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Bevezeto

A koznevelésrdl szoldo Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény mikddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 4 bekezdése rogziti mindazokat a pontokat, melyeket az SZMSZ-
ben szabalyozni kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozasra keriilnek
mindazok a kérdések, amelyek meghatdrozasat jogszabaly irja eld, tovabbd a nevelési
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168.§ (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok).

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat alapvetfen az oktatdsi intézmény felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen modon, forméban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely kodex
szeriién foglalja Ossze az 6voda szervezetére, mikodésére, a pedagdgusok és gyermekek
jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekeldtt az dvoda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatdit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét €s ezeket meghataroz6 jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagodgiai programjanak legalabb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziildk és a tanulok szabadon megtekinthessék. Az
SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. (20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodéi szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalméban illeszkedni kell az dvodai intézmény mas belsd

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- anevelOtestiilet hagyja jova
- az intézményi sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

- afenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
mitkodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A moddositas alkalmaval az eljarési rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

nyilvanossaga: A vezetdi iroddban mindenkor megtaldlhat6.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja
- ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

- haajogszabdly eldirja

Az SZMSZ. kiterjedési kore:
- Az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége,
- A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,
- A nevel6testiilet,
- Az 6vodavezeto,

- A neveld-oktato munkat segitd

Az intézmény fontosabb adatai:

OM: 202414

Az intézmény neve: Cikoi Ovoda

Az intézmény cime: 7161, Cik6 Perczel Mor u. 6.
Tel. szama: 74-506-530

Email cime: cikoiovi@citromail.hu



mailto:cikoiovi@citromail.hu

Férohelyek szama: 40 {6, ebbdl Siini csoport 20 6, Maci csoport 20 6.
Intézmény alapité és fenntarté szerve: Ciko Kozség Onkormanyzat, 7161 Cikd, Iskola tér

1.
Az d6voda alapfeladata

e Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

e Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas feladatai

¢ Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

e Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

e Gyermekek napkdzbeni ellatasa, csaldsi bolesédében, munkahelyi bélesdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

e A pedagobgiai szakszolgalat szervezésében logopédiai és gydgytestnevelés
foglalkozasok biztositasa

o Ellatando vallalkozasi tevékenységek:

Az 6voda vallalkozoi tevékenységeket nem folytat.

Az oOvoda tartalmi munkajat és milkodését meghatarozo helyi szabalyok,
dokumentumok:

- Alapito Okirat

- Helyi Ovodai Pedagogiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

- Hézirend

- Eves munkaterv

Az oOvoda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok,

dokumentumok:

Az alapito Okirat:



Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

(Nkt. 21.§(3))

Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja:
(A fobb iranymutatokat az (EMMI 20/2012 (VIIL.31.) tartalmazza)

azokat a gondozasi-nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a 3-7 éves gyermekek
fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkdztatasat.

az évoda nevelési alapelveit, célkitiizéseit

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

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységeét,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

a nevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az o0voda nevelési évre szolo munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok

megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd

késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe (személyi, targyi feltételek)
Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagdgus beosztasti dolgozok

6



- Unnepek, rendezvények szervezési rendje
- Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

- Az 6voda belso ellendrzési rendjét: szakmai és mitkodési

Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az 6voda ¢€lén az 6vodavezetd all a Nkt. 68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, aki munkajat a Nkt. 69.§ vonatkozo eléirdsainak megfelelden latja el.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Kéznevelési Torvény alapjan a fenntartd

hatdrozza meg.

Az ovodavezeto felelos:

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéseért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- amunkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

- tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
- apedagdgiai munkaért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

- atovabbképzések megszervezéséért,

- az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért,

- folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden

- az ovoda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda milkddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

- intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését.



Az 6vodavezeto feladat:

- az intézmény vezetése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk, szakszeri
megszervezése, a neveld- fejlesztd munka iranyitasa és ellendrzése,

- anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

- agyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

- az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetése vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

Az ovodavezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori éves munkatervben
meghatarozott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos

megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Ovodavezetés szerkezete

Az 6voda €lén intézményvezeto all.

Az 6vodadban, az Ovodavezetd iranyitasa ala tartozd Ovodapedagdégusok dolgoznak. Az
ovodavezetd €és az dvodapedagogusok kozossége alkotja a nevelétestiiletet.

A nevel6-oktatd munkat segitdé munkakorben foglalkoztatott dajkdk kozvetlen vezetdje az
ovodapedagdgus, de a munkdjukat az O6vodavezetd is ellendrzi. Az 6vodavezetd, az

o6vodapedagogusok, a pedagogiai asszisztens alkotjak az 6voda alkalmazotti kozosségét.

Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatirozasdnak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a

jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon



lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok és az igények

figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Fenntarto

Intézményvezetd

Pedagdgns Kozosség

Pedagogiai asszisztens

Pedagogiai munkat segité dajkak

Egyéb alkalmazottak

Az 6voda alkalmazottainak munkarendje:
A koznevelés alkalmazottjaira vonatkozé rendelkezéseket a 2011. évi CXC. tv. 61.§-a

rogziti, a pedagogusok jogait a kotelezettségeit pedig a 62. .§-a tartalmazza.

- az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.

- a dolgozdk jelenléti iven vezetik a munkdaban t6ltott id6t, a pedagogusok a kotelezd
ordjukat tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tdvolmaradasok ideje és oka,

valamint a tilmunka, helyettesités ideje.



Az 6vodavezetéo munkarendje:
Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl kotelezden csoportban eltdltott idd: 2013. szeptember 1-t61 heti 12 6ra

Az 6vodapedagogus munkarendje
Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban eltoltott id6: 32 ora

Az ovodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a
neveld-oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol 4ll. Ezt a fennmaradd idét a
nevelomunkara vald felkésziilés, irasbeli munka, eszkozkészités, értekezletek, tovabbképzés
tolti ki. Az 6vodapedagogusoknak a nevelémunkara valo felkésziilésiiket nem kotelesek az
ovodaban végezni.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen idében jelenteni Kell,
hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagodgust hidnyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

Az 6vodapedagdgusok hetenkénti valtdsban dolgoznak, délelétti és délutani beosztasban.

Dajkak feladata és jogkore
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai

ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az 6vodapedagdgus iranyitasaval
- gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
- az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Munkajuk a munkakéri leirasukban van részletezve.

Dajkak munkarendje:
A dajkék heti munkaideje 40 6ra, melyet valtakozva délel6ttos €s délutanos munkabeosztassal

toltenek le. Napi munkaidejiik: 8 ora.

Feladata: az 6vodavezetd irdnyitasa alatt:
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- reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna eldkészitése, talalasa, mosogatas

- atalalokonyha folyamatos, rendszeres tisztantartasa

- az 6voda helységeinek, udvaranak takaritasa.

- a munkaidejének tobbi részében a gyermekek gondozasaban, feliigyeletében vald
részvétel

- munkdja a munkakori leirdsdban van részletezve.

Pedagdgiai asszisztens:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban eltoltott id6: naponta 8 dra

Feladata:
- Az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése
- a 3-7 éves gyerekek gondozdsa, nevelése, testi- érzelmi —értelmi képességeik
fejlesztése.

- munkdja a munkakori leirasdban van részletezve.

A nevelotestiilet:

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt. 70.§-a tartalmazza.

70.§. (2): A neveldtestiilet dont:
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasaral,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,
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k) jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran:
- rendes, rendkiviili, és nevelési értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott napirenddel és

idépontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A rendKkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldésara.
A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- datum,

- helyszin pontos meghatarozasa,

- napirendi pontok felsorolésa,

- jegyzOkdnyvvezetd megnevezése,

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg,

- jelenléti iv
A jegyzokonyvet minden alkalommal alairjak:

- Ovodavezetd

- jegyzOkonyvvezetd

- két hitelesito alairo.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt

szavazassal €és egyszerl sz6tobbséggel hozza.
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A szavazatok egyenlGsége esetén az oOvodavezetd dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba, irattaraba — keriilnek hatarozati formaban.

Az 6voda mikodése:

A Kkoznevelési intézmény miikodésének rendje az Nkt 24.§-a szerint

(1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.

Szervezetiikkel ¢és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan {igyben dontenek,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vesznek a pedagdgusok, a sziilok, valamint képviseldik. (SZMK)

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz ko6tddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az
ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz koétddd szervezettel

kapcsolatba hozhato6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1.-t6] — augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.

a) Nevelési-oktatasi év (1X.1.-V.31-ig),
mely idészak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Pedagdgiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
b) Nyari idészak (VI1.1.-V111.31-ig),
- mely id6 alatt az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikodik.
- az 6voda (sziildi igényfelmérést, és fenntartdi dontést kovetden) meghatarozott idore
bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. A zaras idOtartamat a fenntart6 hatarozza meg.

A nyéri zarés idStartamarol a sziilok korében felmérést készitlink.
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Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiilli munkanapot szervezhet,
(értekezletekre, tovabbképzésekre) melyek idépontjarél a sziiloket legalabb 7 nappal

korabban t4jékoztatni kiteles.

Igény esetén tigyeletet kell tartani azoknak a gyerekeknek, akiket nem tudnak otthon tartani.

Az 6voda nyitvatartasa

Az ovoda a gyermekeket munkanapokon, hétfotél péntekig tarté iddszakban fogadja. Az
ovoda nyitvatartasa az altalanos munkarendhez igazodik.

Az iskolai sziinetek megkezdése eldtt (Oszi, téli, tavaszi, nyari) illetve a munkanap
athelyezések esetén irdsban felmérjiik a I1étszdmigényt ¢és csak az igényeknek ¢és
gazdasdgossagnak figyelme vételével tartunk nyitva.

(képviseldtestiilet dontése szerint)

A gyermekek fogadasa dvodapedagogus jelenlétében reggel 7.00 oratdl torténik és délutan
16.30 6raig tart.

A nyitvatartast sziikség, igény szerint hatarozzuk meg, rugalmasan kezeljiik.

- aszilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti
a nyitvatartasi idé megvaltoztatasat

- rendezvények alkalméaval a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az Ovodavezetd
engedélyezi.

- Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka és egy 6vond nyitja.

- a bejarati ajtok nyitva, illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az
elso sziiloi értekezleten, illetve a sziilo1 hirdetotablan ismertetiink.

- ahivatalos tligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

- nyitastol zarasig 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

- az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kertil szabalyozasra.

- az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik

- az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabédlyokat a munkakdri leirasok

tartalmazzak.
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2. Az 6voda miilkodési rendje

3.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg

A Munkaterv programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozosségét érintd

ko6zos programokat illetéen a Sziil6i képviselet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndldsanak modjat, tartalmat, mely
nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos idépontjardl a sziiloket legalabb 7 nappal elétte
értesiteni kell.

A sziinetek idGtartamat.

Az 6vodai megemlékezések és tinnepek rendjét.

Az értekezletek id6pontjat.

A gyermekeket érintd felmérdk vizsgalati idépontjat.

4. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

5.

Az oOvodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd

képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 intézményekkel.

A pedagogiai, szakmai szolgéltatasok ellatasra 1étrehozott intézményekkel.
A fenntartoval.

Az altalanos iskola igazgatdjaval.

Az dvodavezetd folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.
Az egészségiigyi szolgaltatoval (orvos, védono).

A pedagogiai €s szakmai szolgaltatokkal.

A nevelési tanacsadoval, szakszolgélatokkal.
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6. Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai tlinnepélyek ¢és rendezvények
mindenkor a gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai dolgozonak
kotelessége az linnepi késziiloédésben ¢€s az tinneplésen részt venni.

Az tUnnepek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetilk mélyitése, az egymads iranti tisztelet, tlirelem alakitdsa, a kozos cselekvés

orome, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A megfeleld szinvonalt felkészités és a felkésziilés az 6vondk feladata tgy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az ovodai iinnepségeken és rendezvényeken az dvondk €s a dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagogiai Programban szabalyozott, és a

mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felel6s).

7. A osyermekek ovodai felvétele

Nkt.8.§-a szerint

(1) Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél

éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai

felvételi kérelme teljesitheto.

Beiratkozas rendje:

- A beiratkozéds iddpontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, és a
megszokott formaban, a kijel6lt beiratkozasi idépontot megel6zé 15 nappal hozza
nyilvanossagra.

- A beiratasi iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-

to] folyamatosan torténik.
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- Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

- A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda ¢€letérdl.

- A beiratés tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

- Az O6vodaban vald felvételrdl az oOvoda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat
formajéaban értesiti a sziilot a beiratast kovetd 10 napon beliil.

- Az 6vodai atvétel: a szilil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

- Az 6voda hazirendjét az 4j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szdmara biztositani kell, melynek
atvételét a csoportnaploban kell igazolni.

- A beiratasnal sziikséges dokumentumok:

o aszild személyi igazolvanya,

o agyermek anyakonyvi kivonata,
o gyermek lakcimkartyaja,

o TAIJ kartyaja.

- Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

- Az dvodai felvételrdl az dvodavezeto dont.

8. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

NKkt.45. § -a szerint

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

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Ovodaban részesiil
ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, korméanyhivatal a sziild
kérelmére szakértdi biztossag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek

hatéves kor elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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(3) A tankotelezettség kezdetérol:

a. az ovoda vezetdje,

b. ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i
bizottsag,

C. az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi

vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

Az dvoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.
Ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét.
Javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban valod részvétele, illetve elérte az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget — szakértdi és rehabilitdcios bizottsagi

vizsgalaton vegyen részt.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziilo irdsban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjeldlt naptdl,

a gyermeket felvették az altalanos iskoléaba,

az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziildt, az el6zd 6voda vezetdjét
irasban értesiteni kell. Amennyiben az O&vodai felvételre a gydmhatosag
kezdeményezése alapjan kertiil sor, a hatdrozatot szdmara is meg kell kiildeni.
javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérésének

megallapitasa céljabol a sziild vigye el a nevelési tanacsadoba.

9. Az ovodas syermek fejlodésének a nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlédését a ,,Fejlédés nyomon kdvetése” dokumentumban

rogzitjiik. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, érzelmi, beszéd,

hallés, latas, mozgas fejlodés.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési napld bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel.

A fejlddési naplé tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Ovodai Pedagogiai Program

tartalmazza.
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10. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Pedagdgiai Program szabalyozasanak
megfeleléen, a gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az els6 — nevelési év nyito- sziiléi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A

nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

11. Az ovodaba érkezés és tavozas rendje

A nevelotestiilet altal elfogadott hazirend tartalmazza.

12. A  govermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével.

13. Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A neveldtestiilet 4ltal elfogadott Hézirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.
A gyermek szamara az étkezést — a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell megtériteni.
A sziiloket mindenkori jogszabalyok figyelembevételével kiillonb6z6 kedvezmények illetik
meg:

- a téritési dij Osszege egységes, 3 vagy tobb gyermek esetén a sziild nyilatkozata

alapjan 50%-ramérseklodik
- egyéb allam altal biztositott kedvezmények — melynek jogossagat az eldirt

igazolasokkal kell igényelni.

14. A pedagéogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsoé ellenérzés célja, feladatai: Az Ovodavezetd az éves munkaterve alapjan, a
pedagogiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan milkodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.
- Az ellen6rzés rendje alapjan torténik a vezetdi ellendrzés. A nevelémunka belsd
ellendrzése kiterjed annak egész teriiletére, a komplex foglalkozasok és foglalkozason

kiviili id6re is.
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- A neveldmunka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
ovodavezetd a felelds. (Kt. 55. § (2))

- Az ellenOrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lebonyolitasarél az
ovodavezetd dont. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti az dvodavezeton kiviil a
mindségbiztositas kiépitéséért felelds személy is.

- Az 6vodavezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

- Az 6vodaban az ellendrzés és értékelés alapja a pedagogiai munka hatékonysaganak
mérese.

- A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran
valamennyi pedagogus munkédja értékelve legyen. A pedagdgus kérésére mindsitést
sziikséges irni.

- A dolgozok értékelésére az 6vodavezetd jogosult. Az értékelésnek kotelez6 eleme — ha
ez indokolt -, az adott teriilet javitasa érdekében a beavatkozas elrendelése.

- Elrendelhet6: kotelezd hospitalas, hianypotlas, képzésen vald részvétel, fegyelmi
feleldsségre vonas, folyamatszabalyozas, modszertani utmutato kotelezd hasznélata.

- A beavatkozas moddja egyedi esetben a felsoroltaktol eltérhet. a beavatkozas
eredményességének vizsgalata 1 maximum 6 hénap utan kontroll ellendrzéssel
torténik. Az elrendelt feladat végrehajtasat €s az ebbdl eredd valtozas mindségét az
ovodavezet? ellendrzi.

- A belsé ellendrzés formai, modszerei: csoportlatogatasok, gyermekmunkak vizsgalata,
irasos dokumentumok (csoportnapld, fejléddési naplo) vizsgélata, beszamoltatas.

- Az ellenérzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program
kovetelményei, valamint a gyermekek fejlodési, fejlettsége alapjan kell elemezni,

értékelni.

15. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

- A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az oOvodavezetének jelentik be, hogy milyen tigyek jelentek meg az
ovodaban.

- A fenntarto6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az ¢6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.
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Az dvoda orvosa ¢és a védond mindig eldre megbeszElt idopontban latogatjak az intézményt,

munkdjukat a csoportban dolgozé 6vondk segitik.

16. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo jogszabalyok

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni,

Nevelési év alatt — egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az
ovodavezetd engedélyezheti,

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezé 2015. szept. 1-tdl attdl a tanévtol
kezdddden, amikor betoltik 3. életéviiket.

A csoportvezetd 6vondk a gyermekek igazolatlan mulasztdsdt nyomon kovetik és
jelzik az intézményvezetdnek, ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladta a
megengedett mértéket, akkor az oOvoda vezetdje hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészitd foglalkozasrdl egy nevelési évben 7
napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye
szerinti illetékes jegyzot.

A Nevelési Tandcsado szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles kort gyermek az
ovodaba jaras alol nem mentesithetd.

Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az
ovodapedagogus.

A héarom napon tili hidnyzas utan a gyermek orvosi igazolassal latogathatja Gjra az
ovodat.

Téritési dijak befizetése: a befizetés idépontjat és helyét az 6vodaban jol lathato
helyen kell fiiggeszteni.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé mindennap 8 oOraig telefonon, illetve
személyesen. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére

nem tarthat igényt.

17. A sziilok kozossége

Az o6vodaban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i Kozosség (SZK) miikodik.
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Ovodai Sziil6i Munka Kozosség (SZMK) struktiraja
Az 6voda sziil6i munkako6zosségét egy helybeli SZMK elnok, valamint mindkét csoportbdl

néhany sziild alkotja. Valasztani kell vidéki sziil6t is.

Vezeto és a sziiloi szervezet kapcsolattartasa
Csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus,
valamint az 6 hataskorét meghalado ligyekben a vezet6 tart kapcsolatot.
Az 6voda szintli sziild1 k6zosség vezetdjével kozvetleniil az intézményvezetd tart kapcsolatot.
Az dvodai Sziil6i Munka K6zdsség véleményezési jogot gyakorol:

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak, a munkatervnek a sziiléket érintd részének

kialakitasaban,

- A gyermekek fogadasanak modjaban,

- A hazirend megéllapitaséban,

- A sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben,

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa:
Az O6voda egészének ¢életérdl, az oOvodai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
ovodavezeto:

- ovodai sziiloi értekezleten,

- az 6voda falinjsagjan elhelyezett plakatokkal

- alkalmanként irdsbeli tdjékoztaton keresztiil tart kapcsolatot.

A sziil6k és az 6vodapedagdgusok kozott a gondozasi nevelési feladatok dsszehangolasara
lehetdség nyilik az alabbi modokon:

- nyilt napokon,

- nyilvénos iinnepeken,

- csaladlatogatason, (amelyet a sziilo, az 6vond kezdeményez)

- sziiloi értekezleteken,

- faligjsagra kitett informacidkon keresztiil,

- k6z0s programok (kirandulésok)
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- egyéb 6vodai rendezvények szervezése soran.

18. Az intézménvKkiils6kapcsolatrendszere

1. Onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas tartalma és formai
a.) Ciké K6zség Onkormanyzata

Kapcsolat tartalma: OMIP szerint szabélyozott médon.
Kapcsolattarto személy az intézmény részérél: intézményvezetd.
A fenntartéval valod kapcsolattartas formai:

e irasbeli beszamold

e szébbeli tajékoztatds, elektronikus kommunikacio

e egyeztetl targyaldson, értekezleten valé részvétel

e afenntartd altal kiadott hatarozatok, rendeletek végrehajtasa
e varosi szint(i igazgatdi/vezet6i egyuttm(ikodés

o telepulés szintl vezet6i egylittmikodés

2. Koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolat tartalma: szakmai, kulturdlis, sport jellegliek. Az intézmények kozotti atmenet
megkonnyitése az évoda-iskola kozott.

Kapcsolattartd személy az intézmény részérdl: az intézményvezeté.

Kapcsolattarto formai:

elektronikus, irasbeli kommunikacio,
rendezvények, Unnepélyek,

programok

szakmai tanacskozasok, forumok,

kolcsdnos szakmai latogatasok, konzultaciok,
palyazatok,

kiallitasok,

nyilt napok.

3. Pedagogiai szakszolgalatokkal (Pedagdgiai Szakszolgalat, SzakértGi bizottsag,
EGYMI)

Kapcsolat tartalma:

a fenntartoval tortént megallapodas alapjan a Szakszolgélat évi két alkalommal
vizsgalja a tankoteles koru gyerekek fejlettségét, méréseket, értékeléseket végez.
Az 6voda fejlesztGpedagdgusaival és logopédusaval egylittmiikodve segitséget
nyujt az ovéondknek a fejlesztéshez, a sziil6knek pedig az iskolatipus
megvalasztasaban.
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- A Tanuldsi Képességeket Vizsgdlo Szakértdi és Rehabilitdcids
Bizottsdgszakvéleményével meghatadrozza a megfelel6 iskolatipust, osztalytipust,
az egyéni, ill. kiscsoportos fejlesztés tartalmara, idejére és szervezésére
vonatkozo informacidkat.

Kapcsolattarto személy az intézmény részérdél: az intézményvezetd, fejleszts- és
gyogypedagdgusok.
Kapcsolat formai:
- vizsgalatok, mérések, megbeszélések, szakmai konzultaciok, értékelések, szébeli,
irasos, elektronikus kommunikacié
- SNI ellatds, iskolakésziiltségi vizsgalatok; korai fejlesztés stb.

4. Gyermekvédelmi szervekkel és a teriiletileg illetékes Csalad is Gyermekjoléti
Szolgdlat és Kozponttal és illetékes Gyamhivatallal

Az egylttmikodés soran, a gyermekvédelmi torvényben foglaltak érvényesitése. A
gyermekvédelmi feladatok felels ellatdsa az intézmény valamennyi
ovodapedagdgusanak kotelezb. Az dvoda kdzrem(ikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran
tevékenyen egylttm(ikodik a Gyermekjoéléti Szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

Kapcsolat tartalma:

- agyermekek veszélyezettségének megel6zése,

- helyzetfelismerés és —felmérés,

- a helyzet feltardsanak megfelel6 jelzések kiildése az illetékes Csalad-és
Gyermekijodléti Szolgalat felé,

- hatranyok kompenzalasa,

- csalad-és a gyermeki jogok érvényesitése.

Kapcsolattarté személy az intézmény részérél: az intézményvezets, gyermekvédelmi
felel6sok.
Kapcsolat formai:
- megbeszélésen vald részvétel

- konferenciakon vald részvétel,

- konzultacidk, megbeszélések (A varosi szintli megbeszéléseken elsGsorban az
intézményvezets és a gyermekvédelmi felel§sok vesznek részt.)

- esetmegbeszélések haromhetente intézményi szinten a Gyermekjoéléti
Szolgalat kapcsolattarté személye és az intézmény gyermekvédelmi felelGsei,
pedagdgusai, valamint az intézményvezetd részvételével

- csaladlatogatdsok, kornyezettanulmanyok

- esettanulmanyok és — megbeszélések, szébeli, irdsbeli és elektronikus
kommunikacio
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a szUl6k tajékoztatasa az igénybe vehetd tdmogatasi, segitségnyujtasi
lehetdségeikrol

éves szakmai tandcskozason vald részvétel

éves gyermekvédelmibeszamoldmegkiildése a Gyermekjoléti Szolgalat felé

5. Koézmlivel6dési intézményekkel (Cikéi Konyvtar és Miivel6dési Haz)

Kapcsolat tartalma: egymads rendezvényein vald részvétel.

Kapcsolattartd személy az intézmény részérél: az intézményvezets, kozmdvel6dési
program szervezetéért felelGs pedagogus.

Kapcsolat formai:

rendezvények, el6adasok latogatasa

konyvkolcsonzés

vetitések

interaktiv zenei, kézml(ives tevékenységek, foglalkozasok.

6. Egészségiigyi szolgaltatoval (munka-alkalmassagi vizsgalatot végzé Dr. Kovacs
Katalin, ANTSZ, gyermekorvosi hal6zat, gyermek fogorvos, védénéi halézat,

rr _sr

ortopédiai szlir6vizsgalat)

Kapcsolat tartalma: a szolgdltatast végz6vel kotott szerz6dés, egytttmikodési
megallapodas alapjan.

Kapcsolattartd személy az intézmény részérdél: az intézményvezetd, évodatitkar,
gyogytestnevelbk.

Kapcsolat formai:

sz(ir6vizsgalatok
alkalmassagi vizsgalatok.

19. Az 6voda egészséovédelmi szabalyai

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertétlenités, takaritds, mosogatas)

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az oOvodaban a gyermek egészségiigyi gondozéasat a helyi haziorvos Dr. Bese

Zsuzsanna latja el.
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- A védoénd rendszeresen, de legalabb havonta a gyermeket megvizsgélja, elvégzi a
latas, hallas vizsgélatot. A védond esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek
korében.

- Az oOvoda dolgozoéi kotelesek a védondvel és a gyermekorvossal egyiittmiikddni, a
gyermekek vizsgélatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil
megszervezni, a gyermekorvos €s a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.

- Az 6vodidban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

- Az 6vondének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, ldzanak
csillapitdsarol, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

- Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat a teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

- A gyermek, betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziilonek értesitenie kell az dvodat, az 6vodanak az
ovoda orvosat.

- A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

ferttlenitésre, tisztasagra.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden évente 1ddszakos €s sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasra vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal

igazoltatni.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Ovodank dohanyzasmentes 6voda, senki nem dohanyzik az alkalmazotti kozosségbél.

20. Intézményvi védo, 0vo eloirasok

Az oOvodapedagogusok, a pedagégiai asszisztens ¢és a dajkak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zésében.
- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség

szerint az 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
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az egészségligyi ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhato magatartasformat.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A sétak biztonsagos lebonyolitdsahoz legalabb két felnott kiséretét kell biztositani. A
gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetdbb kozlekedési
szabalyokat, az utcai magatartas szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kisérd
felndttek feleldsek.

Egész napos kirandulast csak a sziilok beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében hasznalni nem szabad.

A foglalkozasi eszkozoket (ollo, th, szog, firész stb.) a gyermekek csak gondos
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek szaméra el nem érhetdé magassagban
helyezhetdk el.

Az 6vodai kaput a gyermekek szamara el nem érhetd magassagban toldzarral kell
felszerelni, hogy a gyermekek az utcara ne juthassanak ki.

A bejarati ajtokat napkdzben zarni kell.

Az 6voda udvaran épitdanyagokat és mas balesetet okozd anyagokat és eszkdzoket
tarolni, valamint a gyermekek jelenlétében jarmivel kozlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszereléseét (hinta, csuszda, maszoka) a gyermekek
csak neveldi feliigyelet mellett hasznaljak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast.

Forro6 ételt a gyermekek kozé bevinni tilos!

Az éplilet festése, tatarozasa, feltijitasa, atépitése kozben az 6voda nem iizemelhet.

Az 6voda csak a biztonsagi kdvetelményeknek megteleld jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznald 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulményozni és a
jatékszert aszerint alkalmazni.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy gyermekilk nem hozhat az o6vodéaba
egészségiigyre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd jatékokat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagogus kotelessége az

elsésegélynyujtas, a sziilo értesitése.
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- Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

- Nevelési év elején a sziilo koteles irasban bejelenteni, hogy gyermeke kisérettel vagy
egyediil tavozik az 6vodabol. Az év kdzben tortént valtozast 0jbol irasban kozolje.

- Az 6voda dolgozdi csak azokért a gyermekekért felelosek, akik az 6voda épiiletébe
(erre kijelolt helységbe eldszoba, 61toz6 stb.) megérkeznek, illetve akiket az 6vond,
pedagogiai asszisztens vagy dajka atvett.

- Az 6vodabol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozoit csak abban
az esetben terheli felel6sség, ha a gyermeket irasbeli sziil6i nyilatkozat nélkiil egyediil
engedi el.

21. Gyermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének —megelozésében ¢€s
megsziintetésében, ennek soran egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatdsagokkal.

Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a

gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrol.

Gyermekvédelmi felelos (0vodavezeto) feladatai:

- Tajékoztatja a sziildket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

- A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a
veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében — csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kornyezetet.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
szilintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Anyagi veszélyeztetés eseténrendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasat kezdeményezi.
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A hirdetétablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi

intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Ovodapedagégusok feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat.

Amennyiben sziikséges csaladlatogatas keretében torekszenek az okok feltarasara.
Jelzik a problémat a vezetd 6vondnek (gyermekvédelmi feleldsnek).

Fokozottabb segitségadassal, torodéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetli gyermekek fejlodését.

Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elharitasara.

Dajkak, pedagogiai asszisztens feladatai:

Minden gyermek esetgében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 6ltozkodes, étkezés, alvas, mosdohaszndlat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjdk az 6vondt,
a gyermekvédelmi feleldst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elharitasara.

22. RendKiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathatd

eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda

gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsdgat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
atliz

a robbandssal torténd fenyegetés.
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Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ —ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezet6je sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tilzriadd terv és a

Bombariado terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 Ovodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd kozdsségi helyre torténik.
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

o akitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

= az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
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* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség,
tlizoltdsag, tizszerészek stb.) fogadasarol.
- az ¢piletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Ovoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyrajzarol,
o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
o akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
o az ¢piletben tartozkodd személyek Iétszamardl, életkorardl, az épiilet

kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tlzriad6 tervben ¢€s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvényliek.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.
A vératlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba vagy ismeretlen eredetli, gyanls idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime,

- emberélet van-e veszélyben,

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

- A bombariaddérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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23. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

24. Ovodankban hasznilt nyomtatvanyok

- Ovodai csoportnapld

- Felvételi és El6jegyzési napld
- Felvételi és Mulasztasi naplo
- Ovodai Térzskonyv

- Ovodai Szakvélemény

25. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

- Az 6vodavezetd minden évben sziiléi értekezleten tijékoztatdst ad a sziilOknek a
pedagogiai programrol, szervezeti €és miikodési szabalyzatrdl, valamint a hazirendrol.
- A sziilok az 6voda fent emlitett dokumentumairol az atfedési idében: 10:30-tol 12.-ig

az 6vodapedagogustol kérhetnek tajékoztatast.
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- A sziil6k a nevelési programot, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet
barmikor szabadon megtekinthetik.

- A hazirend roviditett valtozatat 6vodai beirataskor a sziiloknek atadjuk.

26. Az 6vodaban folyé reklamtevékenység szabalvai

Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha reklam az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, az ovodas gyermek ¢életével kapcsolatos tevékenységgel, illetve

kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, az dvodai
Sziilé1 Képviselet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

Az Szervezeti és Mkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- anevelotestiilet,
- az 6vodavezetd
- a Sziil6i képviselet

- ajogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tdjékoztatni kell.

Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziil6i értekezleten.

A fenti moédositasokkal egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Cikoi

Ovoda neveldtestiilete a 2022. januar ...-én ..... megtartott hatarozatképes nevelStestiileti
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értekezletén ....... %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott

jegyzokonyvvezetok alairasukkal tantsitjak.

Ciké, 2022. janudr .

jegyz6konyv-hitelesitd

Nyilatkozatok

1. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat elfogaddsa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, €s a modositdsokhoz

egyetértésiinket adtuk.

SZMK elndk
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