egyszer kotelezd az igazgato altal
megjelolt idopontban.

Minden munkavallalo anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt, targyak gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszeri hasznalataért, tarolasi helyre torténd vissza
vitcléért. Vegyi anyagokat, tisztitoszcrcket, mososzercket a gyermekektdl elzartan kell
tarolni! A munkavallalok kotelesek megismerni az altaluk hasznélt vegyi anyagok
biztonsagi adatlapjait és tevékenységiik végzése soran az abban foglalt biztonséagi eld-
irasokat kotelesek betartani.

Munkaid$ alatt valamennyi munkavallaléo a munkakdri leirds szerint dolgozik, melyet
minden nevelési év elején attanulmanyoz, és aldirasaval hitelesit.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sGlyosan sértdé vagy veszélyeztetbmddon nem
gyakorolhatja.

Az intézmény miikodésével, annak munkavallaldival és munkdjukkal, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortilményeivel, fejlettségiikkel kapcsolatos informéciot
hivatali titokként koteles meg6rizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarhat.



e Az ovodapedagdogusok egymassal vald egyeztetést kdvetéen szabadon hasznéljak a
munkdjukhoz sziikséges informatikai és szemléltetdeszkozoket, szakkdnyveket.

e Az o6vodapedagogusok, az altaluk készitett eszkozoket az intézményi biztonséagi
eldirasok betartasaval vihetik be a tevékenységekre. Az eszk6zok készitésére csak olyan
anyagok hasznélhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatdssal és
hasznalat kdozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

V.1. Azintézmény szervezeti felépitése

V.2. Azintézmény szervezéti egységei

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

V.3. Azintézményben alkalmazottak munkakore

Az alkalmazotti kozdsség tagjai a jogszabalynak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden részleges onallésaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakéri leirdsok tartalmaznak
részletesen.



V.4. Feladat és hataskor

Beosztas - munkakor Feladatkor (felelésségi és hataskor)  Kozvetlen fiiggelmi
felettese
Foigazgato - Pedagogiai munka irdnyitasa. - Tanligy- Polgarmester

igazgatasi, gazdalkodasi, munkaltatoi
jogkor gyakorlasa.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat. -
Kezeli az tigyiratokat, az iktatokonyvet,
betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.
- Elvégzi a kinevezéssel,
munkaszerz6déssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi
dokumentacidkat.
Fdigazgatd helyettes - Pedagdgiai munka iranyitasa. - Foigazgatd
Atruhazott taniigy-igazgatasi, munkaiigyi
feladatok végrehajtasa, ellendrzése
Ovodapedagdgus - A 3-7 éves korl gyermekek differencialt Foigazgatd
nevelése, fejlesziése.
- Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentacio vezetése.
- Nevelési, oktatasi munkat kdzvetlentil
segit6 személyek iranyitasa.
Pedagogiai asszisztens - Tevékenységeken 6vond iranyitasaval Féigazgatd
segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében.
- Részt vesz a reggeli, az ebéd és
uzsonndztatas lebonyolitdsaban.
- Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit
a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
Dajka - Biztositja a pedagdgiai munkahoz Ovodapedagogus
sziikséges higiénés feltételeket. Foigazgato
- Kézremiikddik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének,



tisztasaganak megteremtésében.
- Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset
megel6zési teendoket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

- Az intézmény termeinek, k6zos
helységeinek. kozlekedési folyosdinak
tisztan tartdsa, névénygondozas
- Az intézmény kiilsé — belsd teriiletének
rendben tartasa. udvarrendezés.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik (ezen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Melléklete).

A neveldk kdzdssége a nevelbtestiilet.

V.5. A nevelétestiilet és annak iigyrendje

A neveldtestiilet az 6voda pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottaibol, valamint
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott, felséfoki
végzettséggel rendelkez6 alkalmazottakbol all.

A neveldtestiilet tagja az dvoda igazgatoja, az 6vodapedagdgusok, valamint a jogszabalyban
meghatdrozott feltételeknek megfeleld, nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy.

A neveldtestiilet tagjai a jogszabalyban meghatarozottak szerint vesznek részt a nevelbtestiilet
dontéseiben, illetve a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyekben.

A nevelbtestiilet az &voda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az dvoda
nevelGtestiilete a nevelési és személyiségfejleszté kérdésekben, az 6voda miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a tdrvényben és mas jogszabialyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet {iléseit a foigazgatd hivja ssze. Az értekezlet megtartasa el6tt legalabb 5
nappal értesiti a testiilet tagjait. Az értesitéssel egyidejiileg az iilés tervezett napirendjét is
ismertetni kell az érdekeltekkel.

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

A nevel6testiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,



o atovabbképzési program ellogadasarol,

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatdrozott méas {igyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelétestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idopontokban az évoda figazgatdja hivja Gssze.

A neveldtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évzard-nyitd értekezlet,
e anevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

A foigazgat6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasandl a napirend hdrom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo oOssze az 6voda lényeges probléméinak
megoldasara.

A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo
tartalma:

e Datum,

e Helyszin pontos meghatédrozasa,

e Napirendi péntok felsoroldsa,

e JegyzOkdnyvvezetd megnevezése,

e Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg,
e Jelenléti iv

A jegyzékonyvek minden alkalommal aldirjak:
o fbigazgato,
* jegyz8kodnyvvezetd,
e Kkét hitelesit6 alaira.

A nevel6testiilet dontéseit és hatérozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlGsége esetén a féigazgato dont.



A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek.

VI. Az 6voda miukodése

VL1. Altalanos szabalyok

A nevelési €v rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. Az intézmény éves
munkatervéhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét. A fenntartd egyetértése a
tobbletfeladat elldtasa miatt sziikséges.
Az intézmény éves munkatervében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e anyari zdrva tartas idotartamat

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

® aneveldtestiileti és szakalkalmazotti értekezletek idépontjat

e az intézmény bemutatasat szolgalo nyilt napok tervezett iddpontjat.
Az intézmény nyari zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a sziil6ket tajékoztatni kell. Az
dvodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletérol.

Napirend

Ovodankban a napirendet tigy alakitottuk ki, hogy a sziilk —a hazirendben szabalyozottak
szerint —gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az vodaba behozhassak, illetve
hazavihessék. A napirend kialakitasanak szempontjait a Pedagogiai Program részletesen
tartalmazza.

A nyitvatartds rendje:

Az 6voda hétf6tol péntekig tartd Stnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 3 1-ig tart.

Napi nyitvatartas: hétfétdl- péntekig: 630 1730

A gyermekek lehetdség szerint 8% érdig érkezzenek meg az dvodaba, kiilonos tekinettel a
tankdteles koru gyermekekre.

Intézményiinkben az iskola-el6készitd fejleszté pedagdgiai tevékenységeket az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjaban megfogalmazottak szerint végezziik a napirendbe beillesztve. A
foglalkozasokon az 5. életéviiket betoltott gyermekek részvétele kotelezd.

Reggel 6.30-7.30-ig, valamint délutdn 16.00-17.00-ig a gyermekek Osszevont csoportban
tartozkodnak 6vodapedagdgus feliigyeletével.

17.00-17.30-ig a gyermekek feliigyeletét dajka vagy pedagdgiai asszisztens latja el.
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Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t61 valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

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

elsO sziiloi értekezleten, illetve a sziiloi hirdetd tablan ismertetiink.

A hivatalos {igyek intézése az igazgatéi irodaban torténik.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti :
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellenériz az dvoda igazgatdja.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabélyokat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének tevékenységgel lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kitelezd oraszam, ezen feliil a heti 40 oras térvényi munkaidd
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az dvodaban és/vagy az évodan kiviil:

e tovabbképzéseken vald részvétel,

e hospitalasok,

e munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok,

* az 6voda igazgatdjatol kapott egyéb, az 6vodai nevel6-fejlesztd munkaval 6sszefiiggd,
irasban kapott megbizasok.

A fdigazgatd intézményben valo benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a féigazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményben vald benntartézkodas rendjét az
érvényben lévé Munkaido elrendelés tartalmazza.

Az dvoda miikddési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
A Munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek k6zosségét érintd
kozos programokat illetden a Sziil6i Szervezet véleményét kikérve.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ A nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely

nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelés nélkiili munkanapok
pontos idopontjardl a sziiloket legalabb 7 nappal elétte értesiteni kell.
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® A ncvclés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

e A sziinetek idétartamat.

e Az dvodai megemlékezések és tinnepek rendjét.

e A nevelési értekezletek idopontjat.

VII. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel. szervekkel fenntartott kapcsolataiban a féigazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Az 6vodank kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodaba 1épés elétt, az
ovodai élet soran és az dvodai élet utan meghatarozé szerepet toltenek be a gyerek életében.
Nyitottak és kezdeményezdk vagyunk a kapcsolatok kialakitdsaban és fenntartasaban, a
kapcsolattartds formait, modszereit pedig a feladatoknak és sziikségleteknek megfelelden
vélasztjuk meg.

VIL.1. Az 6voda és a csalad kapcsolata

Kiemelt fontossdgunak tartjuk a sziilokkel valé kapcsolattartast.

A sziiloknek jogaik és kotelezettségeik vannak gyermekeik gondozdsdban, nevelésében,
fejlesztésében, iskoldra valo alkalmassa tételében. Ennek alapvetd feltétele az egyenrangu
partneri viszony, mely a kélcsonds bizalmon, tiszteleten és segitségnyjtason alapul. Ovodank
csaladias, de nem valhat a gyermek csaladjava.

Hazirendiink tartalmazza a jogokat és kotelességeket, melyet a nevelési év elsé sziiloi
értekezletén ismertetiink, és az 6ltozében kifiiggesztiink. A hazirend 1 példanyat beiratkozaskor
a sziiloknek atadjuk.

VIL.2. Az évoda és iskola kapcsolata

Ennek érdekében szoros egyiittmiikodést alakitott ki a két intézmény, melynek soran
kolcsondésen megismerjiik egymas intézményi dokumentumait, nevelés gyakorlatat,
konzultalunk ezekrol a kérdésekrdl. A nehézségeinek cskkentésére toreksziink, de feleldsséget
nem vallalhatunk a gyermekek iskolai magatartasaért, eldmeneteléért. A két intézmény
kapcsolatat a kolcsénos nyitottsag, a bizalom, egymdas munkéjanak ismerete és megbecsiilése
jellemzi. Az eddigi gyakorlatnak megfelelen lehetéséget adunk a leendd elsés nevelSknek arra,
hogy megismerkedhessenek az 6voda mindennapi életével, nevelési modszereivel, eszkozeivel.

VIL.3. Az 6voda és a bdlcsdde kapcesolata

Kapcsolattartasunkban a kolcsonds nyitottsagnak és folyamatossagnak kell tovabbra is
érvényesiilnie.

Egymas neveldmunkdjanak megismerése mellett jol bevalt gyakorlat még, hogy az

6vodapedagdgusok a bdlcsédében ismerkednek a gyerekekkel, sziilokkel, valamint az, hogy a
bolcsddéseknek is van lehetdségiik az Gvodaval valo kozvetlen ismerkedésre.
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Sok k6zos program segiti az atmenetet és megkonnyiti a gyermekek beszoktatasat az 6vodaba. -
A kisgyermeknevelOk az 6vodaba késziilé gyermekekke! tobbszor atlatogatnak az ovodaba.

VIIL.4. Civil szervezetekkel valé kapcsolat

Ovodénk alapito tagja a tizenegy telepiilés bolcsédéjét 6vodajat magaba foglald Bolcsodék és
Ovodak Kistérségi Egyesiiletének. Az egyesiilet legfontosabb célja az igazgatok vezetdi '
tevékenységének segitése, a hétranyos helyzeti gyermekek hatranykompenzacidja és a
tehetséggondozids. Az egyesiilet gondoskodik tovabbképzési lehetdségekrol és hospitalasi
lehet6ségroél elsésorban az 6vodapedagogusok, de a dajkdk szamdra is. Minden €vben
megrendezésre kerlil — az iskolaba mend gyermekek szamdra — a kozds Gyermeknap, ahol
altalaban 300 koriili gyermek szamara szerveznek sport és kulturalis programot. Ez a nap
nemcsak oOnfeledt szorakozast jelent az iskolaba mend gyermekek szamara, hanem a
kommunikacids és kooperacids képességek fejlesztésének rendkiviili lehetosége. Az évente
megrendezésre keriild ,Kismiivészek a kistérségben™ elnevezéslii —rajzverseny, vers- és
mesemondd verseny — tehetséggondozé program nagyban kiegésziti az Ovodank
tehetséggondozd programjait.

Ezen kiviil j6 kapcsolatot apolunk a VESZ Egyesiilettel, a Caritas Egyesiilettel, a Maltai
Szeretetszolgalattal és az iillési Nagycsaladosok Egyesiiletével.

VIL.S. Szakszolgalatok

A logopédussal és gyogypedagogussal folyamatos kapcsolatban vagyunk. Kolesondsen

srvr

haladasi napld, egyéni fejlesztési dokumentacid). Lehetdséget teremtiink szakmai
konzultaciora. A Nevelési Tanacsadd munkatarsaival allandd kapcsolatban allunk
(pszicholodgiai vizsgalatok javaslata, iskolaérettségi vizsgalat, véleménycsere stb.). A Tanuldsi
Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios bizottsaggal sziikség esetén tartjuk a
kapcsolatot.

Fejlettségi szint megallapitasa és optimalis fejlesztési lehetdségek megkeresése érdekében €és
az iskolaérettségi vizsgalat végzése céljabdl utalunk gyermekeket Tankeriileti Szakértoi
Bizottsaghoz. Tanuladsi Képességeket Vizsgalo Szakértéi Bizottsadggal az SNI gyermekek
szakértdi véleményének feliilvizsgalata érdekében tartjuk a kapcsolatot.

VIL6. Egészségiigyi szervek: gyermekorvos, fogorvos, védoénok

A helyi egészségiigyi szervekkel valo kapcsolattartasukat Egytittmiikodési megéllapodasban
rogzitjiik.

A védoné és fogorvos évente elvégzi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatat. A véddndk
rendszeresen ellendrzik a gyermekek higiénids allapotat.

VIL.7. A fenntarto

A fenntartoval rendszeres kapcsolatot tartunk, részt vesziink a helyi kdzéletben, a jovahagyott
éves koltségvetés alapjan gazdalkodunk, szabalyzataink legitiméalasdhoz kérjiik a fenntarté
véleményét, egyetértését, jovahagyasat. A foigazgatd allandé meghivottja a képviseld-testiileti
iiléseknek. Az 6voda munkajardl évenként beszamol a képviselo-testiiletnek.
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VIL.8. Miivelodési Haz

Nyilvanos rendezvényeinken dijmentesen igénybe vehetjiitk a Miivel6dési Haz nagyteremét.
Konyvtardban gyermekmiisorokat és egyéb rendezvényeket (kiallitast) latogatunk.

VIL.9. Gondozési Kozpont

Kdlcsondsen segitjiik egymas tevékenységét. Unnepeken ellatogatunk egymashoz,
ajandékokkal kedveskediink egymasnak.

VIII. Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az dvodapedagogusok feladata Ggy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken ¢s rendezvényeken az 6vodapedagogusok és dajkék jelenléte kotelezo
az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Az évodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagogiai Programban szabélyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felel6s).

Az o6vodai iinnepek kulcsfontossaguak nevelémunkankban. J6 lehetséget nytjtanak a
sziil6kkel vald kapcsolattartasra, rajtuk keresztiil az dvoda és az ott dolgozé dvodapedagdgusok
munkéjarol hi képet alkotnak a sziilok és a szélesebb nyilvdnossdg. Az iinneplés pedagdgiai
szempontbol kiemelt lehetdséget kinal a nevelésnek, mert rengeteg a tevékenységi lehetdség és
esztétikai élményeket is biztosit. Emellett el6segiti a kozosségi érzések alakitasat, a kooperacio
¢és a kommunikdacio gyakorlasat. Az {innepek nagyobb aktivitisra, kreativitisra dsztondznek, a
hagyomanyok dpolasara, kultirank megismertetésére adnak lehetdséget. A népszokasokkal
megéreztetjik a gyermekekkel az Osszetartozds melegségét, a vidamsag oOromét,
megismertetjiik a viselkedés és az iinnep kiilonbozo formait.

Sziiksége van gyermeknek, felnbttnek egyardnt arra, hogy az iinnep ¢s a mindcnnapok
elviljanak egymastol. Az iinnep fényét emeli a feldiszitett 6voda, az iinneplébe o6ltozott
gyerekek és felnottek, a meglepetések, és az ajandékozas drome. Az érzelmi rahangolodast
biztositjuk az aktualis mesékkel, versekkel, dalokkal, jatékokkal.

Kulturank felelevenitésével kozosségi életre neveliink, a személyiséget formaljuk, ez segit
jobban megismerni az ¢lethelyzeteket, a viselkedési és magatartasi formakat.

Az altalunk megrendezett programok, tinnepségek és megemlékezések mind-mind értékeinket
képviselik.

A neveldtestiilet a nevelési év elején kézosen atgondolja és meghatdrozza, hogy az adott évben
mikor milyen formaban tartja az iinnepeket, megemlékezéseket.

VIII.1.Az évoda iinnepei, programjai, megemlékezései

Ismerkedé délutan:
Ez a délutan lehetdséget nyijt a leendd dvodas gyermekeknek €s sziileiknek az intézmény, az
ovodapedagogusok és a pedagdgiai munkat segitdk és egymdas megismerésére.
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Eloadasok:

LehetOségeink szerint minden tanévben szines programokat szerveziink a gyermekek szamara,
ilyenek a babszinhazi eléadasok, zenei koncertek, biivész bemutaté stb.

Megemlékezés oktober 23-rol:
A csoportok zaszlokat készitenek valtozatos technikakkal, 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 misorral késziilnek. A bal
bevételét intézményiink korszeriisitésére és a gyermekekre szanjuk. A bal utan rendezvényt
szerveziink tamogatoinknak készonetképpen, a gyermekekkel ajandékot készitiink.

Mikulas:
Megemlékezéshez tartozo legenda felelevenitése, versek, mondokak, énekek tanuldsa. Kozos
tinneplés keretein belill a gyermekek megajandékozasa, majd csoporton beliili csemegézés.

Advent:

Telepiilésiink altal megrendezett adventi iinnepségsorozat masodik vasarnapjan az ¢vodasok
szinvonalas miisorral szerepelnek. A sziilok siiteményeket készitenek €s az 6voda dolgozdival
egyiitt kinaljak a vendégeknek.

Homokhati Szocialis Kozpont Ullési Tagintézményének meglatogatisa:
Az 6vodai csoportok meglatogatjdk a helyi Idések Otthonat, ahol miisorral és ajandékkal
kedveskednek az idoseknek.

Karacsony:

Ismerkediink a kardcsonyi népszokasokkal, az iinnep jelentéstartalmaval. Rahangolédunk az
iinnepre mézeskalacs siitéssel, adventi koszorti készitésével, a csoportszobdk feldiszitésével,
iinnepi asztal megteritésével. Az intézmény koz6s karacsonyfajat a gyermekek éltal készitett
diszekkel egyiitt dekoréaljuk. Kozos tinnep keretein beliil egyiitt énekliink, csemegéziink, majd
lehetéségeink szerint minden csoport ajandékokat kap.

I'Jj évi koszontés:
A csoportok Gjévi jokivansagokkal kdszontik egymast.

Farsang:
A farsangi linnepiink egy egész hetet dlel fel. Egyiitt késziiliink, jatékos feladatokat jatszunk,
megismerkediink a farsanggal kapcsolatos néphagyomanyokkal. A sziilok farsangi fankkal,
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innivaloval, csemegével késziilnek. Zart iinnepség keretein beliil a gyermekek bemutatjak
jelmezeiket és egyiitt verselnek, mondokaznak, énekelnek, tancolnak. A bemutatd utin egyiitt
elfogyasztjuk a csemegéket, majd a csoportok bemutatjak egymasnak jelmezeiket.

Noénap:
A fitk meglepetéssel késziilnek (Sziil6i Szervezet segitségével, fitk altal készitett viragok) a
lanyoknak, verssel kedveskednek nekik.

Marecius 15.:

Ismerkedés az 1848-49-es szabadsiagharc eseményeivel, csakét hajtogatunk, falovakkal
jatszunk, ismerkediink magyar népviseletiinkkel. Hazaszeretetre nevelve kokardakat készitiink,
melyeket ki is tizlink kabatunkra, majd a kiilonb6z6 technikéakkal készitett magyar zaszldinkat
elhelyezziink teleptilésiink emlékhelyeinél, valamint a parkban.

Husvét:

Husvéttal kapcsolatos népszokasok megismerése, tojasfestés, hagyomanyos ételek fogyasztasa,
nyuszisimogatas. A fitk locsoldverset tanulnak, vizzel vagy kodlnivel meglocsoljak a lanyokat.
A lanyok ajandékkal kdszonik meg a locsolast.

Mivészetek hete:

A miivészetek hete egy egész heti programsorozatot jelent. Minden tanévben kivélasztunk egy-
egy miivészeti agat, melyet valtozatos modon, meghivott vendégekkel, interaktivan mutatunk
be a gyermekeknek. Ezen a héten keriil megrendezésre a vers- és mesemondd verseny, ahol a
kivalasztott gyermekek tovabbjutnak a Kistérségi vers- €s mesemondd versenyre.
Rajzpalyézatot is hirdetiink ezen a héten, melynek dijazottjai szintén tovabbjutnak a Kistérségi
rajzversenyre. Minden verset mondo és rajzot készitd gyermek ajandékot és oklevelet kap.

iré- olvasé klub meglatogatasa:
A helyi iré- olvasé klubot mindig mas csoport, felvaltva latogatjak meg, verssel késziilnek a
klub tagjainak. A klub altal szervezett versenyeken (szavald- és rajzverseny) valo részvétel.

Anyak napja:

Csoportonként, feldiszitett csoportszobaban tinnepeljiik meg az anyak napjat. Az édesanyak
ajandékot és viragot kapnak gyermekeikt6l. A nagymamaknak apré ajandékkal késziiliink, de
nem kdszontjiik Sket intézményi szinten. Ez egy meghitt, benséséges iinneplés.

Apak napja:

Csoportonként, feldiszitett csoportszobaban {innepeljilk meg az édesapakat. Verssel, dallal,
kozos jatékkal késziilink és az apukdk apro ajandékot kapnak. Mozgalmas, vicces, de
ugyanakkor tinnepélyes és bensGséges tinneplés.
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Ballagas. évzarok:

Mijus végén a nagycsoportosok elballagnak az dovodabdl. A ballagas hetében minden
csoportban megtorténnek az évzaré linnepségek, ahol a gyermekek jatékos, konnyed miisorral
bemutatjdk sziileiknek, csaladtagjaiknak, amivel késziiltek. Szombati napon a mivel6dési
hazban keriil megrendezésre a ballagasi innepség, ahol a nagycsoportosok bucsiznak.

Gyermeknap:

Intézményiink dolgozdival egy téma koré felépitve rendezziik meg gyermeknapunkat. Jatékos
feladatokkal, légvarral, szines allomasokkal, csemegékkel, ajandékokkal kedveskediink a
gyermekeknek. Délutan miisor varja a gyermekeket, majd kdz6s tdnccal zarjuk a napot.

Csaladi délutan:

Lehetdséget kapnak a sziilok, hogy az 6voda keretein beliil egyiitt egy konnyed, jatékos
délutanon vegyenek részt gyermekikkel.

Nyilt hét:
Minden tanév elején kijeloliink egy hetet, ahol az 6vodapedagégusok az altaluk kivalasztott

napokon nyilt tevékenységeket tartanak. Erre a sziiloket, tanitokat, a jegyzot és a polgarmestert
is meghivjuk.

Csoportos kirandulas:

Lehetdségeinkhez mérten minden tanévben csoportos kirdandulasokat szerveziink.
(Jatékdzsungel, vadaspark, Horgédsztd)

Sziilécsoportos beszélgetések:

Sziilécsoportos megbeszélések, illetve el6adasok megszervezése tobb alkalommal véltozatos
témakban, kiils6s szakemberek, eldadok és dvodapedagdgusok vezetésével sziilok részére a
kollégak jelenlétével (aktualitasok, felmeriild nehézségek).
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IX. A gyermekek ovodai felvétele

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) szabalyozasa szerint az dvoda
a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi kdrzet tobb
telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianydban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithets.
Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik, melynek idejét, helyét, modjat az errdl sz6ld
dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl a fenntartd hirdetményt tesz kozzé a
beiratkozas elsd hatdrnapjat megel6z6en legalabb 30 nappal. A gyermek az dvodaval
Jogviszonyban dll, a jogviszony a beiratas napjan jon létre. A felvétel idépontjat — aprilis 20 és
majus 20 kozott - a fenntarto allapitja meg, ezt kdzlemény vagy hirdetmény formajaban teszi
kozzé.
Beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:
* a gyermek személyazonositdsara alkalmas és dllampolgarsagara vonatkozo hatosagi
igazolvanyok (anyakdnyvi kivonat vagy személyi azonosito),
» agyermek nevére kidllitott lakcimet igazolo hatsagi igazolvany
e TAJ Kkértya
e Beirataskor a sziils ,,Ovodai jelentkezési lap™-ot tolt ki, amit alairasaval hitelesit, és
bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakényvi kivonat, Lakcimkartya, TAJ
kartya, sziil6 Személyi igazolvanya).
* amennyiben rendelkezik szakért6i véleménnyel, az igazolads bemutatdsa a szakellatas
biztositasa érdekében
* tartds betegség esetén orvosi szakvélemény
* specidlis étkezési ellatas esetén szakorvosi javaslat, tartsan beteg igazolas
e amennyiben a gyermek fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt, vagy
diabétesszel €16, beiratkozaskor a sziilének tajékoztatnia kell az intézményt a gyermek
fokozott figyelmet igényld egészségi dllapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol
* szill6 személyazonossagat igazol6 hatdsagi igazolvanyok és lakcimet igazolé hatosagi
igazolvanyok
* nyilatkozatot a feliigyeleti jog gyakorlasa tekintetében.

IX.1. Az 6vodai atvétel

A gyermek atvételérére — masik 6vodabol- a nevelési év sordn barmikor lehetéség van. A
gyermek étvétele hivatalos édtjelentkezés utjan torténik.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarél a sziilék és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmodrdl és az  esélyegyenldség
elémozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatirozott feltételekkel
Osszhangban — a foigazgatd dont.
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Az 6voda f6igazgatdja:

e az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

o akérelem elutasitdsara vonatkozo dontését hatarozati formaban hozza meg.
Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda fdigazgatdja
a dontésrol értesiti az el6z6 6voda foigazgatojat.
A harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, és minden, a kbrzetben lako,
vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6, haroméves, és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesitheto.

Ertesitési kdtelezettség

. felvétel esetén a sziilot,
. atvétel esetén a sziilét és az el6z6 dvoda foigazgatojat,
. a gyermek lakdhelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek
hianyéban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatési intézmény felvételi korzetében van.

. a sziil6 elektronikus tton értesitést kap a dontésrdl, ha az dvodai beiratkozas napjan az
elektronikus elérhetdsége megadéasaval kérte azt.
. felvétel, atvétel elutasitasa esetén a sziilét a dontést megalapozé indokolassal és

jogorvoslati lehetdséggel.

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

Az 6voda Hazirendje olvashato: Ullés honlapjan

IX.2. Aziskolai élet megkezdésére vonatkozoé szabalyok

Tankoteles korl az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig bet6lti a hatodik életévét.

A sziilvel fogadodra keretében november hdnapban egyeztetiink a gyermek iskolaérettségérol.
A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziild a kérelmét az iskolakezdés évében,
janudrban, a felmentést engedélyezd szervhez az éltala megadott idSpontig nyujthatja be. A
kérelemiirlap az alabbi linken érhet6 el: https://tankotelezettseg.oktatas.hu/

Nem az ¢voda feladata és felelossége a kérelem benyijtasa, arrdl minden esetben a sziilének
kell gondoskodni, mivel az 6voda nem mindsiil iigyfélnek az adott hatdsagi eljarasban.

Az adott évben tankoteles korba 1épé gyermeket a sziild koteles beiratni a lakohelye szerint
illetékes, vagy a sziilé dontése alapjan valasztott iskola elsé évfolyamara.

A gyermekek fejlettségének értékelése az dvodapedagogusok feladata, melyet az OviKrétaban,
a gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentumban kotelesek rogziteni. A gyermek
fejlédésének nyomon kovetésére kidolgozott dokumentumot a gyermek 6vodaba [épésétol
folyamatosan vezetik a pedagégusok (a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-,
mozgasfejlodésének teriiletein). Félévenként értékelik a megfigyelésen alapuld fejlodési
iranyokat, meghatarozzak a sziikséges egy¢éni fejlesztési feladatokat a gyermek legoptimalisabb
fejlodése, fejlesztése érdekében. Az ot éves gyermekek diagnosztikus mérését DIFER
mérdeszkdzzel, valamint az MSSST sziliréssel mérjiik, az iskolara valo késziiltség szintjérdl az
6vodapedagogusok a gyermekek sziileit/ torvényes képvisel§jét egyénenként fogaddoran
tajékoztatjuk. A gyermek ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba |épéshez sziikséges
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fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének/torvényes képviselének a pedagogiai szakszolgdlat
intézményeinek, az iskoldnak tovabbithatd. Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik.
A sziilo/torvényes képviseld vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben vehet részt.

A 6. életévét augusztus 31. napja utdn betdlté gyermek megkezdheti tankételezettségének
teljesitését, amennyiben a Kormanyhivatal, a sziil6. értesitend6 hozzatartozd kérelmére,
Pedagdgiai Szakszolgalat véleménye alapjan engedélyezte, hogy a gyermek 6 éves kor elstt
megkezdje tankotelezettségét.

IX.3. Ovodai jogviszony megsziinése

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

. a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

. a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek szdmara
ovodabdl valé kimaradasara

. a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

. az dvoddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort
[Nkt. 53. § (1) bekezdés].

. Az 6vodéba jard gyermek esetében a sziil el6zetesen irasban értesiti a féigazgatot, hogy

gyermeke az 6évodakotelezettségét kiilfoldon fogja teljesiteni. A még be nem iratott, de mar
kiilfoldon tartézkod6 6vodakoteles gyermek esetében az Oktatasi Hivatalt kell a sziilének
értesiteni a beiratkozas idejének utols6 napjat kdvets 15 napon beliil. Amennyiben a sziil6 a
bejelentési kotelezettségét elmulasztotta, ellene szabalysértési eljarast kell meginditani az
ovodai nevelésben valé kotelezettség megszegése miatt. A hivatalos iratokat az utolsd
magyarorszagi lakcimre kell kiildeni.

. A kiilfoldre tavozas bejelentése a www.oktatas.hu oldal, Kdznevelés meniipontjaban
torténik.
. Amennyiben az évodédba jardsi kolelezellségét kiilfbldon (eljesitd gyermek eléri a

tankoteles kort, megsziinik az dvodai elhelyezése.

IX.4. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabélyozasanak megfeleléen, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé — nevelési évnyitd — sziil6i értekezleten ismertetiink a sziildkkel. A nevelési év soran
szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

Egyéb tevékenységek: A nevelési idében egyéb tevékenységek is szervezhetk
Az dvodéba érkezés és tdvozas rendjét a nevelOtestiilet altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztdsanak, igazoldsara vonatkozo rendelkezések: az 6voda
Hazirendje szabalyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembevételével.
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IX.5. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A nevelGtestiilet altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.

A sziild, gondviseld kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermeke étkezési téritési dijat
befizesse a Napkdozi konyhajan.

Hidnyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a Napkozi
konyhajan. Lemondas a kdvetkezé naptol érvényes és a befizetésnél irhatd jova. Be nem
jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziilé. A téritésmentes étkez0k szamara
is kotelezd az étkezési napok bejelentése és a hianyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a sziil6
nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 12 oraig-,
abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni az 6vodaban.

A féigazgatdval €s az ovodapedagdgusokkal egyeztetve indokolt esetben engedélyezhetd a
gyermek szdmara az otthonrol hozott étel elfogyasztasa.

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott élelmiszerrel a
tobbi gyermek eldtt nem etikus, valamint az 61t6z6 tisztan tartasat is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. térvény szeptember
1-jén hatdlyba 1ép6 mddositasa szerint, mar szélesebb korben elérheté az ingyenes, ovodai,
gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:

. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati
hatdrozattal kell igazolni)

. tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolds csatoldsa)

. A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csalddi pétlék igazolas)

. A gyermeket neveléshe vették (gyamiigyi hatirozat csatolasa)

. Olyan csalddban €1, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi

jovedelem 6sszege nem haladja meg a kitelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal cs6kkentett 6sszegének 130%-at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, igy be kell nytijtani
a jovedelemnyilatkozatot és a sziikséges igazolasokat az Ullési Onkormanyzati Konyhéhoz.

Amennyiben a sziil§ a jelzett iddpontig a téritési dijat nem fizette be, akkor a konyhavezet
felszoélitja, amennyiben a felsz6litasnak nem tesz eleget, a gyermek étkezésben nem részesiil.
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X. Az 6vodai munka belso ellenorzésének rendje

X.1. A fenntartd

e Ellenérizheti az intézmény  gazddlkodasat, miikodésének  torvényességét,
hatékonysdagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben.

e A gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megelézése érdekében
tett intézkedéseket; a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény
székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak.

e Az intézmény fbigazgatdjanak megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozd
rendelkezések keretei kzott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény
igazgatoja felett.

o FErtékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatirozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.

o Egyetértési jogot gyakorol azon rendelkezésekhez, melyek a fenntartéra

tobbletkotelezettséget ronak a Pedagdgiai Programot, a Hazirendet, valamint a SZMSZ
tekintetében.

A f8igazgato az ellendrzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkdjat az
Eves Munkatervben meghatarozottak szerint.

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai nevel6-fejleszté munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellenérzés soran felmeriild
nehézségek feltarasa idoben megtorténik, masrészt az idében kapott szakmai segitség javitja a
munka mindségét.

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda foigazgatdja minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési
tervet, melyet az Eves Munkaterv tartalmaz.
Ebben megjeloli:

e azellendrzésre jogosult személyeket,

e az ellendrzési szempontokat

e azellen6rzés teriileteit,

e az ellendrzés idejét, hataridejét.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: a foigazgato és a sziildi szervezet is.
Az ellendrzés kiterjed:

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e ¢samunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:

e pedagodgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,
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e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések;

o tevékenységek, irasos dokumentumok, ellenérzése,

e program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
° gazdéségi jellegii ellenérzések (€lelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),
e munka és tiizvédelmi ellenbrzések.

Az ellendrzés formai:
e tervszerl, el6re megbeszélt szempontok alapjan,
e spontén, alkalomszerii ellenrzések.

Az ellenorzés dokumentalasa:

Az ellen6rzés tapasztalatait az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy rogziti. Az
ellendrzést kovetden sziikség szerint személyes megbeszélésre keriil sor, amelynek soran
meghatdrozhatdk a fejlesztend¢ teriiletek és a sziikséges intézkedések.

A feltart hianyossagok esetében az intézményvezetd hataridé és felelos megjeldlésével
intézkedési feladatot hatarozhat meg. A végrehajtas eredményességét utdellendrzés keretében

sziikséges vizsgalni.

Az ellendrzés vezetdje: intézményvezetd
Az ellendrzésben részt vehetnek: intézményvezets-helyettes illetve az intézményvezetd éltal

megbizott szakmai kézremiikodok.

Az ellenérzés eredménye
Az ellendrzések tapasztalatai beépiilnek az intézmény szakmai munkdjanak értékelésébe, a
kovetkezd id6szak feladatainak meghatarozasaba, valamint sziikség szerint az egyéni és

intézményi fejlesztési célokba.
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. . | Az ellendrzés és . Az ellenérzés,
Az ellendrzés és |, , Az ellenérzésre, | , ., .,
T L értékelés targya, | , .. ., ., értékelés
értékelés formaja értékelésre jogosult
tartalma megrendeldje
fenntarto
torvényességi (altal megbizott
személy)
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szakmai-pedagogiai | (altal megbizott | Szakhatdsagok.
I szakért6) Fenntartd,
Kiilsé 7 ..
ANTSZ. Korményhivatal
Fogyasztovédelmi Foigazgato,
f s Feliigyel6sé Pedagogus,
szakhatosagi elugy? 0S8 Cagos
Munkaiigyi Sziild
fofeliigyelet,
Gydmhatésag
. .. | foigazgatd
Belso V4 - 5 .
szakmai-pedagogiai szakértd

XI. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Az Ovoda foigazgatdja ¢és az Ovodaban dolgozok kozremilkodnek a gyermek
veszélyeztetetiségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az ovoda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mads, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda igazgatdja megkeresésére a
gyermekjoléti szolgdlat javaslatot tcsz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kzott milyen intézkedést tegyen.

XIL. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltdltstt idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikods
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti milkodést, a gyermek, a tanuld és a
sziilo részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanulo egészségi allapotanak kedvezd iranyi valtozasat idézze elé.

A fenntart6 és/vagy a foigazgatd megéllapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi
cllatas érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapodisban megjeldlt médon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.
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Az Gvoda [Gigazgaldja gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd munkdjahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6. ovodapedagogusi feliigyelet.

A védoboltasok az ovodaban nem adhatok be.

A nevelési év sordn meghatarozott idépontban €s sziikség szerint gyermekorvos és védond
latogatja az dvodakat.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével — egy alkalommal részt
vesz: fogaszati, szemészeti és hallasvizsgalaton.

Az 6voda mikodtetése soran szigortuan be kell tartani: fertGtlenités, takaritds, mosogatas €s
mosds soran a megfeleld szabalyokat.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias €s mas kronikus betegségeir6l a sziild tdjékoztatja a
foigazgatdt és a gyermek dvodapedagégusat. Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermek
sziil6jét, torvényes képviseldjét azonnal értesiteni kell. Az allapot sulyossagatdl fiiggden orvost
vagy ment6t kell hivni! Lazcsillapitas a sziil6, vagy az orvos, mentdé megérkezéséig
borogatassal és hiit6 flirdézéssel lehetséges.

Léabadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo6 gyermek az évodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal vehet6 at.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonoshangsalyt kell
fektetni.

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos. Az intézményen beliil szeszesitalt
fogyasztani szigoraan tilos.

Az 6voda konyhdjaba, illetve melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgozokléphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobéba sziil6 csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas

egészségligyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi munkavédelmi
szabalyzataban talalhato.

XII1. Az 6voda 6vo-védo eloirasai

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvildgositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziilo és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel az intézményi nevelési év, valamint sziikség szerint, a tevékenység, kirandulas
elott ismertetni kell a kdvetkezd 6vo-védo eldirasokat:

o az egészségiik és testi épségiik védelmeére vonatkozé eldirdsokat,

o atevékenységekkel egyiitt jardveszélyforrasokat,

e atilos €s az elvarhaté magatartasformakat.

34



Az 6vo-védbeldirdsokat a gyermckek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban a szervezési
feladatoknal.

A gyermekek kotelessége az dvodaban tartézkodas alatt, hogy:
e Ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,
* betartsak az intézmény helyiségei és az 6vodéhoz tartozd teriiletek hasznalati rendjét,
e meglrizzék, illetdleg az elbirdasoknak megfelelden kezeljék az 6voddban hasznélt
Jjatékokat és eszkdzoket, 6vjak az intézmény létesitményeit és eszkozeit.

A gyermekekt6] az alabbi ltalanos szabalyok betartasat kérjiik:

* a gyermekek csak az 6vodapedagdogus vagy a neveld munkat kdzvetleniil segitd
feliigyeletével hasznalhatjék az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

o figyeljenek az 6vodapedagdgusra, kdvessék annak kéréseit, utasitasait,

* atevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjék el, ha elére
sz6ltak az 6vodapedagogusnak (mosddba kimenetel esetén),

* az Ovodai tartozkodas egésze alatt vigydzzanak sajat maguk és egymas testi épségére,
ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,

e ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

e ha  balesetet, vagy veszélyes dllapotot észlelnek, azonnal széljanak az
6vodapedagogusnak, nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitének,

e tilizriado esetén ne bijjanak el, fegyelmezetten kvessék a veliik tartézkodé felndttek
utasitasait,

e legyenek egymassal és a felnéttekkel udvariasak,

e ne szemeteljenek, 6vjdk az 6voda rendjét, tisztasagat,

¢ amosddban ne frocskoljék szét a vizet, iigyeljenek a cstiszasveszély elkeriilésére,

* banjanak (akarékosan az energidval és az altaluk hasznalt anyagokkal, jatékeszkozoket,
hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszerlien hasznaljak, ne dobaljak szét
azokat,

* aprdbb jatékokat, terményeket ne vegyenek szdjukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe,

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

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

® sdszoba hasznalatakor a s6t szajukba venni és egymasra szorni szigorian TILOS!

Udvaron val¢ tartézkodas alatt:
e ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, szoljanak felndttnek,
e keritésre ne élljanak fel, ne masszanak 4t rajta,
e a hintaknal tiirelmesen varakozzanak,
¢ betonos részeken koriiltekintden motorozzanak, kerékparozzanak, rollerezzenek,
e tiirelmesen védrakozzanak és varjdk meg a jatékok atadasat,

® a maszokakon, bordasfalon erésen kapaszkodjanak; a 16kd6s6dés, ugralas, targyak
felvitele tilos
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a csuszdanal a sorrendiséget tartsak be, a sapkat, salat ne rangassak le pajtasaikrol,

ha nem jatszanak a jatékeszkozzel, tegyék vissza a kijellt helyre, ne hagyjak szét
azokat,

a homokot ne szorjak szét a homokozoén kiviilre, és ne dobaljadk egymasra, egymads
szemébe.

Ovi-Sport palyan valo tartdzkodas alatt:

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

A palyara csak a megfeleld cipdben és 6ltézékben lehet belépni,

A palya vazszerkezetére felmaszni, a véd6-és kapuhalot erbhatasnak kitenni, valamint a
kosargyiiriit terhelni szigoriian TILOS!

Az Ovi-Sport palyara ételt és italt bevinni TILOS!

Amennyiben valaki a pélya sériilését, hibajat észleli, azt azonnal jelenteni kell az
intézmény foigazgatojanak.,

Nyilt lang hasznalata a péalyan és kozvetlen kézelében TILOS!

Sétak, kirdnduldsok, egyéb programok alkalmaval:

XIV.

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsidk be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az &vodapedagdgusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

a gyerekeknek a jarda uttestt6l tavolabb es6 oldalan kell kozlekedni, a parja kezét senki
ne engedje el,

az tttesten csak a kijelolt gyalogatkel6 helyen mehetnek at, folyamatos gyors 1éptekkel.
séta kozben ne nyuljanak a keritéshez!

ha véletleniil elmaradnak a csoporttol, széljanak az utjukba keriilé felndtinek, lehetdleg
rendérnek. Tudjak megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugréaljanak fel a helyiikrol,
koszonjenek a helyiségekbe torténd be-és kilépéskor.

Ovodan kiviili programok

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak gyermekiik
6vodan kiviil szervezett programokon vald részvételéhez. Nyilatkoznak még arr6l, hogy a
gyermekiikrol késziilt fotokat, felvételeket és gyermekiik nevét nyilvanossagra hozhatjuk. Ez a
csoportnaplo része.

Ovodan kiviili kirandulasokat, (ha a csoport elhagyja az intézményteriiletét) be kell jelenteni a
foigazgatonak és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrdl, mely legalabb 3 £6. A tavolabbi
(telepiilés hataran kiviili) programok, kirandulasok alkalmaval a sziilének minden esetben,
irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy gyermekiik részt vehet-e azon. Megfeleld szamu kisérord!
kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 fokisérd.
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XV. Szolgaltatasok

A sziil8i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatdsokon, programokon vald
részvételr6l a sziildknek minden esetben irasban kell nyilatkozniuk. A szolgaltatason,
programon vald részvétel idStartamara is az altalanos véds-6voeldirasok vonatkoznak, ez id6
alatt a gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenykedtetéséért a feliigyeletet ellatd
ovodapedagogus felel. Ugyanez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem
allészakemberekre is, akik részt vesznek a gyermekek nevelésében (szakmai szolgéltatd
szakemberei, hitoktato).

XVI. Egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat! Beteg, megfazott, gyodgyszert,
laz-vagy kohogéscsillapitdt szeds, még labadozdgyermek bevétele az dvodaba a gyermek
biztonsigos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetekben az Ovodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

Tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap
kdzben megbetegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziil6t, hogy minél hamarabb vigye
el gyermekét. A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
ovodat. Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazoladssal johet ismét 6vodaba, melyet az
ovodaba lépés elsd napjan be kell mutatni!

Fert0zobetegség esetén (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetli) a sziildnek
bejelentési kotelezettsége van, és csak orvosi igazoldssal hozhaté a gyermek ismételten
6voddaba. Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziilé kotelessége az
Ovodapedagogus tajékoztatasa. Az Ovodiban megbetegedett, esetleg Kkisebb balesetet
szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a
sziiloket, hogy mielbb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés stlyossagatol
fliggden (eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol, mentd és a sziilok
értesitésérol.
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XVII.Balesetek és megelozésiik, rendkiviili események szabalyozasa

Az 6voda dolgozoinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanuldk
feltigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az 6voda foigazgatoja felelés az ovodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az o6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi  épségilk megbérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitadsardl
meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi
Szabalyzat, a Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét (védo, — ovoeldirdsok figyelembevételével).

Az évodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnapldban.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemiék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért feleldés miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzOkOnyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A nem allami
intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapi jegyzOkonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.
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Az elektronikus tton kitsltstt jegyzkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési oktatasi
intézményében meg kell 6érizni.

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
stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Siulyos gyermekbaleset az, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bektvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulo bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott tevékenység alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a tevékenységet tartd intézmény kiotelessége.

A korményhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Ko&zpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kit6ltstt baleseti jegyz8konyvet, a naptari félévet
kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

Az ovodapedagdgus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szilkséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost vagy ment6t kell hivni,

e ha a gyermek szallithato és sziikséges, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda féigazgatojanak.

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

Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.
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Minden gyermekbalesetet kivetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

XVIL.1. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét. valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbanassal térténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.

A fOigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tiizoltdsagot,
e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget €s atiizoltosagot,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az 6voda féigazgatdja szitkségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 gyermekcsoportnak a Tizriadd terv és a
Bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

o Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkiliritds sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéséaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a tevékenységet tarté dvodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy az épiilet iires.

e A gyermekeket a terem eclhagyédsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet kitiritése a Tlzriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg
legkdzelebb es6 kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerelési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi. illetve katasztréfaelharito szervek (rendGrség. tlizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda foigazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviilli esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet

jellemzdirol, helyrajzardl,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e az épiiletben tartdzkodo személyek Iétszamarol, életkorardl,

e azépiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

Tz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozdsit a ,,Tizriado terv” c.
féigazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az dvoda figazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a foigazgato a felelos.

A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

A tiizriado6 tervet lezart boritékban kijelslt helyen, kell elhelyezni.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatérozottak szerinti, menekiilé Gtvonalakat
allanddan akaddlymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valé szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
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Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartézkodo foigazgatd koteles irdnyitani.

A bombariadot az igazgatd a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime,
e cmberélet van-e veszélyben,
o a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

XVIIL. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton elBallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgatd éltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
Az intézményi adminisztracid

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton el6allitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd.
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Az elektronikus uton el8éllitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus tton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan elBallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozoit az a
kiilonbség, hogy eldbbivel a technologiat jeldljiikk, mig utobbi alatt az elektronikus alairasrol
sz6l6 torvényben meghatarozott mdodon késziilt (mindsitett szolgaltaté altal kiallitott megfeleld
tanusitvannyal elldtott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiilk. Az utobbi egy jogi
fogalom, mig az el6bbi egy technikai.

Az intézményben elektronikus dton elballitott papiralapi nyomtatvanyok
o Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo.
e Csoportnaplo.
e Egyéni fejlodési dokumentacio.
» Ovodavalté bejelentd lap.
* Rendelési nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez.
* Szandéknyilatkozat megsziing dvodai jogviszony esetén.
e Szandéknyilatkozat belépés és tagintézmény valtas esetére.
e Sziil6i nyilatkozat az dvodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérdl.
e Sziil6i kérelem dvodai tavolmaradasrol.

Az elektronikus uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

e Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetdvé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden el
kell latni a hataskorben eljard vezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.
Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztosftani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszefiizott
dokumentum).

e Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbél 4ll.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és dokumentumon fel
kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utaldst, vagyis ,.elektronikus
nyomtatvany”.

e Az celektronikusan eldallitott csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatds utdn, minden tartalommal Kitoltott oldalt hitelesitenti
sziikséges (tagintézmény-igazgaté szigndja, tagintézmény korbélyegzoje).

* A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdérizni.

e A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése: A sziikség esetén
kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentumok hitelesitési rendje: El kell
helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
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hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivalalos korbélyegz6
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

o A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

o A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.
e A KIR egyes alrendszereihez valé hozzatérés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartoz6, kizarolag a felhaszndld altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéldra
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR napldzza.
Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

XIX. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda dolgozdira vonatkozé szabalyok
Az ovoda minden dolgozdja felelfs:

az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az dvoda tisztasaganak, rendjének megdOrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni. Az ovodai
nemzeti szinli zaszlok tisztan tartdsa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden az igazgaté a felelds.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos 6vodapedagogus
és dajka a felelos.

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

Az d6voda dolgozoéi. tovabb iligynokok, uzletszervezOk vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak csak a foigazgatd
engedélyével.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges eletmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
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Az ovoda helyiségeibe. teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddé
szervezet nem mikddhet.

Belépés és benntartozkodas azok szimara, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

XX.

A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek a foigazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban.
A fenntartéi. szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds a figazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére a foigazgatd
engedélyezi.

Unnepek, megemlckezések rendje, hagyomanyok apolasaval

osszefiiggo feladatok

Az 6vodai hagyomanyok

Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

koz0s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol, ajandékkeészités sziiloknek,
kisebb 6vodasoknak, dltalanos iskolasoknak, egyéb partnereknek,

6vodai {innepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, husvét, nemzeti
linnepek, farsang, gyermeknap, anyék napja, apak napja, gyermeknap, évzard miisorok,
népi hagyomanyok apoldsa: jeles napokhoz kapcsolédd szokdsok, népi kézmiives
technikak bemutatdsa és megtanitasa, varosi rendezvényeken valé megjelenés,

Oszi - tavaszi tirak, kirandulasok (sziiret, termésgylijtés, Vadas-park latogatisa),
sportnapok szervezése.

A nevelékkel kapcsolatos

szakmai napok szervezése,
tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatdsa, atadasa,

pedagdgusi munkat segité dajkak tovabbképzése, tajékoztatisa az aktuilis nevelés
feladatokrol.

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

XXI. Az 6voda dokumentumainak nyilvinossiga

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagogiai Programjat,
Kozzétételi listat minden partner szdmara hozzaférhetdvé kell tenni, ennek médjai:
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e atelepiilés honlapjan,
o faligjsagon,
e Facebook zart csoportokban.

Az 6voda Hazirendjét hozzaférhet6vé kell tenni:
e Atelepiilés honlapjan.

e Valamennyi 0j gyermek sziil§je részére nyomtatott formdban at kell adni. melynek
atadas atvételét dokumentélni kell.

A f6igazgatd az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadé o6rat tart, amikor igény
szerint tajékoztatast ad az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjardl, Hazirendjérdl, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol.

A miikddés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonds kozzétételi lista: A telepiilés honlapjan
kotelezOen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjdban — mindenkori év
oktdber 15-ig -- az aldbbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

¢ Az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e A pedagdgiai munkat segit6 dajkak pedagdgiai asszisztensek szamat, szakképzettségét,

e A nevelési év rendjét,

e Az ovodai csoportok szamat,

e A gyermekcsoport 1étszamat

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség a telepiilés honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formdaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimdsolhato
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen torténd hozzaférhetdve tétele.

XXII.Az 6vodai munka belso ellenorzésének szabalyzata

Ezen Belso Ellendrzési Szabalyzat az intézmény:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
Ervényességi teriilet
e Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozas a mindenkor érvényben 1évé Alapité Okirat —
teljes korii nevels-fejlesztd tevékenységére és miikodésére vonatkozik.
Feleldsségi korok
e Az dvoda vezetésének és munkatarsainak felel§sségi korét és hataskorét az intézményi
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a dolgozok munkakdri leirasai rogzitik.
e Minden dolgozd koteles a munkakori leirasnak megfeleléen végezni munkajat.
e Minden munkatars felel6s az dltala végzett munka mindségéért.
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Az Intézmény ,,bels6” szabalyozasi rendszere:
e Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
o Hazirend,

e cgyéb munka-, tlizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.

Ezen szabalyok torvényi megfeleloségét a foigazgato folyamatosan, attekinti, atvizsgalja.

Ha sziikséges, a torvényes miikodés kialakitasanak sziikséges lépéseit megtervezi.

A megvaldsitas feltételeinek biztositasa az intézmény miikddési folyamatainak kontrollalasaval
torténik.

A féigazgat6 gondoskodik arrol, hogy:
e az 6voda miikodését szabalyozo jogi dokumentumok, térvények, rendeletek, tovabba a
fenntart6 6nkormanyzat és az intézmény bels§ szabdlyzdi hozzaférhetéek legyenek,
e azokat az 6voda dolgozdi ismerjék és betartsak.

A ,kiils6” jogi szabalyozok:
e hozzaférhetdsége: .igazgatoi iroda,
e megismerési lehetGségeinek médja: igazgatdi irodaban,
e Dbetartasanak ellendrzése: a kiilsé szakértoi és belsd ellenérzések soran.

A ,,belsé” jogi szabalyozok:
e hozzaférhetésége: dolgozoi falitjsagon kifliggesztve,
e megismerési lehetéségének modja: a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden
véleményeztetési kitelezettség,

e betartasinak ellendrzése: a belsd ellendrzések soran.

XXII11. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat csak a nevel6testiilet, az alkalmazotti koz6sség
elfogadasaval, az 6vodai Sziildi Szervezet és a Fenntart6 egyetértésével lehetséges.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6voddval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén a f8igazgaté munkaltatoi jogksrében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
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e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e afbigazgatd,

e a Sziil6i Szervezet

e ajogszabalyi kitelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Téjékoztatas forméja: dokumentéltan csoportos sziildi értekezleten.
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XXIV. Legitimacios eljaras

Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat az intézmény foigazgatdjanak elSterjesztése utan a

neveldtestiilet és a Sziildi Szervezet elfogadta.

A fenntartd egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat azon elemei

tekintetében, amelyekbol a fenntartora tobbletkotelezettség harul.  /Nkt.26 § (1) bekezdés/

Bozsoné Toth Zsanett
féigazgato-helyettes

a neveloOtestiilet nevében

Nagy Attila Gyula

a fenntarté nevében

.............................................

Takacs-Zadori Kitti

szil6i szervezet elndke
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MELLEKLETEK

Munkakori leirasok



Ovodapcdagégus munkakéri leirasa

Munkaltatoé:

Intézmény neve

Csigabiga Ovoda és Bolcsdde

Székhelye

6794 Ullés, Dorozsmai 1t 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Foigazgato

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve

Sziiletési neve

Lakcime

Sziiletési helye, ideje

Munkakor:

A munkakdr megnevezése:

Ovodapedagogus

FEOR szam:

2432

A munkavégzés helye:

A munkakoér célja:

Csigabiga Ovoda és Bolcséde

Az ovodas gyermekek sokoldalu,
harmonikus fejlodésének, a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsanak

elosegitése, az  életkori és  egyéni
sajatossagok, valamint az eltéré fejlodési
ttem figyelembevételével, ideértve a
kiilonleges gondozast igényl6 gyermek

ellatasat is.
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A munkakor feladatai:

A munkakér fobb tevekenységeinek felsoroldsa:
e Feladata a rdbizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja (ONAP) és a helyi Pedagogiai Program nevelési gyakorlata
szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles végezni.

o Pedagdgiali, taniigy-igazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A feladatok részletes leirasa
1. Pedagogiai feladatok elldtasa:

Neveld, fejleszté munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol. Ennek érdekében minden téle
elvarhatot megtesz, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Valtozatos, sokszinli pedagdgiai hatdsrendszert (modszereket, eszkdzoket,
pedagodgiai magatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikékat stb.) alkalmaz.
A nevelési és a tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz €s azok
fejlettségi szintjéhez igazitja a helyi Pedagogiai Program alapjan.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmoédot igénylo
gyermekekkel szakszerlien foglalkozik. Sziikség szerint egyiittmiikodik
gyogypedagbgussal, fejlesztdpedagogussal, pszicholégussal vagy a nevelést,
fejlesztést segité mas szakemberrel.

Torekszik a hatranyos helyzetii gyermekek segitésére.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket,
eszkodzoket (szdbeli pozitiv, eldremutaté értékelések, erdsitése, mérési —értékelési
eszk6zok).

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja Snmegvaldsitasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulas megvaldsitasa, komplex
tevékenységekbe dgyazva.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos kiilsd
helyszinekrol, kiséretrol.

Tamogatja a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, a szokdsrendszer kialakitdsat, torekszik
azok betartasara.

A gyermekeket egymds szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.
Kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobéaban, a k6zos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.
Aktivan bekapcsolodik az intézményi vagy helyi szakmai munkako6zdsségbe.
Részt vesz pedagodgiai fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkalasiban, kutatasban,
pedagégiai eljarasok, vagy programok kidolgozdsédban (projekt, rendezvény,
kirandulas).
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A munkdjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 4 aspektusbol is
megvizsgalni, tovabb fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.
Gyakorolja a redlis oOnértékelést, oOnreflexiét. Tisztdban van az
ovodapedagogusokra vonatkozo nyolc kompetencia jelentdségével.

Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel eldsegiti a neveld munka szinvonalanak
emelését. Az Ovodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (tablet, laptop,
projektor, szamitogép stb.) célszeriien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott modon és iddben eleget tesz a tovabbképzési
kotelezettség rea vonatkozo eldirdsainak.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A balesetvédelmi el6irasokat betartja.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének a megOrzéséért.

A gyermekek, sziil6k, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatok elldtdsa:

Az intézmény éves munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol
ismeri, megvaldsitisat magara nézve kotelezének tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartaimazd csoportnaplot,
valamint a felvételi és mulasztasi naplot.

A gyermekekrSl egyéni fejlodési dokumentdcidt vezet, amely tiikrozi a
gyermekek aktudlis fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit,
amelyrdl félévente irasban tajékoztatja a sziil6t.

Sziildi értekezletet, fogadddrat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, problémak feltarasaban,
megsziintetésében.

Altalénos szabdlyok:

Az dvodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes 6vodai €letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

A fbigazgatd utasitasa szerint, kotott munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidodn feliili részében — legfeljebb heti 4 6raban — nevelést el6készits, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatokat lat el, részt vesz a nevelOtestiilet
munkdjaban, segiti a gyakornok szakmai munkajat, tovabba eseti helyettesitést
végez.

Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt
csak a foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabélyokat.

A gyermekeket felno6tt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Az 6vodaban reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban (12.00 6ra utén),
amikor nincs fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
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foglalkozds szervezve, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. 401/2023.(VI11.30.) Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés

A mobiltelefon magancéld  hasznalata neveléssel-oktatassal  lekotott
munkaidejében a gyermekek kozdtt nem engedélyezett, indokolt esetben, a
csoportszobabdl kilépve, a szlikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti
felnétt feltigyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaiddben betegség, vagy més ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a féigazgatonak jelezni.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

A Pedagégus Etikai Kodexben
meghatarozottak szerint.

Hataskore: e Hataskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
e A pedagdgiai szabadsag helyes
értelmezése mellett megvélasztja a
nevelo, fejlesztod munkajahoz
megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Felelossége: e Az intézmény leltarjaban

nyilvantartott targyi eszkézok és a
nyilvantartasi érték nélkiili eszkozok

listaja alapjan készitett
csoportszobaleltaron feltiintetett
eszkozokért leltarkorzeti
felelosséggel tartozik. Mint

leltarkorzeti felelés haladéktalanul
jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott
eszkozokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Foiskolai szakiranyu diploma
IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata

Munkaideje:

40 ora/hét
kotott munkaideje: 32 ora/hét
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Kapcsolatok:

 Munkaltatéi jogkér gyakorlaja:

Csigabiga Ovoda és Bélcséde Fé’)igazgat()ja_

Kozvetlen felettese: Fdigazgato

Egyiittmiikodési kotelezettsége: o A gyermekek érdekében
egylittm{ikodik a  foigazgatoval,
munkatarsaival, kiillondsen a
csoporthoz beosztott masik

ovodapedagdgussal, a csoportjahoz
beosztott dajkaval és pedagogiai
asszisztenssel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

¢ Napi kapcsolatot tart a féigazgatdval,
mint kozvetlen felettesével.

e Folyamatos a  kapcsolata a
nevelGtestiilet tagjaival és a sziilGi
kozosséggel.

e Kapcsolattartasai soran, koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az  informacidaramlas
biztositasa, elsdsorban a féigazgatd
felé.

* A neveldmunkaval  kapcsolatos
informaciokat koteles atadni  a

csoportban dolgozé masik
ovodapedagdgusnak.

e Titoktartas kotelezi mindazon
informéaciokra vonatkozoan,

amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg
az alkalmazottakrdl szerez.

e Adatszolgaltatds soran tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

e ElsGsorban a valtdtarsa, illetve a
foigazgato altal kijelolt
ovodapedagbgus.

Helyettesitési kitelezettsége:

e A csoportba  beosztott  masik

ovodapedagdgust, valamint a
foigazgato utasitasa szerinti
ovodapedagogust.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

e A fbigazgatd megbizasa szerint.

55




Hatalyos: 2026. szeptember 01. napjatdl visszavonasig.

Zaro6 rendelkezés:

e A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakori leiras

modositasanak jogat - a kdriilményekhez igazodva - a munkaltat6 fenntartja.

Uliés, 2026. szeptember 01.

Husztané Rozsa Krisztina
foigazgatod
Nyilatkozat:

»~A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
€s a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - felelésséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Ullés, 2026. szeptember 01.

koznevelést foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve

Csigabiga Ovoda és Bolcsode

Székhelye

6794 Ullés, Dorozsmai tt 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Foigazgato

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve

Sziiletési neve

Lakcime

Sziiletési helye, ideje

Munkakér:

A munkakdr megnevezése:

Pedagodgiai asszisztens

FEOR szam:

3410

A munkavégzés helye:

Csigabiga Ovoda és Bolcséde

A munkakér célja: A neveldmunka segitése a gyermekek

komplex személyiségének
kibontakoztatasaban. Az Gvodai nevelés
eredményességéhez munkdjaval nyqjtson

mindségi szolgéltatast.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:
e Feladata a neveld munka segitése, az vodapedagogus utasitasa alapjan.
e A fQigazgatd altal elrendelt idében és helyen. az Ovodapedagdgus mellett, és
irdnyitasa alapjan, a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A feladatok részletes leirdsa:

e Segiti az Ovodapedagdégus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és
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kozremiikodik a gyermekek gondozasdval kapcsolatos feladatok ellatadsaban. (pl.
oltozkodés, tisztalkodas, étkezés, 6nkiszolgalas).

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagogus munkajat
az 6vodai csoportokban.

Sétdk, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést, az dvodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik a féigazgatd €s az
ovodapedagogus utmutatasa szerint.

Segit a kiilonb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében,
elrakdsaban, terem at- és visszarendezésében.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagdgus
altal kért eszkozok el6készitésérd! a biztonsagos, tiszta udvari kérnyezetrdl.
Gondoskodik az intézmény helyiségeinek rendjérol, tisztasagardl, a megfeleld
higiénés koriilmények biztositasardl, megtartasarol.

Kozremiik6dik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.
A fdigazgatd utasitasa alapjan, az intézményben kialakitott szokas és beosztas szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapcsolddd feladatokat a HACCP rendszer szerint.
Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a foigazgatd a gyermekek ellatasa,
érdekében megbizza.

Koteles az dvodapedagogust, adott esetben a féigazgatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek. - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kertilt.

A sziiloknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagdgus felhatalmazésa
alapjan adhat informéciot. A sziilot, érdeklédésekor udvariasan a pedagogushoz
iranyitja.

Altalinos szabdlyok:

Az intézményben olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaido alatt csak a foigazgato vagy a féigazgato-helyettes engedélyével hagyhatja
el a tagintézményt.

Munkavégzés alatt betartjia a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az foigazgatonak jelezni.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

Az évodaban reggel 8.00 ora elott vagy a délutani id6szakban (12.00 ora utan),
amikor nincs fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozas szervezve, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
417/2020. (VI 30.) Kormanyrendelet 18. § (5) ¢és 401/2023.(VIIIL.30.)
Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés.

"Elvarhat6 magatartasi kiovetelmények: e Az intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel valé segitokész
egylittmiikodés.
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Hataskore:

Hataskore ¢és képviseleti
felettesei  utasitdsa  szerint  a
munkakéri  feladatai  végzéséhez
szilkséges modon terjed ki.

A munkdjahoz kapcsolodo
feladatvégzése sordn a kozvetlen
felettesei altal jovahagyott modon, a
belso szabélyzdk szerint intézkedik.

joga a

Feleldssége:

A jogviszonyabol szarmazo

kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.
Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

Az  intézmény eszkozleltarjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a
nyilvantartasi érték nélkiili eszk6zok
listaja alapjan készitett szobaleltaron
feltlintetett eszkozokért leltarkorzeti
felelosséggel tartozik. Mint
leltarkorzeti  felelés haladéktalanul
jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltark6rzetében nyilvantartott
eszkozokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku végzettség

Munkaideje:

40 éra/hét
Neveléssel-oktatassal
idOkeret heti 35 ora.
A kotott idOkereten feliil a féigazgatod
altal meghatarozott feladatokat végzi
az intézményben, gyermekcsoporton
kiviil vagy beliil. (adminisztracio,
eszk6zok elokészitése,
programok/tevékenységek/szervezése
sth.).

lekotott

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Csigabiga Ovoda és BSlcséde Féigazgatoja

Koézvetlen felettese:

Foigazgatd
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Egylittmiikodési kitelezettsége:

A gyermekek érdekében
egylittmiikodik a  féigazgatoval,
munkatarsaival, kiilobndsen az
6vodapedagogusokkal.

Minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik az intézménnyel
partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A sziilobknek. a  gyermekkel
kapcsolatosan csak az
ovodapedagdgus felhatalmazéasa
alapjan adhat informaciot, betartva a
kompetencia hatarait. A szilét —
érdeklédésekor - udvariasan a
pedagogushoz iranyitja.

Kapcsolattartasai soran koteles a
szolgalati utat betartani.

|
|
|

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A munkajaval  Osszefliggésben
tudomasara  jutott informacidkat
tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben ¢és tartalomban, amelyre a
foigazgato felhatalmazza.

A vonatkozé  rendelkezéseknek
megfelelden a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Amennyiben munkahelyén az
elrendelt munkaidében betegség,
vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt  haladéktalanul
koteles a foigazgatonak jelezni.
Helyettesiti a foigazgato altal kijelolt
munkatars.

Helyettesitési kitelezettsége:

A fOigazgatd utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

A foigazgatdo megbizasa szerint.
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Hatalyos: 2026. szeptember 01. napjatél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

e A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakori leirds

moédositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Ullés, 2026. szeptember 01.

Husztané Rézsa Krisztina
foigazgatd
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért - a vonatkozd rendelkezés alapjan - felel6sséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Ullés, 2026. szeptember 01.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkaltato:

Dajka munkakéri leiras

Intézmény neve

Csigabiga Ovoda és Bolcsode

Székhelye

6794 Ullés, Dorozsmai ut 10.

Munkaltatdi jogkor gyakorloja

Foigazgatd

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve

Sziiletési neve

Lakcime

Sziiletési helye, ideje

Munkakor:

A munkakdr megnevezése:

Dajka

FEOR szam:

5221

A munkavégzés helye:

Csigabiga Ovoda és Bolcsdde

A munkakér célja:

Az O6vodapedagogus mellett,

a nevelési

tervnek megfeleléen a gyermekcsoport

gondozasi feladatainak  ellatasa. A
gyermekek  feliigyeletének  ellatdsa a

vonatkoz6 rendelet szerint.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:

e A pedagogiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatdsa. A gyermekek
feliigyeletének ellatasa a vonatkozo rendelet szerint.

A feladatok részletes leirdsa:
e Az Ovodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az
oltozkodést, tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idészakban a gyermekek
tisztantartasara kiemelt figyelmet fordit.

62



Segil a kiilonbbzé tevékenységekhez szilkséges eszkozok eldkészitésében,
elrakasaban, terem at- és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez,
jatékahoz az 6vodapedagogus altal kért eszkozok el6készitésérdl, a biztonsagos, tiszta
udvari kérnyezetrol.

Az intézmény helyiségeit tisztin és rendben tartja a figazgatd altal megjelslt
teriileteken.

Naponta végez fertStlenitd takaritast, felmosast, portalanitast. porszivozast.
Gondozza az intézmény ndvényeit.

Alkalomszerlien udvart, jardat seper, a jatszOhomokot felassa, sziikség szerint locsol,
havat lapatol, cstiszas-mentesit.

A fbigazgatd utasitdsanak megfeleld gyakorisaggal és iitemezéssel elvégzi a
nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textilidkat
kimossa, vasalja, javitja.

A féigazgat6 beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba, gondoskodik a terem tisztantartasarol.
Meghatérozott rend szerint 4gynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Fert6z6 betegség esetén azonnal fertbtleniti a csoportszoba termét, targyait, textiliait.
A HACCP eléirasait, az el6irt kdvetelményeket betartja.

Ko6zremiikddik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elhdritasaban.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést.

Az 6vodai rendezvényeken kitelezben részt vesz, aktivan kbzremiikodik a foigazgatd
€s az dvodapedagogus utmutatasa szerint.

Altaldnos szabdlyok:

Koteles az dvodapedagdgust, adott esetben a foigazgatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartidsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy Keriilt.

Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a figazgatd vagy a foigazgatd-helyettes engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A mobiltelefon magéancélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

Az intézményben kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.
Az 6vodaban reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban (12.00 ora utan),
amikor nincs fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozas szervezve, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
417/2020. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 18. § (5) és 401/2023.(VIIL.30.)
Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a féigazgatdnak jelezni.
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Elvarhaté magatartasi kivetelmények:

e Magatartasaval, viselkedésével,
sziilok felé példat mutat.

e A munkahelyén oltézkodése,
megjelenése apolt €s szélsdségektol
mentes.

* Az intézmény alkalmazottjaival €s
partnereivel segitfkész és
egylittmiikodo.

Hataskore:

e Hataskore és képviseleti joga a
felettesei utasitasa szerint a
munkakori feladatai végzéséhez
szilkséges modon terjed ki.

Felelossége:

o Felelos a munkakoéri leirasban
szereplo feladatok megfeleld
szinvonalon vald elvégzéséért.

e A jogviszonyabol szarmazo
kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

e Az intézmény eszkozleltarjdban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a
nyilvantartasi érték nélkiili eszkdzok
listdja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkozokért leltarkorzeti
felelosséggel tartozik. Mint
leltarkorzeti felelés haladéktalanul
jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott
eszkozokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

e Alapfoku iskolai végzettség

Munkaideje:

e 40 ora/hét

Kapesolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Csigabiga Ovoda és Bolcséde Féigazgatéja

Kozvetlen felettese:

Foigazgatd
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Egyiittmiikodési kotelezettsége:

A gyermekek érdekében
egylittmiikodik a foéigazgatoval, az
intézmény munkatérsaival,
kiilonosen a csoporthoz beosztott
6vodapedagogusokkal.

_Kapcsolattartzisi kotelezettsége:

A sziiléknek, a  gyermekkel
kapcsolatosan csak az
Ovodapedagogus felhatalmazasa
alapjan adhat informaciot, betartva a
kompetencia hatarait. A sziil6t —
érdeklddésekor - udvariasan a
pedagogushoz irdnyitja.

Kapcsolattartasai soran koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kiotelezettsége:

A munkajaval  Gsszefliggésben
tudomasara  jutott informaciokat
tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben ¢és tartalomban, amelyre a
féigazgato felhatalmazza.

A vonatkozé6  rendelkezéseknek
megfelelden a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Amennyiben munkahelyén az
elrendelt munkaidében betegség,
vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt  haladéktalanul
koteles a foigazgatonak jelezni.
Helyettesiti a foigazgatd altal kijelslt
munkatars.

Helyettesitési kitelezettsége:

A fdigazgato utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

A f6igazgatd megbizasa szerint.
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Hatélyos: 2026. szeptember 01. napjatol visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

e A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakori leiras

modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkéltaté fenntartja.

Ullés, 2026. szeptember 01.

Husztané Rozsa Krisztina
féigazgatd
Nyilatkozat:

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért
és a kezelt értékekért - a vonatkoz6 rendelkezés alapjan - felelosséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Uliés, 2026. szeptember 01,

koznevelési foglalkoztatott
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I. Bevezeto

A Hazirend a nevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazott jogok,
kotelességek érvényesiilésének helyi rendje, az intézmény miikddésének belsd szabalyzoja.
Biztositja az intézményi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, betartasa az
egylittm{ikddések, a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelelden az 6vodai kdzosség és a
sziil6i k6z6sség minden tagjatdl elvart. A hazirendben megfogalmazott szabalyok az 6vodaba
torténd belépéstdl az intézmény elhagyasaig terjedd idore, illetve a nevelési idon tal, vagy az
intézmény épiiletén kivill szervezett programok ideje alatt érvényesek. Ovodank neveld
intézmény, a gyermeki személyiség kibontakoztatasa, és fejlesztése a feladatunk. A gyermekek

fejlodését tudatosan tervezett és szervezett nevelési helyzetek megteremtésével segitjiik.



Ovodank a gyermek harom éves koratdl az iskolaba lépésig a csaladi nevelés kiegészitéjeként

a kdznevelési rendszer szakmailag 6nalld nevelési intézménye.

II. A Hazirend jogszabalyi hattere
e A nemzeti kdznevelésrol szold 201 1. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
e A pedagogusok életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

e 1997. évi XXXI. tv. a Gyermekvédelemrél és gyamiigyi igazgatasrdl

I1.1.A hazirend személyi hatilya
e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazott
o A sziilok, értesitend® hozzatartozok
e Az dvodaval jogviszonyban allé gyermekek

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletére belépdk

I1.2.A hazirend teriileti hatalya
e Az intézmény tagintézményeinek teriilete
e Az Ovoda éltal szervezett - a pedagdgiai programhoz kapcsolédo - 6vodan kiviili

programok

I1.3.Az 6voda altalanos adatai

Az 6voda neve, cime: Csigabiga Ovoda és Bolcs6de
6794 Ullés, Dorozsmai ut 10.

Telefon: 06/30 5063466

E-mail cim: csigabiga@ulles.hu

Az 6voda OM azonesitoja: 202061
Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Ullés Nagykozségi Onkormanyzata
Az intézmény foigazgatéja: Husztané Rozsa Krisztina

Intézményegysége: Ovoda



III. A nevelési év rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig tarto 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mikodik.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Napi nyitvatartas: hétfotél- péntekig: 6°% 1730

A gyermekek lehetSség szerint 8% 6raig érkezzenek meg az 6voddba, kiilonds tekinettel a
tankdoteles koru gyermekekre.

Intézményiinkben az iskola-eldkészitd fejleszté pedagbgiai tevékenységeket az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjaban megfogalmazottak szerint végezziik a napirendbe beillesztve. A
foglalkozasokon az 5. életéviiket betdltott gyermekek részvétele kotelezo.

Reggel 6.30-7.30-ig, valamint délutan 16.00-17.00-ig a gyermekek Osszevont csoportban
tartdzkodnak 6vodapedagdgus feliigyeletével.

17.00-17.30-ig a gyermekek feliigyeletét dajka vagy pedagogiai asszisztens latja el.

ITII.1. Nevelés nélkiili munkanapok
A nevelési év soran az intézmény maximum Ot nevelés nélkiili munkanapot hasznélhat fel,
melynek idSpontjarol legkésdbb hét naptari nappal kordbban koteles értesiteni a sziilot,

torvényes képviselot.

IIL.2. Nyari zarva tartas (takaritasi sziinet) rendje :

A nyéri zarva tartas idejérdl az intézmény minden év februar 15-ig értesiti a sziiloket, torvényes
képviseldket. .
Jelentds létszamcsokkenés (az iskolai 6szi, téli €s tavaszi sziinet) esetén csoportdsszevonassal
mikddhet az 6voda. Osszevonaskor az engedélyezett csoportlétszamot, a nevelés
folyamatossaganak és véltozatlanul magas szinvonalanak biztositasat helyezziik elétérbe.

Az 6voda a nevelési év minden munkanapjan koteles biztositani az 6vodai szolgaltatast, ez aldl
kivételt kizardlag az 6voda nyari zarva tartasa jelent, amelynek idSpontjat és idotartamat a
fenntarté hatarozza meg. A nyari zarva tartas ideje alatt sziildi igények szerint a gyermekek
ellatasat Forraskat-Ullés-Csélyospalos kozségek kozott kotott Egytittmiikodési Megallapodas
alapjan latjuk el. A gyermekek feliigyeletének és ellatasanak biztositasar6l, megszervezésérol

ezen idészak alatt a sziildnek, torvényes képviselonek kotelessége gondoskodni.

IIL3. Csoportdsszevonds szabalyai
azokon a napokon, amikor az 6vodai ellatasi igény lecsokken, vagy mas rendkiviili esetben
keriilhet sor Osszevonasra - dolgozoéi hidny vagy kevesebb gyermeklétszdm esetén.

Az §sszevonas felsd hatara maximum 30 gyermek.



A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtd biztonsagi zarral miikddik. Kérjiik, hogy a
zar haszndlatéra ne tanitsék meg gyermekeiket!

Az 6voda udvaran talalhaté kapukat kérjiik minden esteben zarni!

IV.Informaciohoz jutas és véleménynyilvanitas lehetéségei
o Sziiloi értekezlet, évente két alkalommal
o Sziil6i Szervezettel torténd értekezlet, évente két alkalommal
e Fogadoora, eseti megbeszélés sziil6i, illetve 6vodapedagdogusi kezdeményezésre
o Ovodapedagdgusi fogaddora: egyeztetett idopontban
o Fo6igazgatdi fogaddora: egyeztetett idépontban
o Csalddlatogatas, 6vodapedagogusi, sziildi kezdeményezésre
e Nyilt hét évente egy alkalommal

e Nyilvanos iinnepségek

IV.1. A véleménynyilvanitas tovabbi formai

e Sziil6i Szervezeti megbeszélések

e Sziil6i kérdbivek az elégedettségrol, igényekrdl, elvarasokrol
Az el6térben elhelyezett Sziildk — falan, az 6voda Facebook oldalan és a csoportonkénti zart
Facebook csoportokban tdjékoztatjuk a sziildket azokrol a hirekrdl, eseményekr6l, aktudlis
programokrol, amelyek minden sziil6t és gyermeket érintenek. A zart csoportbdl irast, képet,

fényképet tovabbitani TILOS, aki ezt a szabélyt nem tartja be a csoportbdl kizarasra keriil.

V. Erkezés, hazabocsatas
A gyermeket o6voddba érkezéskor a sziil6 minden esetben személyesen adja at az
6vodapedagogusnak. Ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, az
ovodapedagogus nem tud a gyermek jelenlétérdl, igy feleldsséget nem vallalhat érte.
Az intézménybdl a gyermeket, a foglalkozasokat kdvetden:

» ha ebédet nem igényel 11'° 6ratol — 11°° oraig,

o haebédet igényel 12% 6ratél — 13 éraig,

e délutan 15% 6ratol — legkésdbb 17°° éraig kell elvinni az intézménybdl.
A nap folyaman 6vodapedagogussal valo egyeztetés alapjan az 6vodai élet zavarasa nélkiil is
elviheto a gyermek.

A jelenleg hatalyos Nkt. 72. §-a az alabbiak szerint rendelkezik:



»(1d) A sziild, valamint az értesitendé hozzatartoz6 a gyermek, a kiskord tanulé tekintetében
koteles - b) a kéznevelési intézménybe beérkezésérol, eltavozasarol gondoskodni, (1e) Az (1d)
bekezdés b) pontjdban foglaltakrdl a sziild, értesitendé hozzatartozd megbizas vagy — a
gyermek, kiskoru tanulé megfeleld kora és érettsége esetén, a sziild felel6sségére — a. gyermek,
kiskort tanulé atjan is gondoskodhat.” Abban az esetben, ha nem a sziils, értesitendd
hozzéatartoz6, hanem az altala megbizott kiskor(l gyermeke, vagy més megbizott felndtt kiséri
az ovodas gyermeket 6vodaba, vagy viszi haza az dvodabol, azt csak a szijl_é') irasbeli
meghatalmazasa alapjan teheti meg. Az erre vonatkozé nyomtatvanyt az dvodaban kérhet. A
gyermek érkezésekor és tavozasakor a sziild, értesitendé hozzatartoz6é csak a gyermek
oltoztetéséhez szitkséges idot toltse az dvodéaban és a helyiségeket rendeltetésszerlien hasznalja.
Az intézményt (beleértve az udvari jatszoteret is) a gyermek atvétele utan a lehetd legrévidebb

idon beliil el kell hagyni!

V.1. A nyitvatartasi idén til az 6vodaban maradt gyermekek elhelyezése

A sziild, értesitendd hozzatartozd koteles gyermekét az dvoda nyitvatartasi idején beliil az
6vodabdl elvinni. Az intézmény nyitvatartasi idejét meghaladoan, - egy 6ra idotartamig - a
gyermek felugyeletét az intézményben a dajka vagy a pedagogiai asszisztens biztositja.
Amennyiben a sziil6t, értesitendd hozzatartozot az intézmény dolgozdja telefonon nem éri el, a
gyermek felligyeletét biztosité személy értesiti a féigazgatdt vagy a féigazgato-helyettest, aki
ezutan felveszi a kapcsolatot a Mdrahalmi Renddrdrssel.

Valofélben 1évo sziildk esetében a sziiloi feliigyeleti jog korlatozasaig mindkét fél jogosult a

gyermek elvitelére.

V.2.Altaldnos napirend

Id6 Tevékenységek

6.30 -7.30 Gyermekek fogadasa a csoportsZobaban,
szabad jaték.

7.30-11.30 Szabad jaték, Testapolasi tevékenységek,

folyamatos  tizorai, Kotetlen,  kotott
tevékenységek, Egyéni fejlesztés. Sétak,
megfigyelések, Szervezett és szabad mozgés
csoportszobéaban, szabadban, ovi foci palyan,

kozlekedési parkban.

11.30 -12.45 Testapolasi tevékenységek, ebéd.




12.45 -14.45 Pihenés, altatdis mesével, altatddallal,

tehetséggondozas, folyamatos ébredés.

14.45 -17:30 Testapolasi tevékenységek, uzsonna, Jaték a

csoportszobébén vagy a szabadban,

folyamatos hazabocséjtas.

VI. Az 6vodai felvétel, atvétel és megsziintetési eljarasi rendje

Az ovodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik, melynek idejét, helyét, modjat az errdl sz6lo

dontés €s a jogorvoslat benyujtdsanak hataridejérol a fenntartd hirdetményt tesz kozzé a

beiratkozas elsé hatdrnapjat megelézéen legaldbb 30 nappal. A gyermek az ovodaval

jogviszonyban 4ll, a jogviszony a beiratds napjan jon létre. A felvétel idépontjat — aprilis 20 és

majus 20 kdzott - a fenntarto allapitja meg, ezt kdzlemény vagy hirdetmény formdjaban teszi

kozzé.

Beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

a gyermek személyazonositdsara alkalmas és allampolgarsagara vonatkozd hatdsagi
igazolvanyok (anyakdnyvi kivonat vagy személyi azonositd),

a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazolé hatsagi igazolvany

TAJ kartya

amennyiben rendelkezik szakértéi véleménnyel, az igazolds bemutatasa a szakellatas
biztositasa érdekében

tartos betegség esetén orvosi szakvélemény

specialis étkezési ellatas esetén szakorvosi javaslat, tartosan beteg igazolds
amennyiben a gyermek fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt, vagy
diabétesszel €16, beiratkozaskor a sziilonek tdjékoztatnia kell az intézményt a gyermek
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol

szl személyazonossagét igazold hatosagi igazolvanyok és lakcimet igazolo hatdsagi
igazolvanyok

nyilatkozatot a feliigyeleti jog gyakorlasa tekintetében.

A gyermek atvételérére — masik 6vodabol- a nevelési év soran barmikor lehetdség van. A

gyermek atvétele hivatalos atjelentkezés utjan torténik.



Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének Kkikérése mellett — az egyenlé bandsmddrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvény 28. §-aban meghatérozott feltételekkel

Osszhangban — a féigazgato dont.
Az ovoda fbigazgatoja:

* az O6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,
* akérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati forméban hozza meg.
Az 6vodai nevelésben vald részvételre kitelezett gyermek atvétele esetén az 6voda téigazgatdja

a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda féigazgatdjat.

A harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, és minden, a kérzetben lako,
vagy tartozkodasi hellyel rendelkez8, haroméves, és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi

kérelme teljesithetd.

VL.1. Ertesitési kotelezettség

felvétel esetén a sziilot,

atvétel esetén a sziil6t és az el6z6 dvoda f8igazgatojat,

* a gyermek lakohelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett 4t, akinek lakéhelye,
ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

e a sziil6 elektronikus tton értesitést kap a dontésrél, ha az dvodai beiratkozas napjan az
elektronikus elérhetdsége megadasaval kérte azt.

o felvétel, atvétel elutasitisa esetén a sziil6t a dontést megalapozo indokolassal és

jogorvoslati lehet8séggel.

VIL.2. Az o6vodai elhelyezés megsziinésének okai
o agyermeket masik dvoda 4tvette, az atvétel napjén

o a felmentést engedélyezd szerv a szilld kérelmére engedélyt adott a gyermek szamara

6vodabol valo kimaradasara
o agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

e az Ovodéba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort
[Nkt. 53. § (1) bekezdés].

e Az Ovodaba jard gyermek esetében a sziilé elézetesen irasban értesiti a foigazgatot,

hogy gyermeke az dvodakdtelezettségét kiilfoldon fogja teljesiteni. A még be nem
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iratott, de mar kulfoldon tartozkodd oSvodakoteles gyermek esetében az Oktatasi
Hivatalt kell a sziilonek értesiteni a beiratkozas idejének utolsé napjat kbvetd 15 napon
beliil. Amennyiben a sziil6 a bejelentési kotelezettségét elmulasztotta, ellene
szabalysértési eljarast kell meginditani az 6vodai nevelésben vald kotelezettség

megszegése miatt. A hivatalos iratokat az utolsé magyarorszagi lakcimre kell kiildeni.

e A kiilfoldre tdvozas bejelentése a www.oktatas.hu oldal, Kéznevelés meniipontjaban
torténik.
e Amennyiben az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a

tankoteles kort, megsziinik az 6vodai elhelyezése.

VI.3. A beiskoldzassal kapcsolatos informaciok

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

A sziilovel fogaddora keretében november honapban egyeztetiink a gyermek iskolaérettségérol.
A s7iil6 kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziil6 a kérelmét az iskolakezdés évében,
januarban, a felmentést engedélyezé szervhez az altala megadott iddpontig nydjthatja be. A

kérelemtirlap az alabbi linken érhetd el: https://tankotelezettseg.oktatas.hu

Nem az 6voda feladata és feleldssége a kérelem benytjtasa, arrdl minden esetben a sziildnek
kell gondoskodni, mivel az 6voda nem mindsiil ligyfélnek az adott hatosagi eljarasban.
Az adott évben tankdteles korba 1ép6 gyermeket a sziil§ kételes beiratni a lakohelye szerint

illetékes, vagy a sziilé dintése alapjan vélasztott iskola elsd évfolyamara.

A gyermekek fejlettségének értékelése az dvodapedagdgusok feladata, melyet az OviKrétaban,
a gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentumban kotelesek rogziteni. A gyermek
fejlddésének nyomon kovetésére kidolgozott dokumentumot a gyermek évodaba Iépésétsl
folyamatosan vezetik a pedagogusok (a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, l4tas-,
mozgasfejlodésének teriiletein). Félévenként értékelik a megfigyelésen alapuld fejlédési
iranyokat, meghatarozzék a sziikséges egyéni fejlesztési feladatokat a gyermek legoptimalisabb
fejlodése, fejlesztése érdekében. Az ot éves gyermekek diagnosztikus mérését DIFER
mérdeszkdzzel, valamint az MSSST sziiréssel mérjiik, az iskolara valo késziiltség szintjérél az
6vodapedagogusok a gyermekek sziileit/ torvényes képvisel6jét egyénenként fogaddodran
téjékoztatjuk. A gyermek dvodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek/torvényes képviselének a pedagdgiai szakszolgalat

intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato. Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek



abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik.

A sziil6/torvényes képviseld vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a

gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A 6. életévét augusztus 31. napja utan betdlté gyermek megkezdheti tankotelezettségének

teljesitését, amennyiben a Kormdanyhivatal, a sziil6. értesitendd hozzatartozd kérelmére.

Pedagdgiai Szakszolgalat véleménye alapjan engedélyezte, hogy a gyermek 6 éves kor elétt

megkezdje tank&telezettségét.

VIi4.

VLS.

Az 6voda igénybevétele

A harmadik életévének betditésétdl a tankotelezettség kezdetéig

A torvény értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban dévodai
foglalkozason vesz részt.

Felvehet6 az a gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

ha a gyermek egészséges, fert6z6 betegségtdl mentes

Az 6vodai nevelésben valo részvétel aldli felmentés kérése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezd6 napjatél legaldbb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt.
[Nkt. 8. § (2) bekezdés]

A szilld — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
anegyedik életévét betslti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, tjabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31-ig napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelslt szerv a gyermeket felmentheti az dvodai
foglalkozason vald részvétel aldl, ha csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak a fOigazgatd vagy a védono
rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljarasi hataridé 6tven nap. [Nkt. 8. § (2)
bekezdés]

Az a sziil6, aki gyermekének kotelezd Ovodai nevelésben valo részvétel aloli

felmentését kéri, kérelmét a gyermek, ennek hidnyaban tartdzkodési helye szerint
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illetékes jegyzének cimezve, az intézmény féigazgatdjanak nyidjtja be, aki 6t napon
beliil tovabbitja azt a jegyzOnek.

* A jegyzé, — a féigazgato, valamint a véddnd egyetértésével a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat, ha azt a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

* Akotelezd dvodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kdvetden
a nevelési év soran kérheti a kitelezd dvodai nevelésben vald részvétel aloli felmentést,
ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.

o A kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziilje a nevelési

€v kdzben kérheti a gyermek dvodai felvételét.

VII. A gyermekek jogai

* biztonsdgban és egészséges kdrnyezetben neveljék,

o képességeinek, érdeklddésénck megfelels nevelésben részesiiljon,

e az O6vodai €letrendjét pihendidd, testmozgas beépitésével és étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak,

e személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsak, védelmet biztositsanak
szamara fizikai és lelki er6szak ellen,

* nemzeti, etnikai hovatartozasanak megfelel nevelésben részesiiljon,

o szemgélyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz vald
Jjogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez valo jogat tiszteletben tartsak,

e allapotinak, személyes adottsdgainak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban,
kiilonleges gondozasban részesiiljon, a pedagogiai szakszolgalat ellatasat igénybe
vegye,

e csaladja anyagi helyzetétdl fliggben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiiljon,

e agyermek jogainak gyakorldsa nem korlatozhat mésokat, tovabba nem veszélyeztetheti

sajat €s tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

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:



VIIL.1.

VIIL

koteles munkatarsat felszolitani a helytelen magatartds megsziintetésére, szamara

segitséget nydjtani a helyes viselkedéshez

ha az els6 felszOlitas utan sem tapasztalhatd valtozas, koteles a fOigazgatonak

bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol.

A gyermekek kotelessége

Ovja sajat ¢s tarsai testi épségét, egészséget.

tartsa be az 6voda helyiségei és az dvodéahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét

a szabalyoknak megfeleléen hasznalja az 6vodaban a jatékokat és eszkdzoket, 6vja az

ovoda létesitményeit és eszkozeit

az dvoda valamennyi dolgozdja és tarsai emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa

Sziilok, értesitendoé hozzatartozok jogai és kotelességei

A sziil6, értesitend6 hozzatartozo kotelessége, hogy:

VIIL1.

gondoskodjon gyermeke érzelmi, értelmi, testi, és erkdlesi fejlédéséhez szilkséges
feltételekrol, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget, egyiittmikodve
az intézménnyel,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az intézmény igazgatoja, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, valamint tiszteletet tandsitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
ovodapszichologusi vizsgalaton €s a fejlesztd foglalkozasokon valod részvételét, ha a
gyermekkel foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz.

Ha e kotelezettségének a sziil6, értesitendd hozzatartozd nem tesz eleget, a
Kormanyhivatal kotelezi a sziil6t, értesitenddé hozzatartozot kotelezettségének

betartasara.

A sziild, értesitendd hozzitartozo joga, hogy:
gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon

valaszthat dvodat,

gyermeke 6vodaba jaratasdhoz
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak
szerint — anyagi timogatdst kapjon, ha hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetii
a gyermeke,

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,
megismerje a nevelési intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, gyermeke
fejlodésérdl, rendszeresen és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon,

kezdeményezze sziili szervezet létreozasat és annak munkajéban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasaban részt vegyen,

irasbeli javaslatat az intézmény igazgatdja, a neveltestiilet, a pedagdgus megvizsgalja,
¢s arra a megkereséstdl szamitott harminc napon beliil érdemi valaszt kapjon,

az intézmény igazgatdja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen oOvodai

foglalkozason.

IX. A csalad és az 6voda egyiittmiikodése

Sziil6i értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal tartunk.

Fogadoora az 6vodapedagogusokkal eldre egyeztetett iddpontban — nyitvatartasi idén
beliil - a tagintézményben kialakitott rend szerint lehetséges. A fogaddoéra idépontjat a
sziilék, értesitendd hozzatartozok szamara jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

A gyermekekrdl informéciot, pedagogiai véleményt kizérolag a vele foglalkozo
pedagégus, a gyermekkel esetleg kiilon foglalkozd szakember (pszicholégus,
logopédus, fejlesztopedagdgus, gydgypedagogus, tehetségfejlesztd pedagdgus) és az
intézmény igazgatdja adhat.

Hivatalos szervek (birdsdg, gydmhivatal stb.) felé az igazgato altal engedélyezett és

alairt szakvélemény tovabbithato.

X. A gyermekek ruhazata az 6vodaban

Az 6vodaba apolt, tiszta, gyermeket hozhat a sziil§. A gyermek dltdztetése a napi varhatd

id6jarasnak megfelelden torténjék, az 5ltozkodés réteges legyen.

Valtéruhardl (alsonemil, felséruhdzat, benti cipd), igény esetén a gyermek részére sajat

agynem(rdl a sziild gondoskodik, mely legyen az évszaknak megfeleld. A ruhanemiket

egyenként jellel, vagy névvel kell ellatni.



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

Az 6voda épiiletén beliil a gyermekek valtocip6t hasznalnak a kdrnyezet tisztasdga, megovasa
érdekében. Balesetvédelmi szempontok miatt tilos cip6ként papucsot hasznalni! A
csoportszobaba utcai cipdben nem lehet bemenni.

Az 6vodaba pelenkét bevinni tilos!

A sziiloket a beiratkozaskor, illetve a megelz6 nevelési €v végén tajékoztatjuk azokrol

ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben sziikség lesz.

XI. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
Ha a gyermek az d6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell az alabbiak
szerint:

o A sziil6/torvényes képviseld irdsban — az erre rendszeresitett nyomtatvanyon - igazolja
a gyermek hidnyzdsat maximum egybefliggben hdrom munkanapra a csoport
6vodapedagogusanal.

e Az iskolai tanévvel 6sszefliggd sziinetek idejére (Oszi, téli, tavaszi, nyari), a sziil6i
igények alapjan a hianyz6 gyermekeknek az igazgatd igazolja a hidnyzast.

e A hatranyos helyzetli gyermekek nyari és egyéb iskolai sziinetekben tortént hidnyzasat
egyeztetni sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt esetben a gyermekvédelmi
tényezok alapjan a gyermek kotelezéen ovodaba rendelhetd.

e Ha a gyermek beteg volt, hidnyzasat az orvos igazolja. A beteg gyermek az orvos 4ltal
meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési intézményt. Az igazolasnak
tartalmaznia kell kotelezd 6vodaba jaras esetén a tavollét iddtartamat. Amennyiben a
gyermek 3 hétnél hosszabb ideig beteg, 3 hetente sziikséges ,,A gyermek folyamatos
orvosi kezelés alatt &ll” szo6vegezésii orvosi igazolast kémi és ezzel igazolni a gyermek

6vodabdl vald hianyzasat.

e Elfogadottnak tekintjilkk az elektronikus formaban kiallitott orvosi igazolast, melyet
kinyomtatva is at lehet adni a gyermek 6vodapedagogusanak.

o Betegség esetén a harom napot meghaladd hianyzast, vagy ha napkdzben lazas
allapotban viszik haza a gyermeket, illetve lazas betegséget kovetden a gyermeket csak

orvosi igazolassal tudjuk fogadni, amit az oviKRETA feliiletén az orvos
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automatikusan igazol. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivja a sziil6t a

hiteles igazolas bemutatasara.

* A gyermek hatdésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

XLI1. A betegségek igazolasanak formaja és hatarideje:

A tavolmaradas oka | Az igazolas formaja Az igazolas hatarideje

Betegség utin a visszatérés els6
napjan az dévodaba érkezéskor az
ovodapedagdgusnak kell 4tadni,
illetve az OviKréta rendszerben
Betegség Orvosi igazolas meg kell jelennie. (orvosi igazolas
hianyaban a gyermek nem vehet6
be az 6voddba, mivel egészségi
allapota jogszer(i igazolassal nem

alatamasztott.)

) o . A hianyzast kovetd els6 napon
Varatlan vagy | Hatdsagi igazolas/sziil6i igazolas

. 6vodéba érkezéskor az
hivatalos esemény irasban

ovodapedagdgusnak kell atadni.

Az 6voda elbzetes tdjékoztatdsa
Legkésdbb a hianyzast megel6zd
) irasban/elektronikusan,
Csaladi program napon kell az 6vodapedagdgusnak
megjeldlve tavolmaradas )
) eljuttatni.
id6tartamat.

Az oOvoda ,,Sziil6i kérelem az

6vodai foglalkozasokrdl vald | Legkésbb a tervezett
Egy hetet meghaladé | tivolmaradas irant” cimil | tdvolmaradas megkezdését
hianyzas formanyomtatvanyénak megelézéen 3 nappal  kell
kitoltése, a féigazgatd | benyijtani a féigazgatonak.
engedélyezése.

Fert6z6 betegség (baranyhimlo, kotdhartya-gyulladas, tetvesség, covid, influenza) esetén a

sziilének bejelentési kotelezettsége van. Amig a sziildé az igazolast at nem adta az
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ovodapedagdgusnak, addig a gyermek a kozdsségbe nem vehetd be. Az orvosi igazoldsnak

tartalmaznia kell a tavollét pontos id6tartamat [EMMI rend. 51. § (1) bekezdés].

XIL.2.

Igazolatlan hianyzasok kezelése

Teenddk igazolatlan mulasztas esetén:

XII.

Ot napnal tobbet mulaszt igazolatlanul a gyermek, az 6voda fSigazgatoja értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztet €s az igazolatlan hianyzast kivéalté helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgald
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
igazgat6ja a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot. (11 nap
igazolatlan mulasztas esetén szabélysértési birsagot allapitanak meg).

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az dvoda
féigazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a csaldd- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbdl kiemelt

gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot. [EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés]

A gyermekek szamara behozhaté targyak

A gyermekek az dvodapedagdgus engedélyével hozhatnak be a csoportba jatékot.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az 6vodaba, amely félelmet, undort kelt6,
vagy oly mértékben elvonja (kinézetével, hangjdval stb.) a csoport figyelmét az 6vodai
jatéktevékenységtol, hogy az veszélyeztetné az egészséges személyiségfejlodést.

A csoport 6vodapedagdgusai — a gyermekek és a csoport érdekeit szem el6tt tartva —
korlatozhatjak, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjak az évodai élet gyakorlasahoz
nem szitkséges largyak bevitelét. Az 6vodapedagdgus sajat hatdskdrben ddnthet errél.
Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartja be a sziil6 és a gyermek, a bekovetkezett

karért az 6voda nem felel [Nkt. 25. § (3) bekezdés].
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¢ Az otthonrol hozott kerékparokat, rollercket a kijeldlt helyen kell tarolni, azonban
felelosséget nem vallalunk érte.

e Nem szabad az 6vodaban ékszert viselni — kivéve a flilbevalot —, mert ez balesetveszély
forrasat hordozhatja magaban.

e A gyermek nem hozhat az 6vodéba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkdzt (pl.
laptopot, okosorat, tabletet, mobiltelefont stb.), mivel ezek az eszk6zok nem
szilkségesek az dvodai jatéktevékenységhez.

* Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, ékszerekért felelésséget nem vallalunk.

XII. A gyermekek jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai

Az dvodaban a gyermekek jutalmazédsa és fegyelmezése esetén a gyermekeket semmilyen
hatranyos, megalazé megkiilonbdztetés nem érheti. Az dvodapedagogus feladata, feleléssége a
gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat a viselkedési és magatartasi szokasokat,
amelyek teljesitése elengedhetetlen a kdzdsségi élet és tevékenység szempontjabol. Bevonjuk
a gyermekeket a szabalyok kialakitisaba, ha sziikséges, jabb szabalyok megfogalmazasaba.
Targyi jutalmazést ritkdn alkalmazunk: versenyek, vetélkeddk alkalmaval (farsang,
sportrendezvény, vers-¢s mesemondod verseny, stb.)

Szigordan tilos az 6vodaban olyan fegyelmezési modszerek alkalmazasa, amely a gyermeket

megalazo helyzetbe hozza, sérti személyiségi jogait, emberi méltosagat!

XIV. A gyermekekre vonatkozé 6vo-védo rendelkezések

¢ Amennyiben az 6voddban jelentkezik a gyermeknél betegségre utalé tiinet, a pedagdgus
értesiti a sziilét/torvényes képvisel6t, aki koteles gyermeke miel8bbi orvosi ellatasarol
gondoskodni. Abban az esetben, ha a sziil§, értesitendd hozzatartozé akadélyoztatva van
(pld. vidéken dolgozik), az dvoda a gyermek allapotatol fliggden (eszméletvesztés, 39
C fokos laz) intézkedik: orvosi iigyeletet, szilkség estén mentdt hiv. Laz esetén a sziils
vagy az orvos megérkezéséig borogatja és hiitd flird6zteti a gyermeket.

s A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyodgyszertari készitményt az dvoda dolgozdi nem
adhatnak be, kivéve, ha a gyermek specidlis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia,
cukorbetegség). Ebben az esetben szakorvosi igazolds mellett a sziils, értesitendd
hozzatartoz6 kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az

6vodapedagdgus cimkével ellatott gydgyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet at a



XV,

sziil6tol, értesitendd hozzatartozotdl mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének,
adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziil6, értesitendd hozzatartozé aldirasanak.
Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgires, epilepszia stb.) esetén a sziil6 kotelessége az
6vodapedagogus tajékoztatasa.

Valas, kiilonélés esetén a sziiléi feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errdl
hatésagi/birosagi hatarozat mashogy nem rendelkezik, amig a gyermek elhelyezésrol
jogi dokumentum nem all az 6voda rendelkezésére, addig mindkét sziildnek kiadjuk a
gyermeket. A sziilok kozotti — gyermeket érinté - vitas kérdésekben, elhizodo birdsagi
dontésig a Gyamhatosag az illetékes. A kapcsolattartds €s a gyermek atadasa lehetdség
szerint 6vodan kiviil torténjen. Peres eljardsokban az 6voda csak a birdsag kérésére ad
ki a gyermekre vonatkozé informaciodkat.

A gyermekek érdekében kérjilk, a bejarati ajtét €s a kaput minden esetben
sziveskedjenek becsukni és bezarni! A zarat csak a felnéttek hasznaljak, annak
hasznélatat ne engedjék a gyermekiiknek!

Ovodan kiviili foglalkozasokra (kirandulas, uszoda) a sziilék/torvényes képviseld irasos
engedélyével vissziik a gyermekeket.

A sziildk/torvényes képviseld az Ovoda kiszolgald helyiségeit nem hasznélhatjak
(konyha, mosogatd, mosd és szaritod helyiség, felnétt 61t65z8, WC)

Az dvoda teriiletére allatokat nem lehet behozni, csak a foigazgatoval elére egyeztetett
esetben és idépontban, dvodai vagy csoport rendezvény esetében, az egészségligyi
eléirasok szigori betartasa mellett!

A dohanyzas és az alkohol fogyasztisa az 6voda egész teriiletén tilos!

Az 6voda teriiletén tigyndki €s reklamtevékenység csak a féigazgatd engedélyével

lehetséges!

Ovodan kiviili programok

A nevelési év elején a sziil6i irasos hozzajarulasat adja a kovetkezdkhoz:

gyermekiik részt vehet 6vodan kiviili programokon

gyermekiikrol fotd-és videdfelvétel késziil az dvodai élet mindennapjaiban és az
intézményi, valamint a kdzségi rendezvényeken, melyeket az 6voda Facebook oldalan
és a csoportonkénti zart Facebook csoportba az 6vodapedagdégusok kozzé tesznek. A
zart csoportba feltsltott képek és videdk nyilvanos kozzététele tilos! A csoportbdl valod

kizérast vonja maga utan!
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ha a gyermekcsoport elhagyja az intézményt, arr6l minden esetben tajékoztatni kell a
foigazgatot. A foigazgaté gondoskodik a megfeleld feliigyeletrél, mely 8

gyermekenként 1 6.

A sziild a hozzajarulast megtagadhatja, illetve barmikor visszavonhatja.

XVIL

RendKkiviili esemény az 6vodiban

Az dvodaban rendkiviili esemény bekdvetkezésekor elsédleges feladat az életmentés.

Baleset esetén: Gyermekbaleset esetén a gyermek allapotatol és a baleset sulyossagatél
fliggéen eloszor a mentdt (torés, vagy belsod sériilés gyantja, eszméletvesziés stb.) és
azutan a sziil6t, értesitendé hozzatartozét értesitjiik.

Tiiz esetén: Tiizriado tervben foglaltaknak megfelelen kell eljarni.

Bombariadd: A jelzést észlel§ személy a tudomasszerzéskor haladéktalanul intézkedik
a gyermekek biztonsdgos helyre torténé kimenekitésérdl. Haladéktalanul értesiti a
Csongrad-Csanad Varmegyei Rend6r-fokapitanysag Morahalmi  Renddrérsét, a
féigazgatot vagy (az intézményben tartozkod6) helyettesét, aki értesiti a fenntartdt,
Ullés Nagykozségi Onkormanyzatot.

Baleset-megel6zés: A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirasokat, foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformédkat — életkoruknak megfeleld szinten- minden nevelési év kezdetén,

kirandulasok el6tt és egyéb sziikséges esetekben ismertetjiik

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a sziilok/tdrvényes képviseldk értesitése a szokdsos

modon torténik (SMS, e-mail, telefon).

XVIIL. A sziiloket terheld fizetési kitelezettségek, a gyermekek étkeztetésére
és a kedvezményekre, taimogatasokra valo jogosultsag az 6vodaban

A sziild, gondviseld kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermeke étkezési téritési dijat

befizesse a Napkozi konyhdjan.

Hianyzés esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a Napkdzi

konyhdjan. Lemondéds a kovetkezd naptdl érvényes és a befizetésnél irhaté jova. Be nem

jelentctt hianyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziilé. A téritésmentes étkezOk szamara

is kdtelezd az étkezési napok bejelentése és a hidnyzas esetén a lemonddsa. Amennyiben a sziil$
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nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6z6 napon 12 6raig-,
abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni az 6vodéaban.

A fOigazgatoval és az dvodapedagogusokkal egyeztetve indokolt esetben engedélyezhetd a
gyermek szamadra az otthonrdl hozott étel elfogyasztasa.

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrdl hozott élelmiszerrel a

tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z6 tisztan tartasat is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. torvény szeptember
1-jén hatalyba 1épé mddositasa szerint, mar szélesebb korben elérheté az ingyenes, 6vodai,
gyermekétkeztetés.
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:
e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkorményzati
hatérozattal kell igazolni)
e tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolésa)
¢ A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék igazolas)
e A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)
¢ Olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadodval, munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

Osszegének 130%-4at.

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

a jovedelemnyilatkozatot és a sziikséges igazolasokat az Ullési Onkormanyzati Konyhahoz.

Amennyiben a sziil§ a jelzett id6pontig a téritési dijat nem fizette be, akkor a konyhavezetd

felszolitja, amennyiben a felszélitdsnak nem tesz eleget, a gyermek étkezésben nem részesiil.

XVIIL.1. Az 6vodaba, csoportba kozos fogyasztasra beviheto élelmiszerek

A sziil8k, értesitendd hozzatartozok altal az dvodaba kdzos fogyasztasra bevitt siitemények
feltalalhatok a gyermekek részére. Az élelmiszerbiztonsagi kovetelményeket be kell tartani a
tarolas, felszolgalas, széllitdas soran. Amennyiben hazi készitésl siiteményt visznek be az
6vodaba, az nem lehet romlékony, pl. habos torta, vagy olyan veszélyesebb készitmény, mint a

maglyarakas, madartej stb. Az ilyen jellegli termcékeket inkabb cukraszatokbol szerezzék be.
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Bolti, cukrdszati siitemény bevihetd, de itt figyelemmel kell lenni a hiitési és tarolasi

kovetelményekre, ha a termék jellege megkdveteli.

XVIIL Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az 6voda vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, egyetlen vallds vagy vilagnézet mellett
sem elkotelezett. Tiszteletben tartja a sziiloknek. értesitendd hozzatartozoknak azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek a
gyermekeik. Egyhazi jogi személy a hit és vallasoktatast az 6vodaban a sziilok/tdrvényes
képviselo igénye alapjan szervezhet, elkiiloniilve az dvodai foglalkozasoktél, és az dvodai

életrendet figyelembe véve.

XIX. A gyermekek sulyos allergias reakcidjanak (anafilaxia) kezelése
A fokozott kockézat( allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megdrzésére fokozott figyeimet forditunk. A sziil6 és az dvoda erre vonatkozod kotelezettségeit

az intézmény mindenkori munkaterve szabélyozza.

Az intézmény kozérdeki adatait tartalmaz6 dokumentumai :

(Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai Program)

A fenti dokumentumok az intézmény 6lt6z6iben kihelyezve megtekinthetdk, olvashatok a
www.ulles.hu oldalon, valamint a Csigabiga Ovoda és Bolcséde Facebook oldalan a Fajlok

kozott.

Tovabbi tajékoztatas kérhetd a féigazgatotol illetve az dvodapedagdgusoktol, elére egyeztetett

iddpontokban.

A hazirend tartalmét a nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel megismertetjiik.

A hazirend hatalyba lépése
2026.09.01.

A hazirend az 6voda dolgozéira és a sziilokre egyarant kotelezd érvényii.

A hazirend feliilvizsgalati rendje

Jogszabalyi €s egyéb valtozasok alkalmaval minden nevelési év kezdete elétt.
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Legitimacios eljaras

Jelen Hazirendet az intézmény f6igazgatdjanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet és a sziildi

szervezet elfogadta.

Megéllapitom, hogy Képvisel6-testiileti dontés nem sziikséges a jovahagyashoz, mivel jelen

dokumentum alapjan a fenntartora tobbletkSltség nem hérul.
(A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.térvény 25.§ (4) bek.)
A hézirend a hatdlyos térvényeknek megfelel.
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I. Intézményre vonatkozo adatok

AZ INTEZMENY NEVE CSIGAIBIGA OVODA ES BOLCSODE

OVODAI INTEZMENYRESZ

CIME 6794 Ullés, Dorozsmai ut 10.
TELEFONSZAMA 0630/506-34-66

EMAIL CIM csigabiga@ulles.hu
FOIGAZGATO Husztiané Rézsa Krisztina

I.1. A feladatellatas jellemzoi

Ovodai csoportok adatai (2026.09.01.) | Csoportszim | Gyermeklétszam

Kiscsoport (3-4 éves) - 2

Kozépso csoport (4-5 éves) - -

Nagy csoport (5-6-7 éves) = =

Vegyes csoport (3-7 éves) 5 135
Sajatos nevelési igényii gyermekek 5
Beilleszkedési- és tanuldsi 15

nehézséggel kiizd6 gyermekek

Halmozottan hatranyos helyzetii -
gyermekek

Halmozottan hatranyos helyzetii z

gyermekek

Diétas étkezésben részesiilo 6
gyermekek

Téritésmentes étkezésben részesiild 110

gyermekek




II. A nevelési év rendje
Els6 nap: 2026. szeptember 01.

Utolso6 nap: 2027. augusztus 31.

Az iskolai 8szi sziinet elStti utolsé nap 2026. oktober 22. (csiitdrtok), a sziinet utdni €lsé nap
2026. november 2. (hétfo).

Az iskolai téli sziinet el6tti utolso nap 2026. december 18. (péntek). a sziinet utani elsé nap
2027. januar 4. (hétfo).

Az iskolai tavaszi sziinet el6tti utolso nap 2027. marcius 24. (szerda), a sziinet utani elsd nap
2027. aprilis 05. (hétfo).

Az 6voda igény szerint nyitva tart!

Az intézmény a szombati athelyezett munkanapokon 10 {8 gyermeklétszam alatt, gazdasagi
szempontok miatt zarva tart.

AZ IDOPONTOK TAJEKOZTATO JELLEGUEK!

Az dvoda nydri zarasanak tervezett idépontja:

2027 janius 28- jalius 18-ig.

IL.1. Nevelés nélkiili munkanapok

Torvény altal meghatirozott évi 5 munkanap. Felhaszndlasa aktualitisoknak megfelelden,

nevelési értekezletek témai szerint. Sziildk értesitése: nevelés nélkiili munkanap elétt 7 nappal.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§. (7) bekezdés

Tervezett nevelés nélkiili munkanapok:
e 2026. oktober 16. péntek
e 2027. januar 18. hétfo
e 2027. marcius 12. péntek
e 2027. jinius 25. péntek
e 2027. augusztus 19. csiitortok

IL2. Nyilt hét

Tervezett idépont: 2027. marcius 16- marcius 23 kozotti idészakban.,



IL.3. Az 6voda nyitva tartasa
Heti 6t munkanapban 6.30 6ratol 17.30 oraig. Déleldtt 6.30-7.30-ig dsszevont fogadas, majd a

csoportos dvodapedagdgusok érkezése utan a csoportszobdkban. Délutan 6sszevont csoportban
16.00 — 17.30 oréig.
Takaritas: 18.00-ig. Az 6voda dolgozdinak munkarendje a munkaidé beosztasban foglaltak

szerint.

I1.4. Az 6vodapedagoégusok munkarendje

A munkaidé keretébe, beillesztésre keriilt a pihendidé! Az dvodapedagdgusok heti 6raszama

40 ora, ebbol csoportban elt6ltott: 326ra.

A 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet értelmében a diplomas dvodapedagdgus jelenléte
minden nap csak 08.00 és 12.00 6ra kozott kotelez6, abban az esetben, ha az adott idészakban
az 6voda nem szervez célzott fejlesztd, vagy iskola-elokészitd foglalkozast. A hatélyos
jogszabélyok szerint délutin mdar nem kotelezd az Ovodapedagégus jelenléte a
gyermekcsoportban, igy a 17.00 és 17.30 kozott 1évo idészakban, a minimalis gyermeklétszam

miatt (1-5 f8) az adott fél draban dajka néni feliigyeli a gyermekeket.

A heti munkaidé kezdése és végzddése a 10 f6 korforgas szerii beosztasaban torténik.

NYITAS-ZARAS
, 06:30-t6l ' 17:00-ig 17:00-17:30-ig
1 hét VARRO HAJNALKA _JUR(’) EVA
2.hét. JERNEINE M.TUNDE VARRO HAJNALKA
3.hét CSANYINE FABIAN JERNEINE M.TUNDE
NORA ZITA
4.hét ZADORIZSUZSANNA  CSANYINE FABIAN
NORA ZITA
5.hét PETAK ANIKO ZADORI ZSUZSANNA
6.hét BOZSONE TOTH PETAK ANIKO DAJKA
ZSANETT :
7.hét NAGY BARBARA 'BOZSONE TOTH
ZSANETT
8.hét NAFRADI SZILVIA NAGY BARBARA
9.hét TURI KITTI NAFRADI SZILVIA
10.hét JURO EVA TURI KITTI




Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Heti.kot.
oraszam
Husztané 8.00-16.00 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 106+306
Roézsa
Krisztina
de | 7.30-12.40. | 7.30-12.40. | 7.30-12.40. | 7.30-12.40. | 7.30-12.40. 246+166
Bozsoné 6.30-11.20 | 6.30-11.20 | 6.30-11.20 | 6.30-11.20 | 6.30-11.20
Téth du 11.00- 11.00- 11.00- 11.00- 10.10-
Zsanett 16.10 16.10 16.10 16.10 16.30
11.50- 11.50- 11.50- 11.50- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Varro de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 326+86
Hajnalka 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Nafradi | de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 326+84
Szilvia 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Petak de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 326486
Aniké 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Jerneiné | de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 326+86
Masa M. 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
Tiinde
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Csanyiné | de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 326+86
Fabian 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
Nora Zita
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Nagy de | 7.30-14.20. | 7.30-14.20. | 7.30-14.20. | 7.30-14.20. | 7.30-13.50 326+86
Barbara 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50




du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Tiri Kitti | de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20 326+86
6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
i 17.00 17.00 17.00 17.00 17.00 )
Jurdé Eva | de | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.50. | 7.00-13.20. 326+86
6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-13.20 | 6.30-12.50
du 09.40- 09.40- 09.40- 09.40- 10.10-
16.30 16.30 16.30 16.30 16.30
10.10- 10.10- 10.10- 10.10- 10.30-
17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
Hambalko 8.00-16.00 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 406
né Toth
Vanda
Ocsko 8.00-16.00 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 4006
Agota
Heti munkaidd: 40 ora
Csoportban eltsltend6 kotelezé ora: 32
Ovodaban eltsltendd kotelezo ora: 4
Ovodan kiviili 6ra: 4
Dajka: 6fo
Pedagagiai asszisztens: 2 o
I1.5. A dajkak munkarendje
Heti 40 6ra 1. hét 2. hét
Délelott Gyuris Déra Vérné Petak Alexandra
6.30-14.50 Balintné Dékany Modnika Raczné Kispéter Eva
Hovanyecz Attilané Nagyné Nyerges Monika
Délutan Vérné Petdk Alexandra Gyuris Déra
10-18.20 Réczné Kispéter Eva

Nagyné Nyerges Moénika

Bélintné Dékany Ménika
Hovanyecz Attilané

Pedagobgiai asszisztens: Ocsko Agota, Hambalkéné Téth Vanda Timea




IL6. Csoporteloszlasok, személyi feltételek

2026-2027-es tanévben, 135 6 beirt gyermek szerepel a nyilvantartasunkban, 5 csoportban.
2026. szeptember 1-jén 5 f6 SNI-s és 15 6 BTMN-es gyermek jar az intézménybe.
KIS VUK CSOPORT
e Létszdm: 30 6
e Ovodapedagdgusok:
Varr6é Hajnalka
Bozsoné Toth Zsanett
Husztané Rozsa Krisztina
e Dajka néni: Gyuris Déra
Vérné Petdk Alexandra
TUCSOK CSOPORT
e [étszam: 24 {5
e  Ovodapedagégusok:
Jerneiné Masa Maria Tiinde
Nagy Barbara
¢ Dajka néni: Balintné Dékany Monika

e Pedagogiai asszisztens: Hambalkoné T6th Vanda Timea

GIDA CSOPORT

e [étszam: 27 16

Ovodapedag(’)gusok:
Cséanyiné Fabian Nora Zita
Nafradi Szilvia
Dajka néni: Nagyné Nyerges Monika
Pedagdgiai asszisztens: Ocské Agota

NAPSUGAR CSOPORT
o Létszém: 27 6
¢ Ovodapedagégusok:
Tari Kitti
Zadori Zsuzsanna
Dajka néni: Réczné Kispéter Eva
® Pedagdgiai asszisztens: Hambalkoné Téth Vanda Timea



PITYPANG CSOPORT
o Létszam:27 {6
¢ Ovodapedagégusok:
Petdk Aniko
Juré Eva
e Dajka néni: Hovanyecz Attilané
e Pedagdgiai asszisztens: Ocské Agota

A szakvéleménnyel rendelkezs gyermekek fejlesztését fejleszté pedagdgus és gyogypedagogus
végzi. A gyermekek létszama év kdzben viltozhat.
Az Ovodapedagogusok €és dajkak is heti valtasban dolgoznak, déleléttds és délutdnos

miiszakban.

Személyi feltételek:

Dolgozoi dsszes létszam: 19 16
Ovodapedagégus: 11 f6
Dajka: 6 16
Pedagoégiai asszisztens: 2 16

ITI. A foigazgatd helyettesitési rendje

Foéigazgatd akaddlyoztatdsa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezé személy a megbizott
intézményvezets-helyettes, Bozsoné Toth Zsanett. A vezetd helyettesitése egyéb esetekben: ha
a vezetOk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok
ellatasat, a vezet helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzd dvodapedagdgusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével rendelkezo
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek

biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd-azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

IV. Targyi feltételek

Helyi programunkhoz kapcsolédé neveldmunkat segitd eszkozok, jatékok, felszerelések
potlasa, illetve beszerzése ennek figyelembevételével torténik, koltségvetésiink, sziildi
felajanlasok, adoményok, palyazati lehetdségek kihasznéalasaval. Tervezett beszerzéseinket a
rendelkezésiinkre a1l keretekbdl az 6vodapedagdogusok a nevelési év soran teljesitik.

Tervezziik az udvari és csoportszobai jatékeszk6zok folyamatos bovitését, korszeriisitését a

vegyes életkoru csoportoknak megfelelden.
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A nyari takaritasi sziinetben elvégzésre keriilnek a nyari nagytakaritasi munkalatok. Ezen kiviil
jelentds dllagmegovo, felhjité munkalatok elvégzésére is sort szeretnénk keriteni. példaul
festési munkalatok és az udvar rendebtétele.

Targyi feltételeink megfeleléek. Az Ovodai élet megszervezéséhez, a prevencids
tevékenységekhez, fejlesztésekhez és a mindennapi élethez szilkséges targyi eszkozok
beszerzése a koltségvetés fliggvényében folyamatos.

Kisebb javitdsokat kell folyamatosan végezni. A mindennapos hasznalati targyak, eszk6zok
pétlasra keriilnek az év folyaméan. Ezekhez a munkafolyamatokhoz tdrsadalmi munkat, sziil6i
adomanyokat, segitséget, felajanlasokat, jotékonysagi bali bevételt szeretnénk felhasznalni,
illetve szamitunk a fenntarto segitségére is.

Nagy hangsualyt fektetiink a kdrnyezet megoOvasara, az allagmegOvasra és a takarékos
gazdalkodasra.

A kdvetkezd évben az intézmény hiitését biztosité klimakat szeretnénk felszereltetni.

Minden munkavallalonak alapvetd kotelessége a balesetmentes kdrnyezet biztositasa, a
balesetveszély megel6zése és elhdritdsa, valamint a célszerli és takarékos - kornyezetvédd
gazdalkodas. Minden munkavallalo kisérje figyelemmel sajat munkateriiletén az eszk5zok,
berendezési targyak meghibasodasait, annak mértékétol fiiggéen intézkedjen, vagy azonnali

miikddésbol valo kivonassal, vagy a f6igazgatonal torténd jelzéssel.

V. Tovabbképzés, kiemelt nevelési feladat, belsé hospitalas

V.1. Tovabbképzés

Az intézmény pedagdgus-tovabbképzési programja az intézményi célok, sziikségletek és az
egyéni életpalya figyelembevételével keriilt Osszedllitasra, melyet a tovabbképzési terv
tartalmaz.

A tovabbképzési terv elkészitésénél figyelembe kell venni, hogy az megfeleljen az
Ovodapedagogusok szakmai fejlédési céljainak, az intézményi, sziiloi és fenntartd igényeknek.
Elvarés az 6vodapedagogusokkal szemben, hogy kisérjék figyelemmel azokat a tovabbképzési
lehetdségeket, melyeken szakmai fejlédésiik érdekében célszerii lenne részt venni és jelezzék
részvételi igényliket a foigazgatd felé.

Cél, hogy a tovabbképzésen résztvevs dvodapedagogusok a képzést kdvetden osszak meg a
kollegakkal a megszerzett tudasukat, az elsajatitott ismereteket €s azt épitsék is be a mindennapi
nevelés-oktatasi gyakorlatukba. Hospitalasok alkalmaval torténjen meg a tuddsmegosztas, a ,,jo

gyakorlatok™ megosztasa, majd a tapasztalatokra torténd reflektalds.
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V.2. Kiemelt nevelési feladat

Ebben a nevelési évben kiemelt figyelmet kap a tehetséggondozas tjrainditasa az dvodaban.

Az o6vodai tehetséggondozas célja, hogy a gyermekekben rejld egyéni adottsagokat,
képességeket és érdeklodési teriileteket felismerje, tamogassa és tovabb fejlessze,
mégpedig az OGvodaskor sajatossdgainak megfeleld6 moddon. Ebben az életkorban a
tehetséggondozas nem elsdsorban a teljesitményrdl vagy a versenyeztetésrdl szol, hanem a
gyermekek Kivancsisaganak, Kkreativitasanak, onkifejezésének ¢és motivaciojanak
erositésérol.
A koznevelési torvény szerint kiemelten tehetséges gyermek: az a kiilonleges banasmaodot
igényl6 gyermek, aki atlag feletti altalanos, vagy specialis képességek birtokaban magas foka
kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat iranti er6s motivacio, elkotelezettség.
Tobbségében valljuk, hogy 6vodaskorban csak tehetségigéretekrol, gyanurol, csirakrol,
lehet6ségekrol beszéliink, ezek azonositisa és fejlesztése képességeik és személyiségiik
megismerése altal lehetséges.
Az dvodai csoportokban az ligyesebb gyermekek fejlesztése a mindennapi jatékos, cselekvéses
helyzetekben és tevékenységekben valdsul meg. A gyerekek szabadon donthetnek, hogy részt
vesznek-e a felkindlt tevékenységekben. Ezek a foglalkozasok hozzéjarulnak az Ovodas
gyermek személyiségének komplex fejlédéséhez, amelyet az érzelmi biztonsagot nyujto,
tamogato kornyezet €s az 6vond személyisége is pozitivan befolyasol.
Ebben a nevelési évben szeretnénk ujjaszervezni a tehetségmiihelyeket. A csoportokban
dolgozé 6vodapedagdgusok megfigyelései, javaslatai alapjan keriilhetnek be az 5-7 éves
gyermekek. A megfigyeléseket a jovOben az ovodaba Iépéstdl kezdve végezzilk, s mire a
gyermekek elérik az otodik életéviiket, kitlinik, hogy kinek van kivalé kéziigyessége, zenei
hallasa, fejlett nyelvi kifejezéképessége, logikus gondolkodasa, ki az, aki jobban érdeklédik a
természeti jelenségek irant, vagy az atlagtol eltérd, kivalé mozgaskoordinacios képességekkel
rendelkezik.
Kiemelten fontos, hogy az 6vodapedagdogusok olyan szakmai napokon tudjanak részt venni,
ahol megfelel6 szakmai tudast és tapasztalatot tudnak szerezni a tehetséggondozds és a
differencialt fejlesztés fontossagarol.
Tovabbra is fontos részei intézményiinknek az alabbiak:

e ZOLD OVODA program bdvitése

e KEVE program folytatasa

e Az OVIKRETA rendszer megfeleld hasznalata
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V.3. Belso hospitalas
Az intézmény szakmai fejlodésének, a pedagogiai gyakorlatok megosztasinak és az
egymastol valo tanulas erdsitésének érdekében az ovodapedagogusok szamdira nevelési
évenként 2 alkalommal hospitalas keriil megszervezésre.
A hospitalas célja az o6vodapedagdgusok pedagdgiai munkajanak megfigyelése, a jo
gyakorlatok megismerése, a szakmai tapasztalatok megosztasa, valamint az dnreflexié és a
szakmai egylittm(ikdés fejlesztése.
A hospitalds sordan az Odvodapedagbgus egy masik Ovodapedagogus altal vezetett
tevékenységet/foglalkozast latogat meg, majd azt kdvetden szakmai megbeszélésre keriil sor.
* Gyakorisag: minden 6vodapedagogus szamara ¢évi 2 alkalom.
e Idészak: az els6 hospitalas (szeptember—januar), a masodik (februar—-majus) kozott
torténik.
* Dokumentalas: hospitalasi lap/hospitalasi naplo és rovid reflexio készitése.
e Felelos: foigazgaté €s foigazgato-helyettes
A hospitalds a pedagdgus rendes munkaidejének terhére, az intézmény munkaszervezésével

Osszhangban keriil megszervezésre.

VI. Kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacié
VI.1. Az 6voda belsé kapcsolatai
e Fdigazgaté kapcsolata a nevelGtestiilettel: napi szinten, heti 1 alkalommal

nevel6testiileti és munkatarsi értekezlet alkalmaval

e Ovodapedagogus kapcsolata ovodapedagogussal €s a neveldmunkat kdzvetleniil segitd

munkatarsakkal: napi szinten

e Fogadoorak a sziilokkel: évi minimum 2 alkalommal, sziikség esetén megbeszélés

szerint
o Sziil6i értekezletek: évi minimum 3 alkalommal

e Nyilt napok: évi | alkalommal | hétig terjed6 iddszakban, tavasszal

V1.2. Az 6voda kiils6 kapcsolatai
e Ovoda és az iskola kapcsolata: évente néhany alkalommal
¢ Ovoda és a Bolcséde kapcsolata: folyamatosan

e Civil szervezetekkel valo kapcsolat: folyamatosan

e Csongrad-Csanad Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Morahalmi Tagintézménye
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o Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Varmegyei Szakért6i
Bizottsaga

o Egészségiigyi szervek: gyermekorvos, fogorvos, védénok

o Déryné Miivelodési Haz és Konyvtar

o Homokhati Kistérség Tobbcélii Tarsuldsa Integralt Szociélis és Gyermekjoléti Kézpont
Ullési Tagintézménye

e Ullés Nagykozségi Onkormanyzata

e Gyogypedagogusok

e Fejlesztopedagogusok

e Pszichologus

e Nevelési Tanacsadd

o Kiilon foglalkozasokat végz6 szakemberek.

VIL.3. Az 6voda és a csalad egyiittmiikodése

Az 6voda és a csalad egyiittmiikodése a gyermek harmonikus fejlédésének egyik meghatarozo
feltétele. Neveldmunkank soran toreksziink a csaladokkal valo kdlesénds bizalmon, tiszteleten
és elfogadason alapuld partneri kapcsolat kialakitdsara és folyamatos erdsitésére. Fontosnak
tartjuk, hogy a sziil6k megfeleld tajékoztatast kapjanak gyermekiik Ovodai életérdl,
fejlodéséro], valamint az intézmény nevelési céljairdl €s feladatairol.

A kapcsolattartas soran lehetdséget biztositunk a rendszeres személyes taldlkozasokra, egyéni
beszélgetésckre, sziiloi ériekezletekre, fogaddorakra, kozos programokra és linnepekre. A
mindennapi kapcsolattartasban téreksziink a nyitott, dszinte €s tamogaté kommunikaciora,
valamint arra, hogy a sziil6k véleménye, tapasztalata és javaslatai is megjelenjenek az 6voda
életében.

Kiemelt feladatunk az dévoddba 1épés idGszakdban a csaladok tamogatasa, a gyermekek
beilleszkedésének segitése, valamint az 6voda és az otthoni nevelés kozotti Gsszhang
megteremtése. A gyermekek egyéni sziikségleteinek, fejlddési litemének és csaladi hatterének

figyelembevételével téreksziink az egyiittnevelés lehetdségeinek megteremtésére.
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Célunk, hogy az 6voda és a csalad kozott olyan egyiittmiikodés alakuljon ki, amelyben a

gyermek érdeke és testi-lelki fejlédésének tamogatasa all a kozéppontban.

Feladataink:
» acsaladdokkal valo partneri kapcsolat kialakitasa és apolésa
o asziil6k rendszeres és hiteles tdjékoztatasa
o akdlcsonds bizalom és elfogadas erdsitése
o agyermekek egyéni fejlodésének kdzds tamogatéasa
» asziilék bevonasa az 6voda programjaiba és kozosségi €letébe
» a felmeriilé problémak kozos feltarasa és lehetdség szerinti megoldasa
o az dvoda €s a csaldd nevelési torekvéseinek dsszehangolasa

» acsaladok segitése az vodai élethez vald alkalmazkodasban

Az egyiittmiikodés formai: smerkedds jatszodélutan, csaladlatogatas, napi kapcsolattartas,
szill6i értekezletek, fogadoorak, egyéni beszélgetések, nyilt napok, kozds finnepek és
rendezvények, csaladi programok, kdzds kezdeményezések,sziikség szerint szakemberekkel
torténd egyittmikodés, sziildcsoportos beszélgetések, a Pedagogiai Program és a jelen

Munkaterv szerinti projektek, események.

VII. Intézményi miikodés és munkavallaléi feladatok

A f8igazgat6 minden éven elkésziti az Eves beszamolot Ullés Nagykozségi Onkormanyzatanak
az el6z6 nevelési évrol.

A Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabalyzatnak megfelelden évente megszervezésre keriil a
munkavallalok munkavédelmi- tizvédelmi — oktatasa, a munka-és védéruha juttatas szabalyai
szerinti eszkdzbeszerzés és hasznalat, valamint évente egy alkalommal sor keriil foglalkozas

egészségiigyi vizsgalatok elvégzésére is, melyen minden munkavallald kotelezéen vesz részt.

Minden munkavillal6 feladata az intézmény tdrvényes, szinvonalas és hatékony miikodését
meghataroz6 dokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ és mellékletei, Hazirend,
Munkaterv) alapos ismerete, egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa.

A jogszabélyvaltozasok érintik az alapdokumentumok tartalméat is, ezért a dokumentumok
feliilvizsgalatat és modositasat minden évben elvégezziik.

Intézményiink lehetdvé teszi a helyi kozépiskolasok szamdra a k6zdsségi szolgalat letoltését,

valamint didkmunka elvégzésére is lehetdséget biztosit.



VIIIL. Személyiség és kozosségfejlesztés

VIIL1. Kiilonleges banasmaodot igényl6 gyermekek ellatasa

Cél:

e Biztositani a leghatékonyabb személyiségfejlodés eldsegitését. A gyermek megkapja

azokat a lehet6ségeket, amelyek sziikségesek, hogy tudasanak, képességének

megfelelden fejlodjon.

SNI gyermekek ellatasa

Feladat

Hatarido

Felelds

A végrehajtast
ellendérzi

Az uj SNI gyermekek
rogzitése az adatbazisba,
az elmendk anyaganak
irattarazisa.

2026. szeptember

Foéigazgatd-helyettes

Foigazgato

Szakért6i vélemények
atnézése, hianyok
potlasa.

2026/2027 folyamatos

Foigazgatd-helyettes

Foigazgato

A gyermekek
fejlesztésével
kapcsolatos feladatok,
fejlesztés idGpontjanak
egyeztetése,
fejlesztdszoba zavartalan
hasznalatdnak
biztositasa.

202672027 folyamatos

Konzultalas a
gyogypedagogussal,
fejlesztési tervek
megbeszélése.

Fdigazgato

Foigazgato

2026/2027 folyamatos

Féigazgatd-helyettes
Ovodapedagdgusok

Foigazgato

Pedagégiai vélemények
elkészitése, tovabbitasa
kontroll vizsgélathoz.

2026/2027 folyamatos

Ovodapedagogusok

Foigazgato

A tankdteles kort
gyermekek tovabbi egy
nevelési évig az dvodai
nevelésben vald
részvételérol a sziilok
tajékoztatasa, €s a sziilok
kérésére szakszerii és
hitelesitett
dokumentumok
masolatanak atadasa.

2026. december

Foigazgatd
Ovodapedagégusok

Foigazgatd

Szakértéi vélemények
érvényességének
nyomon kdvetése,
nyomtatvanyok
kitoltetése, tovabbitasa.
Vizsgalatok kérése,
szilkség szerint egyedi
esetkezelés.

2026/2027 folyamatos

Féigazgaté-helyettes
Ovodapedagégusok

Foigazgatd

Folyamatos
kapcsolattartas a
gyogypedagdgusokkal,
fejlesztd

2026/2027 folyamatos

Foigazgatd

Foigazgato
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pedagdgusokkal,
pszichologussal a
zdkkenémentes ellatas
érdekében, felmeriild
problémék megoldasa.

Folyamatos 2026/2027 folyamatos Foéigazgatd Fdigazgato
kapcsolattartas a

szakértoi bizottsagokkal.

A gyermekek 2027. jinius Foigazgato-helyettes | Foigazgato

feltilvizsgalatra jelentése
a kovetkezd évi kotelezd
vizsgalathoz a szakértoi
bizottsagok felé.

Ovodapedagdgusok

BTMN-nel kiizd®

yvermekek ellatdsa

Feladat Hatarido Felelds A végrehajtast
ellen6rzi
A BTMN gyermekek 2026. szeptember Foigazgatd-helyettes | Fbigazgatd

rogzitése adatbazisba, az
elmendk irattarazasa.

A szakért6i vélemények
atnézése, hianyok
potlasa.

2026/2027 folyamatos

Foigazgato-helyettes

Foéigazgato

A gyermekek ellatasanak
megszervezése
(fejlesztések ideje,
helye).

2026. szeptember

Fdigazgatd

Fdigazgato

Szakértoi vélemények
érvényességének
nyomon kovetése,
kontroll vizsgalati
kérelmek elkészitése.

2026/2027 folyamatos

Féigazgatd-helyettes
Ovodapedagégusok

Foigazgato

Kapcsolattartas a
Pedagogiai
Szakszolgalattal, sziikség
szerint egyedi
problémakezelés.

2026/2027 folyamatos

Foigazgato

Fodigazgatd

A tankdteles kori
gyermekek tovabbi egy
nevelési évig az dvodai
nevelésben valo
részvételérdl a sziildk
tajékoztatasa, és a sziilok
kérésére szakszert és
hitelesitett
dokumentumok
masolatanak atadasa.

2026. december

Féigazgatd
Ovodapedag6gusok

Fdigazgato

Ovodapedagégusok,
fejlesztdpedagdgusok
kapcsolattartasa,
rendszeres konzultalas,
fejlesztések
megbeszélése.

2026/2027 folyamatos

Ovodapedag6gusok
Fejlesztdpedagogusok

Foigazgato

Jelentés elkészitése és
tovabbitasa a Pedagogiai
Szakszolgalatnak a
kovetkezd nevelési
évben vizsgalandé
gyermekekrol.

2027. jinius

Foigazgatd-helyettes
Ovodapedagogusok

Fdigazgatd
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VIII.2. Gyermekvédelem, esélyegyenloség

Cél:
o A krizishelyzetbe keriilt gyermekek, csaladok eseteinek jelzése. Az artdé hatasok
nyoman kialakult dllapot felismerése, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését akadédlyozza, gatolja. A hatranyos és a halmozottan hatranyos

helyzetli gyermekek életvitelének, és személyiségfejlddésiiknek figyelemmel kisérése.

VIIL.3. A gyermekek silyos allergias reakciéjanak (anafilaxia) kezelése

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a kdznevelési
intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet. A fbigazgatd koteles a jogviszony kezdetekor lenyilatkoztatni a sziilét, hogy
gyermekének van-e stlyos allergias betegsége. Ha igen, akkor a sziil6t a torvényben
meghatarozott kotelezettségekrol tajékoztatni koteles. A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-
oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban alld, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
slirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles

gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert leadja gyermeke 6vodajaban.
IX. Miérés, érékelés az 6vodaban

Cél:

o A gyermekek 6nmagahoz viszonyitott fejlettségi szintjének, allapotanak megismerése.

Feladat:

e A fejlodés folyamatanak nyomon kovetése, megfigyelése, mérése, értékelése, a kapott
eredmények alapjan a tovabbfejlesztés.

e A fejlesztés iranyvonalanak meghatdarozasa, a legmegfelelobb fejlesztési eljarasok

kivalasztasa.
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IX.1. Az 6vodapedagogus feladatai a gyakorlati megvalositas soran

e A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 93/A. § (1) (2) szerinti, a gyermek fejlodését
nyomon kovetd dokumentaciot vezet. (A gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentacid a gyermek fejlodésérél folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely
tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének iitemét, a differencialt nevelés
iranyat).

e A gyermekek fejlettségi szintjét 5 éves kortdl fejlesztépedagogus méri fel DIFER
(Diagnosztikus fejlédésvizsgdld és kritériumorientalt rendszer) és az MSST méréssel.
A visszamérésket az 6vodapedagogusok végzik. A mérés eredményeit a pedagégusok
kiemelet titoktartassal kotelesek kezelni.

o A fejlesztési tervek részletei a Pedagdgiai Programban talalhatoak.

X. Kirandulasok, kulturalis programok

A Déyné Miivelddési Haz és Konyvtarral szoros az egyiittmiikddésiink. Az altaluk szervezett
programokon igyeksziink részt venni, illetve évente 3-4 alkalommal a Grimm-Busz Szinhaz és
a Léghajo Szinhaz miisorait is elhozzuk a gyerekeknek az 6vodaba.

Ezen kiviil szerveziink szdmos Ovodan kiviili programot, mindig az éves munkatervvel

Osszehangolva.

Adventi hétvége
Felelds: csoportos évodapedagdgusok
Hatéridd: 2026. december

Iré-olvasé klub
Felelds: csoportos 6vodapedagdgusok
Hataridd: félévente

Vers- és mesemondo verseny, rajzverseny helyi szinten
Felel6s: csoportos 6vodapedagogusok
Hatdrid:2027. tavasza

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

valo részvétel
Felelds: csoportos évodapedagogusok

Hatarid6: 2027. junius

19



BOKE Sportnap
Felelds: csoportos 6vodapedagdgusok, féigazgatod
Hatérid6: 2027. majus
Tanév végi kiranduldsok
Felelos: csoportos dévodapedagogusok
Hatarids: 2027. junius
Valaszthato plusz foglalkozasok az 6vodaban:
e gyermekjoga
¢ hittan
e sakk
¢ ritmikus gimnasztika
e gyermek zumba
e néptanc

e labdarigas

XI. Tervezési, szervezési feladatok, éves terv vazlata

Az éves terv tartalmazza a tanévre elGre tervezett nevelési, pedagdgiai programokat, egyiittes
feladatokat, melyek szorosan illeszkednek az 6vodai programunkhoz.
Az id6pontokat befolyasolhatja az idéjaras és egyéb, az intézménytdl fliggetlen tényezok

kialakuléasa. a programok sora b&vithetd, illetve beléle el is hagyhato.
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2026/2027-es éves terv

Honap/ Feladat Hatarid6/Felelos
Szeptember
e Uj gyerekek fogadasa 6vodapedagogusok
e Beszokatas ovodapedagogusok
e Csoportnaploé megnyitasa az 6vodapedagdgusok
OviKrétaban dvodapedagdgusok

e Felvételi mulasztési naplo megnyitdsa
az OviKrétaban

e Munkakori leirasok feliilvizsgalata,
elokészitése

e Munkaid6, munkarend beosztasok

o Szakértdi vélemény iranti kérelmek
beadasanak el6készitése alap-€s
feliilvizsgalathoz

e VEdondi, orvosi vizsgalatok
munkaterve

e Logopédiai felmérések

e Pedagdgus igazolvanyok érvényesitése

e Sziiloi értekezletek

e Sziil6éi Szervezet alakuld iilésc,
munkatervének elkészitése

e PP, SZMSZ, Hézirend Alapit6 okirat
szitkség szerinti feliilvizsgalata,
modositasainak elkészitése

e KEVE I gyaloglas

e Oszi uszas megszervezése

Foigazgatd

Foigazgatd

Féigazgatd, 6vodapedagogusok

Foigazgatd, védond
logopédus,
Foigazgatd

Fdigazgatd, 6vodapedagdgusok

Sziiléi Szervezet elndke

Féigazgat6, 6vodapedagdogusok

ovodapedagdgusok

Foigazgatd, 6vodapedagogusok
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Hoénap/ Feladat

Oktober

o . Tok jo hét!” és csaladi délutan

o Statisztikai létszamjelentés

e Logopédia fejlesztések beinditasa

o Gyogypedagdgiai fejlesztések
beinditasa

e Szakért6i vélemény iranti
kérelmek beadésa alap-és
feliilvizsgéalathoz

e Egyéni fejlesztési tervek

Hatarid6/Felelds
ovodapedagogusok
Foigazgatd
logopédus

gyogypedagdgus, Foigazgatd

Foigazgatd, dvodapedagdgusok

elkészitése 6vodapedagogusok
Honap/ Feladat Hatarid6/Felelos
November
e OVIKréta ellendrzése Foigazgatd
o Uszas oktatis megszervezése Féigazgatd
e Marton napi libazas 6vodapedagogusok

e Ovodabal megszervezése

Foigazgatd, neveldtestiilet tagjai, Sziil6i

Szervezet tagjai

Hoénap/ Feladat Hatarid6/Felelds
December

e 2027-es év koltségvetési tervének Féigazgats

készitése Féigazgaté
o  Mikulas az oviban” dvodapedagogusok
e Karacsonyi iinnepkdr megiinneplése | 9vodapedagdgusok
e Nagycsoportosok szereplése Advent 2.

vasarnapjan (kozségi szintii ovodapedagdgusok

rendezvény)
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Honap/ Feladat

Hatarido6/Felelos

Januar

Szakért6i vélemény iranti kérelmek
beaddsa alap-és feliilvizsgalathoz
Sziil6i értekezlet

2027-es év koltségvetési tervének
készitése ¢s elfogadtatisa

Egyéni fejlesztési tervek értékelése I.
Egyéni fogadd6rak megtartasa 1.
Farsang az 6vodaban

Tavaszi (szas megszervezése

Foigazgatd, dvodapedagogusok

Foigazgato, 6vodapedagogusok

Foigazgatd

ovodapedagdgusok
6vodapedagogusok
ovodapedagdgusok

Féigazgatd, d6vodapedagdgusok

Hoénap/ Feladat Hataridd/Felel6s
Februar
¢ Ovodai dokumentumok ellenérzése Figazgats
e (taniigyigazgatasi)
* Maci hét évodapedagédgusok

Eldzetes egyeztetés a kbvetkezd évi
tovabbképzési terv elkészitéséhez

Mindennapi H6s6k-KEVE I1. jarmii

Foigazgatd, érintett 6vodapedagdgusok

Fdigazgatd, 6vodapedagdgusok

Honap/ Feladat Hatarid6/Felel6s
Marcius
o Tovéabbképzési terv készitése Féigazgatd
e Nonap megiinneplése ovodapedagogusok
e Marcius 15-ei megemlékezés vodapedagogusok
e _Husvéti az 6vodaban™ 6vodapedagogusok
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Hénap/ Feladat Hataridd/Felelds
Aprilis
o Beiratds idopontjanak ismertetése F8igazeaté
(felvételi eldjegyzés) elokészitése
e Gyermekek beiratasa Féigazgato
e Kis Miivészetek hete- Magyar hét svodapedagdgusok
* ..Virdgositsuk az ovit!” — Fold napja | gvodapedagégusok
e _Anyék napja az 6vodaban” 6vodapedagogusok
Hénap/ Feladat Hatarido/Felelds
Maijus
Ovodai felvételrdl dontésrél Foigazgato
sz616 hatarozatok elkészitése
Szabadsagolasi terv elkészitése | Foigazgato
BOKE kistérségi gyermeknap | Ovodapedagogusok
[skolalatogatas a
nagycsoportosoknak
,,Enekelj az erdében!” erdei
dalostalalkozo 6vodapedagogusok
Uzemorvosi vizsgalathoz Fdigazgatd

beutaldk elkészitése

Evzarok €s ballagasi iinnepség

Foigazgatd, 6vodapedagogusok
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Hoénap/ Feladat Hatarido/Felelos
Junius
e Gyereknap Ovodapedagdgusok
e Apék Napja ovodapedagdgusok
e Kirdndulasok ovodapedagogusok
Honap/ Feladat Hataridé/Felelos
Jilius
e Karbantartasi munkak
® Nagytakaritasok elvégzése dajkak
Hoénap/ Feladat Hataridd/Felelos
Augusztus
e Eves munkaterv elkészitése, Féigazgato
ismertetése az dvodapedagdgusokkal
e Tanévnyit6 nevelbtestiileti- és Féigazgato
munkatarsi értekezlet
e Adminisztricios feladatok elvégzése Foigazgatd

XII. Belso ellenérzési terv

XIL1. A belsé ellen6rzés célja

A bels6 ellendrzés célja az dvoda pedagogiai, szakmai és miikodési feladatainak tervszeri,
folyamatos nyomon kovetése, a jogszabélyoknak, az intézményi dokumentumoknak és az
6voda szakmai elvarasainak valé megfelelés biztositasa.

Az ellendrzés soran kiemelt szempont a gyermekek mindenek felett 4116 érdeke, a biztonsagos
¢s szeretetteljes Ovodai kdrnyezet biztositasa, a pedagdgiai munka szinvonalanak fenntartésa,
valamint az intézmény valamennyi

dolgozdjanak feleldsségteljes, egyiittmiiksds

munkavégzése.
A belsé ellendrzés nem kizardlag a hianyossagok feltdrasara iranyul, hanem a jo gyakorlatok

meger6sitését, a szakmai fejlodést és a sziikséges korrekciok meghatarozasat is szolgalja.
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Az ellendrzés kiterjed

e Ovodapedagégusokra

o dajkakra

« pedagogiai asszisztensekre

Az ellendrzés Kiterjed tovéabba az intézményi dokumentacio vezetésére, a pedagdgiai €s neveld-

gondozd munkara, a gyermekekkel valo bandsmoddra, a munkakori feladatok ellatdsara,

valamint az intézményi szabélyzatok és eljarasrendek betartasara.

Ellendrzési teriilet “ Ellenérzési szempontok H

Erintettek

| Hatarids |

Nevelési év inditasa,

Csoportnapld, mulasztési
naplo, egyéb kotelezd
dokumentumok szabalyszerti
¢s naprakész vezetése az Ovi

Ovodapedagogusok

2026.

hatariddk betartasa

dokumenticiok seeprember
Krétaban, éves tervek megléte 30.
és osszhangja az intézményi
dokumentumokkal
A gyermekek egyéni
sziikségleteinek . 9
Gyermekek . Ovodapedagogusok, ,
yermexe figyelembevétele, érzelmi \io, posuE g .. |[2026. oktéber
befogadasa, i , \ dajkak, pedagodgiai
. biztonsag megteremtése, e 15.
beszoktatasa . , asszisztensek
csaladokkal vald
egylittmiikodés
Pedasosiai Tervezés, megvaldsitas és
goglal értékelés 8sszhangja, : . 2026. oktéber
dokumenticio oy , Ovodapedagogusok
e dokumentaciok pontossaga, 31.
ellendrzése

A munkakori leirasban foglalt

Ovodapedagdgusok,

hasznalata, veszélyforrasok

felismerése és jelzése,

kakori . . > |12026.
MunkakGr feladatok feladatok teljesitése, dajkak, pedagogiai )
ellitisa 7 . . november
egylittmilkdés a csoportban  |jasszisztensek
Elfogado, szeretetteljes,
, gyer'm‘eklr(orzpor’ltu magatartas; Ovodapcdagégusok, 2026.
Gyermekekkel valéo |egyéni banasmod, o T .
- g s dajkék, pedagdgiai  |[november—
banasmod kommunikacio, I _ )
konfliktuskezelds asszisztensek december
differencialas
Higiénés szokdsok kialakitasa, Buetivediasiisok
Egészséges életmodra (|étkezés. folyadékfogyasztas, da'kékp . di g ai * [2026.
nevelés oltozkddés, mozgas, pihenés ﬂsézisz,tgnsel(g g december
feltételeinek biztositdsa i
A csoportszoba, udvar és
Balesetmegelo6zés, egyéb helyiségek biztonsagos ||[Minden érintett Folvamatosan
gyermekbiztonsag Y

dolgozd
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Ellendrzési teriilet

| Ellen6rzési szempontok

|

Erintettek

Hatarido

gyermekek folyamatos
feliigyelete

Félévi szakmai
ellendrzés

A nevelési tervek
megvalosuldsa, gyermekek
fejloédésének nyomon
kévetése, dokumentaciok
vezetése, szakmai
egyiittmiikodés

Ovodapedagdgusok

2027. januar
31.

Gyermekek
fejlodésének nyomon
kovetése

A fejlddési dokumentacio
vezetése, megfigyelések,
értékelések, sziikséges
intézkedések, sziilok
tajékoztatasa, fogadodrak

Ovodapedagogusok

2027. februar
15.

Dajkak és pedagogiai

Higiénés feladatok, kdrnyezet

Tavaszi id6szak,
udvari élet

gyermekek feliigyelete,
balesetmegel6zés, jaték- és
mozgdslehetéségek biztositasa

asszisztensek rendezettsége, gyermekek Dajkak, pedagdgiai 2027. februar
munkajanak segitése, egyiittmitkodés az  |jasszisztensek s
ellendrzése ovodapedagogusokkal

Tevékenységek szervezése,
Ovoda pedagogusok m.(?(‘jszenfmi va'l‘ltozatosség, : : .

=, .. ||differencialas, jaték Ovodapedagogusok  [[2027. marcius

pedagoégiai munkaja || .

tdmogatasa, gyermekek

aktivitdsanak biztositasa

Udvari szabalyok betartasa, Ao dapedagégusok,

dajkék. pedagogiai
asszisztensek

2027. marcius

Dokumentaciok év

Naplok, tervek, fejlédési
dokumentaciok. értékelések,

hozzaallas

. 2027. m3j
végi ellendrzése egyéb kotelezd Ovodapedagogusok 3(1)27 majus
& dokumentumok teljessége és '

szabalyszerlisége

Feladatellatas, )
Munkakéri feladatok cgyut‘fmuk?d'es, O\fotriapedagogu.solk, 2027. majus—
év végi értékelése megbizhatosag, dajkék, pedagogiai i

munkafegyelem, szakmai asszisztensek

Nevelési év zaro
ellendrzése

A kitlizott célok és feladatok
megvalosulasa,
dokumentaciok lezarasa,
tapasztalatok, fejlesztendd

teriiletek meghatarozisa

Minden érintett
dolgozé

2027. junius
15.
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XIL2. Az 6vodapedagigusok ellendrzésének kiemelt szempontjai

Az dvodapedagégusok munkajanak ellendrzése soran kiilonss figyelmet forditunk:

o agyermekkdzpontl, timogatd pedagogiai attitiidre;

e az egyéni bandsmad és differencidlas megvaldsulasara;

o aszabad jaték megfelel6 feltételeinek biztositaséra;

o agyermekek aktiv részvételének Osztonzésére;

» atevékenységek tudatos és tervszeril szervezésére;

o az 6vodai dokumentumok pontos és naprakész vezetésére;

o agyermekek fejlodésének rendszeres megfigyelésére €s dokumentalasara;
o asziilékkel valo megfelel6 kapcsolattartasra;

o acsoportban dolgozé munkatéarsakkal valé egyiittmiikddésre;

o agyermekek testi-lelki biztonsaganak megteremtésére.

XII.3. A dajkak munkajanak ellendrzési szempontjai

Az dajkdk munkéjanak ellendrzése soran kiilonos figyelmet forditunk:

a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok teljesitése;

» acsoportszoba és egyéb helyiségek tisztasaga, rendezettsége;
o ahigiénés eldirdsok betartasa;

o az étkezéssel kapcsolatos feladatok megfelel ellatasa;

o agyermekek biztonsaganak szem el6tt tartasa;

« az 6vodapedagdgusokkal valo egyiittmiikddés;

o agyermekekkel valé megfeleld, elfogado kommunikacio;

o munkafegyelem, pontossag és megbizhatosag;

o az eszk6z0k rendeltetésszerli hasznalata és megovasa.

XII.4. A pedagdégiai asszisztensek munkaijanak ellendrzési szempontjai

A pedagogiai asszisztensek munkajanak ellenérzése soran kiilonds figyelmet forditunk:

o a munkakdri feladatok szakszeri{i és pontos ellatasa;

e az 6vodapedagogus munkajanak megfeleld segitése;
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« agyermekek egyéni sziikségleteinek figyelembevétele;

o agyermekekkel val¢ tiirelmes, elfogadé6 kommunikacio;

» agyermekek feliigyeletében és gondozasaban valo aktiv részvétel;
» afoglalkozasok és tevékenységek eldkészitésének segitése;

o acsoport rendjének €s nyugalmanak timogatasa;

o egyilittmiikddés az 6vodapedagdgussal és a dajkaval;

» munkafegyelem és megbizhat6 feladatellatas.

XII1.5. Az ellendrzés modszerei

A belso ellenérzés soran alkalmazhato moédszerek:

e dokumentumelemzés;

o helyszini megfigyelés;

o tevékenység/foglalkozas megfigyelése;

o beszélgetés, szakmai megbeszélés;

« munkafolyamatok és munkakéri feladatok megfigyelése;
« sziikség esetén munkatarsi visszajelzés;

» azintézményi szabalyzatok és el§irasok teljesiilésének vizsgalata.

X1I1.6. Az ellenirzés dokumentalasa

Az ellendrzés tapasztalatait az intézményvezetd, illetve az dltala megbizott személy rogziti. Az
ellenérzést kovetden sziikség szerint személyes megbeszélésre keriil sor, amelynek sorin
meghatdrozhatok a fejlesztendd teriiletek és a sziikséges intézkedések.

A feltart hidnyossagok esetében az intézményvezetd hataridé és felelés megjelolésével
intézkedési feladatot hatdrozhat meg. A végrehajtas eredményességét utdellendrzés keretében

sziikséges vizsgalni.
Az ellendrzés vezetdje: intézményvezetd

Az ellendrzésben részt vehetnek: intézményvezetd-helyettes illetve az intézményvezetd altal

megbizott szakmai kdzremiikodok.
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XIL7. Az ellenérzés eredménye

Az ellenérzések tapasztalatai beépiilnek az intézmény szakmai munkajanak értékelésébe, a
kovetkezd idoszak feladatainak meghatarozasiba, valamint sziikség szerint az egyéni és

intézményi fejlesztési célokba.

XIII. Mentoralas

A Puétv. vhr. 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet értelmében a Gyakornok fokozatba
besorolt pedagégus mentoralasat a hatalyos jogszabalyok alapjan a foigazgat6 altal kijelolt,
megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkez6, a gyakornokkal azonos munkakdrben
foglalkoztatott pedagogus latja el. A mentoralas célja, hogy a gyakornok beilleszkedjen az
intézmény szervezetébe, megismerje az dvodai nevelés szakmai és intézményi sajatossagait,

valamint felkésziiljon a pedagogus életpalyan vald eredményes tovabblépésre.

XIII.1. A mentor 6vodapedagdogus feladatai

Intézményiinkben a mentor 6vodapedagogus a kdvetkezéképpen segiti az intézményben
dolgozé gyakornok kollégat:
o segiti a gyakornok beilleszkedését az dvodai kdzosségbe
e tamogatja az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti €s mikodési
szabalyzatanak, valamint a gyakornok munkakorére vonatkozd eldirasoknak a
megismerését és szakszert alkalmazasat
o segiti a pedagogiai tevékenységek megtervezését, elokészitését €s megvalositasat
e tamogatast nydjt az alkalmazott pedagdgiai moddszerek ¢&s eszkdzok célszerid
megvalasztasaban
o segitséget ad a pedagdgiai dokumentécié megfeleld vezetéséhez
o lehetbséget biztosit a szakmai tapasztalatok megbeszélésére, a felmeriild problémak
kozos értelmezésére
o figyelemmel kiséri a gyakornok szakmai fejlédését
o a gyakornok altal megtartott foglalkozasokat megfigyeli, majd azt kdvetden szakmai
megbesz¢lést tart
e segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara torténd felkésziilésben
o legalabb  félévente  irasban  értékeli a  gyakornok  tevékenységét  és
pedagdguskompetenciainak fejlodését, err6l a foigazgatot irdsban tajékoztatja

o a gyakornoki id lezarasa elétt osszefoglalo értékelést készit.
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A jogszabély szerint a mentor sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy, legfeljebb négy

alkalommal ldtogatja a gyakornok foglalkozasat, ezt kbvetden pedig foglalkozasmegbeszélést

tart. Ha a gyakornok igényli, a mentor hetente konzultacids lehetéséget biztosit szamara.

XIIL2. A gyakornok feladatai és kotelességei

A gyakornok feladatai és kotelességei a kovetkezok:

megismerje ¢s betartsa az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és mikddési
szabalyzatét, hazirendjét és egyéb belsd szabdlyozé dokumentumait

aktivan vegyen részt az intézmény szakmai életében

egyiittmiikddjon a mentorral és az intézmény valamennyi munkatarsaval

a mentor szakmai Utmutatésait figyelembe véve tervezze és valositsa meg pedagogiai
munkajat

torekedjen pedagogiai kompetencidinak folyamatos fejlesztésére

vegyen részt a hospitdlasokon, szakmai megbeszéléseken és konzultaciokon

vezesse a munkakdréhez kapesolodd pedagogiai dokumentaciokat

kérjen segitséget a szamara nehézséget jelentd szakmai, pedagogiai vagy szervezési
kérdésekben

fogadja a mentor szakmai visszajelzéseit, és azokat épitse be pedagdgiai gyakorlatiba;
késziiljon fel a mindsit6 vizsgéra

teljesitse a gyakornoki id§ alatt eldirt gyakornoki tovabbképzéseket.

XIIL3. A pedagoégusjellt, hallgaté mentoralasa

A hallgaté gyakorlati képzésének célja, hogy az elméleti ismereteket az dvodai nevelés

gyakorlataban alkalmazza, fokozatosan megismerje az 6vodapedagégusi feladatokat, &s

tapasztalatot szerezzen a gyermekekkel valo pedagogiai munkaban.

A mentoral6 6vodapedagdgus feladata ebben az esetben:

a hallgat6 megismertetése az 6voda miikddésével és pedagdgiai programjaval
a csoport €letének, szokas- és szabalyrendszerének bemutatasa

a pedagogiai munka megfigyelésének biztositasa

a hallgaté fokozatos bevonasa a gyermekekkel végzett tevékenységekbe

segitségnyjtas a foglalkozasok/tevékenységek megtervezésében és megszervezésében
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modszertani segitségnyljtas

a hallgat6 munkéjanak folyamatos megfigyelése és visszajelzése

a tapasztalatok kozos megbeszélése és értékelése

a hallgaté szakmai fejlédésének tamogatasa

az egyetem/felsdoktatasi intézmény altal elSirt gyakorlati dokumentacié €s értékelés

elkészitésében valo kdzremiikodés.
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Legitimacids zaradék

Az Ullési Csigabiga Ovoda és Bélesode 2026/2027-es nevelési vonatkozé munkaterve 2026. szeptember 01.
napjaval 1ép hatalyba.

TEKINETTEL A VALTOZO KORULMENYYEKRE, A MUNKATERVBEN TERVEZETT FELADATOK
MODOSULHATNAK!

A munkatervet a nevel6testiilet bevonasav al, & ggv?-t’ ;éz{*‘ébj{ész'
£ A .
/ 0
.r [1»]
[ &
[} S e
............. LN

Hﬁgztane Rtﬁs‘a anzuﬂa
o féigazgatd o

AZ04 T uipS .

A sziil6i szervezet nevében a munkatervet meg?siﬁeftve: az abban foglaltakat véleményezte, majd elfogadta:

Takécs-Zadori Kitti
a sziil6i szervezet elndke

A munkatervet Ullés Nagykozségi Onkorményzata nevében véleményezte €s jovahagyta:

Nagy Attila Gyula
polgarmester

Ullés, 2026, ....ovovveeeieciieeen

A dokumentum megtalalgato az intézményben és az Onkormanyzat honlapjan.
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