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I. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGALAPOZO JOGSZABALYOK

A szervezeti és mitkdési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,

kormanyrendecletek és miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j €letpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj életpalyajarél szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az  allamhaztartdsrol — szolo  torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésidl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevk juitatdsairél  €s
kedvezményeirdl

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

331/2006. (XI11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat-és
hataskorok ellatasarél, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékesseégérol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

37/2014. (IV. 30.)) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téaplalkozas-
egészségligyi eloirasokrdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
elémozditésarol

1999, évi XLII. térvény a nemdohédnyzok védelmérol

Az Oktatasi Hivatalrél szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelete

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol



1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladdok tamogatdsarol

328/2011. (XI11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl.

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

Bilesddére vonatkozé jogszabalyok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,
ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,
A szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi I1L. térveny

281/1997.(XIL23.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodést nyujté intézmények miikidésének engedélyezésérol.

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd szemelyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgéardl.

A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmény mikddésének engedélyezésérol
52616 161/1996. (X1.7.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirdl: 15/1998.(IV.30.)
NM rendelet

33/1998. évi (V1.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
18/1998. (VL3.) NM rendelet a fertéz6 betegségek és jarvanyok megeldzeése

¢érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol



Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok:

e Alapité Okirat

o Szervezeti és Milkidési Szabélyzat ¢s mellékletei
o Hazirend

e Pedagdgiai Program

e Munkakori leirasok

e Munkaterv

e Szabalyzatok



2. A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT CELJA S FELADATA

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat célja, hogy Fonydd Varos Onkormanyzat
kitelezd feladatainak ellatasara kozos igazgatasu, tobbeéli koznevelési intézménnyel
folyamatos és hatékony miikddésének kereteit és az ezt biztosité szervezeti format
meghatarozza.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el ¢s az intézmény
honlapjén kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

o az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott jogviszonyban &ll6
minden alkalmazottra, valamint megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottakra,

o az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitdsaban,

e asziildkre, értesitendd hozzatartozokra,

o az SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, andlkiil, hogy az intézménnyel
jogviszonyt alakitananak ki.

Teriileti hatdlya kiterjed:

o A Fecskepart Ovoda és Bélcséde teriiletére
e Az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsol6dé- 6vodan
kiviili programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 alkalmaira.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat megtekintése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas
feleldse az intézmény igazgatdja.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményben jard gyermekek sziilei, az
intézmény alkalmazottai és az Ovodédban munkat véllalok, valamint més érdeklddok
megtekinthetik az intézmény igazgatoi iroddjaban, munkaidében, a neveldi szobaban, tovabba

a varos honlapjan.



3. AZINTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA,
FELEPITESE, TEVEKENYSEGFORMAI

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Bolcs6de
Székhelye: 8640 Fonydd, Fo6 utca 25.
Intézményegysége: Fecskepart Ovoda és Boleséde
Telephelye 8640 Fonydd, F6 utca 27.

Az intézmény mitkodési teriilete:
Ovoda- Fony6d véros kozigazgatdsi teriilete
Bolestde- Fonydd varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitéja, az alapito jog gyakorloja, fenntartdja, feliigyeleti szerve:

Fonyéd Varos Onkorményzata
Székhelye: 8640 Fonyod, Fo utca 19.
OM azonosité szama: 202376
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény kozos igazgatas(, tébbeéli kéznevelési intézmény, 6nalld jogi személy.
Részben ondlldan gazdalkodd koltségvetési szerv, az éves koltségvetésben meghatarozott
cl8irdnyzatok felett teljes rendelkezési jogosultsiggal bir. Onall6 bankszdmlaval nem
rendelkezik. Vallalkozéi tevékenységet nem folytat az intézmény. Gazdalkodasaval
osszefliggd feladatait Fonydd varos Polgarmesteri Hivatala (8640 Fonyod, F6 utca 19.) mint
gazdasagilag 6nallo koltségvetési intézmény végzi.

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezet6i beosztdsnak mindsiil, ezért
azt nyilvanos palyazat Gtjan kell betoltent.

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd, akit Fonyéd Varos Onkorményzat Képvisels-
testiilete hatarozott idére biz meg a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi

CLXXXIX torvény, és a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. térvény alapjdn.

Munkaltatoi jogkorok:
A tobbcéli  koznevelési intézmény vezet6jét palyazat utjan Fonydd véros
Onkorményzat Képvisel6-testiilete hatarozott idére bizza meg. A munkaltatéi jogositvanyokat

a polgarmester gyakorolja.



Az intézményegységben (Boleséde) intézményegység vezetd irdnyitja a szakmai munkat. Az
intézmény dolgozdinak munkaltatdja az igazgato.
A jogszabaly vagy Onkormanyzat altal engedélyezett létszamkeretet az éves

koltségvetési rendelet tartalmazza.

4. AZ INTEZMENYEGYSEGEK JELLEMZOT
Fecskepart Ovoda és Boleséde

A koznevelés rendszerében az dvoda fogadja a gyermeket. Az 6vodai neveléssel kezdddik
meg a gyermek személyiségének kibontakoztatasdhoz vezetd pedagdgiai munka. A gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiiléndsen az utolsdé évben az iskolai nevelésre- oktatdsra késziti fel. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodési
hellyel rendelkezd haroméves és anndl idGsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatinak ellatdsa sordan a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szdméra.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiildnboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bére szine,
neme,  valldsa, nemzetiségi  hovatartozdsa,  szarmazdsa,  vagyon  helyzete,
cselekvoképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

A sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban torténik.

Az bvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi tekintetben semleges. Hit- és valldsoktatast a sziilok
igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikddve szervezhet a foglalkozésok rendjéhez

alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

Engedélyezett férohelyek szama, maximalis befogadoképesség: 125 £

Ovodai csoportok szama: 5 csoport
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Az intézmény alaptevékenysége:

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai (azon sajatos nevelési igényl gyermekek, akik szakértéi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan beszédfogyatékos, enyhén értelmi fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd. A
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgasszervi fogyatékos, sajatos
nevelési igényli gyermekek évodai nevelése (azon sajatos nevelési igényli, mozgasszervi
fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel integralt formaban torténd egylittnevelése utazd gyogypedagogus, terapeuta
segitségének igénybevételével torténik.)

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté érzékszervi fogyatékos-hallasi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése (azon sajatos nevelési igényf,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértdi bizotisag
szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel integralt forméaban torténd egyiittnevelése,
utazd szurdopedagogus igénybevételével torténik).

091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
Fecskepart Ovoda és Bilesdde

A gyermekjoléti alapellatds keretében alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a
csalddban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermekek szamara.

Feladata a 3 (4) éven aluli gyermekek gondozésa, nevelése, harmonikus testi- szellemi
fejlodése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével. Az alapellatas
veszélyeztetése  nélkiil, kiilon szolgaltatasként, téritési dij ellenében iddészakos
gyermekfeliigyeletet miikodtethet.

Engedélyezett fér6helyek szama, maximalis befogadoképesség: 38 1.

Engedélyezett Bolesddei csoportok szama: 3 csoport

Az intézmény alaptevékenysége:

104031 gyermekek bolesodében és mini bolesddében torténd ellatdsa

104035 gyermekétkeztetés bilesodében, fogyatékosok nappali intézményében



5. AFELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON

Az intézmény részére a feladatellatdshoz biztositott ingatlanvagyon
1. Fecskepart Ovoda és Bolcséde 8640 Fonyéd, F6 utca 25.
2. Fecskepart Ovoda és Bilesdde 8640 Fonyod, Fé utca 27.

A vagyon feletti rendellezési jog:

Fonyéd véros Onkorményzat tulajdonat képezi. Gazdalkodasaval osszefiiggd
jogositvanyok: Az intézmény elbirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. A munkaiigyi feladatokat
az Intézmény székhelyén-, a gazdasagi-, pénziigyi feladatokat a Fonyddi Polgarmesteri

Hivatal 8640 Fonyod F6 utca 19. székhelyén latjak el.
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6. AZINTEZMENY SZERKEZETI FELEPITESE
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7. AZIGAZGATO JOGALLASA ES FELADATAI A TOBBCELU, KOZOS
IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENYBEN

Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

Egyszemélyi felel8sséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben ¢pit vezetotarsai
¢s munkatarsai véleményére, allasfoglaldsaira. Jogkore és felelosségi kore kiterjed az
intézményt érinté valamennyi jogviszonyra.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt intézményi belsé szabélyzatok elkészitésérél,
jovahagyasra eloterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, illetve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak atruhazaséarol.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakéri leirdsait.

Elkésziti a —jelen szabalyzat fiiggelékeit képezd — tovabbi szabalyzatokat.

Osszedllitja vezetStarsai bevondsdval az intézmény ¢s szervezeti egységei
munkatervét, valamint koltségvetési terveét.

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint
gondoskodik a tervekben rdgzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges
valamennyi feltétel biztosithatdsagarol.

Vezettarsai bevonasaval elkésziti az intézmény és szervezeti egységei
feladatteljesitési és koltségvetési beszamolgjat.

Képviseli az intézmény( annak fenntartéja és a kiilsé szervek el6it, szervezi
intézménye kiilsé kapcsolatait.

Fenntart6jat folyamatosan tdjékoztatja az intézmény miikodésérol.

Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabalyozottak
szerint végzi a 1étszam-gazdalkodasi feladatokat.

Az intézményi feladatellatisra irdanyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizdi, illetve megrendeléi feladatokat.

Kézvetleniil iranyitja az évodatitkar munkéjat.

Kozvetve, az érintett vezetStarsak utjan irdnyitja az intézmény valamennyi tobbi
munkatarsat, valamint a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos
feladatvégzést folytatdkat.

Felelds az intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetési tamogatas és az egy¢b bevételek
felhasznalaséaért, az intézményi vagyon megorzéséért.

A tervezett koltségvetési elbiranyzatokat a fenntartd rendeletében foglaltak szerint

modositja.
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o Kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort gyakorol.
o A kiilén szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort.
o Iranyitja a belsd ellenérzésnek a szervezeti és miikddési rendbe beépiilé folyamatos
veégzését.
o Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.
Felel:
- apedagogiai munkdaért, a nevelotestiilet vezetéséért.
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s elldatasaért.
- a nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert
- asziiléi szervezettel valdo megfelel6 egytittmiikodésért
- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért
- apedagodgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
Intézményegység vezetod
- Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
- Iranyitja a szakmai munkat a bélesdde intézményegységben.
Felelos:
- agyermekbalesetek megeldzéséért,
- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- munkatarsi és alkalmazotti kozosség értekezletének elékészitéséért,
vezetéséért,
- dontések, dllasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért,
- gondozasi, nevelési munka irdnyitaséért, ellenérzéséért,
- a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
- ahelyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,

- ahelyettesi beosztas elkészitéséért.

8. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAIL KOTELESSEGEIL AZ
ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

e azintézményegység vezetonek,
e azigazgatohelyettesnek,

e munkakézosség- vezetonek,
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az 6vodapedagogusoknak,
pedagdgiai asszisztensnek,
az 6vodatitkarnak,

a dajkaknak,

a kisgyermekneveloknek,

bilesédei dajkaknak

(a feladataikat és kitelességeiket részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza.)

A dolgozok személyi anyaga az intézményben, az igazgatohelyettesi irodaban,

pancélszekrényben taldlhato, melyet az igazgato kezel.

Valamennyi alkalmazott felelds:

a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
az O6voda tisztasdganak ¢s rendjének biztositasaért,
az energia ésszer(i és takarékos felhasznalasaért,

az 6voda tulajdonat képezd eszkdzok és berendezések allaganak megovasaért.

9. AZ INTEZMENY MUKODESE, AZ INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESE

Az intézmény intézménycgységei jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerint végzik

feladatukat.

A Fecskepart Ovoda és Bolesdde 11, rész

A Fecskepart Ovoda és Boleséde 111. 1ész

A munkaterv:

o Az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit. Az igazgato az éves

munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarto
hagyja jova.
Az intézmény miikédésének alapja az éves munkaterv. Az intézmény mikddési
sajatossagai okan, éves munkaterven az egy nevelési évre — targyév szeptember 1-t6l
kovetkezd év augusztus 31-ig - sz616 munkaterv értend®.
A munkaterv a Pedagdgiai Programban foglaltakra, fenntarté altal meghatarozott
elvekre és elvardsokra, valamint az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei
igényeinek figyelembevételére épiil.
A munkaterv elkészitéséhez véleményt adnak:

- azintézményegység vezet6i kozvetlenil,

- az intézményegység munkatarsai vezetdiken keresztiil,
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- a tovabbi, az intézményi munkavégzésben kozvetleniil vagy kozvetve
résztvevok a tevékenységiiket iranyitd vezeton keresztiil.
o Az intézményegység részmunkaterveit az intézményegység vezetd ¢s  az
igazgatohelyettes allitjak ossze.
o Az intézmény egységes munkatervét az igazgato késziti el.
e A munkaterv tartalmazza:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felels (6k.) nevét,
- afeladat végrehajtasanak hatdridejét,
- avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettséget.
e Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,
- asziinetek id6tartamat,
- az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idopontjat,
- az intézmény bemutatkozésit szolgalo pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap
tervezett idépontjat.
o A munkatervet a sziilok kozdsségével, és a nevelGtestiilettel véleményeztetni kell, a

fenntartonak el kell kiildeni, 6 ellen6rzi, hagyja jova.

e Az igazgaté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendizi.

A gazdalkodas rendje:
o A gazdalkodds az éves intézményi koltségvetésre ¢éplil. A felhasznélésokat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével kell biztositani.

o A pénzforrasok korét a sajat bevételekre is ki kell terjeszteni.

Az iigyvitel rendje:
Az intézmény iigyvitelét a vonatkozo jogszabalyok alapjén az Ugyviteli és iratkezelési

szabélyzat szerint kell megszervezni. Az Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat irattéri tervvel

egylitt érvényes.

A belsé munkavégzés rendje:
o Az intézményi alkalmazotti értekezlet feladata a munkatérsi kollektiva egészét érintd

kérdések (SZMSZ, munkaterv, munkabeszamold stb.) megvitatdsa. Az alkalmazotti



értckezletet az igazgatd hivja Ossze. Intézményi alkalmazotti értekezletet €vente
legalabb egy alkalommal — nevelési év végén - kell 6sszehivni.

Az intézményi vezetéi értekezletek feladata a szervezeti egységek tevékenységének
osszechangolasa, a feladatvégzéshez sziikséges, illetve annak soran keletkezd
informaciok kolcsonds atadasa, a munkavégzés értékelése, a teljesités feltételeinek
biztositasa. A vezetdi értckezletet az igazgatd hivia Ossze sziikség szerint, de legalabb
haromhavonta egy alkalommal.

Az intézmény munkatarsai az intézményi feladatok teljesitése kdzben a sokszorosito
berendezéseket az intézmény igazgat6janak utasitisa szerint veszik igénybe.

Az intézmény munkatarsai az intézményi feladatok teljesitése kdzben azok ellatasdhoz
sziikséges informatikai kapcsolatteremtéseikben és technika hasznélatukban a kiilon

mellékelt szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el.

10. A KULSO SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény munkatarsai munkajukkal Osszefiiggd kérdésekben més szervekkel
(téarsintézmények, kozépfoku intézmények, ellatott intézmények ¢és szervezetek, azok
képviseldi, onkormdnyzatok stb.) csak a szolgdlati Ut betartdsaval Iétesithetnek
hivatalos kapcsolatot. Ennek megfeleléen minden kotelezettség-vallalas, megrendelés-
teljesités csak az intézmény hivatalos Gitjan bonyolitva érvényes.

A mar intézményesiilt kapcsolatokban a folyamatban lévo feladat-ellatds napi
teend6iben az intézmény munkatarsai kdzvetlen kapcsolat tartasira is jogosultak az
igazgatéik altal jovahagyott mértékben és médon.

A nyomtatott és elektronikus média, a helyi média informacioval valo ellatdsa, ezek
szaméara barmilyen témaban nyilatkozat addsa csak az igazgatdval valo elbzetes
egyeztetés alapjan torténhet. Az intézmény munkatdrsa az informécio- vagy
nyilatkozatkérés tényérdl az igazgato, tavollétében a felelés vezet6t koteles soron
kiviil tdjékoztatni. Az e pontban foglaltak értelemszertien érvényesek az intézményi
kiadvanyokat érinto eljarasokban is.

Az intézmény munkatirsa a feladatai ellatisa soran az intézmény tevékenységérdl
adott tajékoztatasa, értékelése tartalmaért és kozlési modjaért felelésséggel — indokolt

esetben fegyelmi felelosséggel - tartozik.



11. VAGYONNYILATKOZAT — TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség terheli azt a koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban 4ll6 személyt, vagy kozalkalmazottat, aki javaslattételi, dontési vagy
ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik a munkakorének feladataival dsszefliggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, vagy a felhasznalasaval valé elszamolas
soran.

A fentiek értelmében igy az intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

a tobbeélu intézmény igazgatdja,-a tobbeélu intézmeény altalanos helyettese, a bolcséde
intézményegység vezetdje, a vezetd helyettesitésével boleséde intézményegységben
megbizott személy.

A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megeldzéen, hogy az
érintett részére kiadjak azt a beosztast, amelyhez a kitelezettség kapcsolodik, illetve
miel6tt az érintettel olyan munkakérre kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt 1étesitenénk, amelyekhez vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség parosul
(el6zetes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség).

A munkakér fennéllasa alatt, az ilyen kotelezettséggel egyiitt jaro feladat — ellatasi
kotelezettség meglétének ideje alatt id6kdzonként ismételten vagyonnyilatkozatot kell
tenni (idészakosan esedékes vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettség). Az idszakosan
esedékes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget kétévente kell teljesiteni, az
esedékesség évében junius 30 —1g.

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat — tételt, amennyiben annak teljesitése
utan megviltozik az érintett beosztasa, munkakore, feladata.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki az a megbizds, amelynél a
vagyonnyilatkozat — tétel kitelezd.

A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatéi jogkor gyakorldja &érzi. Az & feladata a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség végrehajtasanak elokészitése, a nyilatkozatok
dtvétele, biztonsdgos Orzése és szitkség esetén a vagyongyarapodasi vizsgélat
kezdeményezése.

A vagyonnyilatkozat — tételre kotelezettet az esedékesség id6épontja eltt harmine
nappal tajékoztatni kell.

A tijékoztatashoz a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségrol szolo térvényben
taldlhatd nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvéany kitoltés¢hez sziikséges irasbeli itmutatast az érintett rendelkezésére

kell bocsatani.



o A kotelezettet tajékoztatni kell arrdl, hogy milyen jogkovetkezményekkel jar, ha nem

teljesiti a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségét.
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IL. FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE

1. AZ OVODA INTEZMENYEGYSEG JELLEMZOI, LEGFONTOSABB
ADATAT, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az SZMSZ az intézmény helyi nevelési programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabéalyozza.

Az SZMSZ. hatalya kiterjed:

- az ovodaba jard gyermekek kozdsségére,

- a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,

- anevelbtestiiletre,

- azigazgatora, intézményegység vezetore

- aneveldomunkat segitdkre,

- az egyéb munkakorben dolgozdkra

- az intézménnyel megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra,

egylittmi{ik6dd partnereire.

Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Bélesdde

Székhelye, cime: 8640 Fonydd, F6 u. 25.

Telephelye, intézményegysége: Fecskepart Ovoda és Boleséde 8640 Fonyod, F6 u.27.
Az intézmény alapitoja, fenntartéja: Fonyod Varos Onkorményzata
OM azonositéja: 202376

E-mail: ovoda@fonyod.hu

Az intézmény miikodési teriilete: Fonyod varos kozigazgatasi teriilete
Engedélyezett csoportok szama: 5

Engedélyezett férohelyek szama: 125

Engedélyezett 6vodapedagégus létszam: 11

Engedélyezett dajkak szdma: 5

Pedagogiai asszisztens: 1

Ovodatitkar: 1

A koznevelési foglalkoztatottak sszes létszama: 18

Az 6voda vezetoségének tagjai:

1. igazgato

2. igazgatohelyettes
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3. munkak&zosség vezetd
Az intézményvezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény igazgatdja rendszeresen tart megbeszéléseket
az aktudlis feladatokrol, melyeket az igazgatd készit el és vezet le.

Az dvoda dolgozoéi:

Az alkalmazotti kor a térvény eléirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan a kovetkezo:
Ovodapedagogusok: 11 {6 (ebbdl 1 f6 a tobbeéli kozos igazgatasu koznevelési intézmény
igazgatdja)

Nevelomunkat kozvetleniil segitok (dajkak): 5 16

Ovodatitkar: 1 6

Pedagdgiai asszisztens: 1 {6

A dolgozok munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az intézmény jogallisa:

Az intézmény 6nallé jogi személyként miikodo, részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Onallé
bankszamlaval nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az Alapitd Okirat
rendelkezése szerint a pénziigyi, gazdasagi feladatait Fonydd Véros Polgarmesteri Hivatala
(8640 Fonyod, Fo6 u. 19.) latja el.

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.

Feliigyeleti szerve: Fonyéd Varos Onkorményzat Képvisels- testiilete

Az intézmény bélyegziinek lenyomata és felirata:

hossz (fej) bélyegzo:

korbélyegzo:

Azonositéo adatok:

Fenntart6: Fonyéd Varos Onkorményzata, 8640 Fonyod, Fé u.19.
Feliigyeleti szerv: Fonydd Varos Képviselo-testiilete, 8640 Fonyéd, Fo u.19.
Bankszamlaszam: 11743095-16808773

Szamlavezetd pénztarintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Intézmény torzsszama: 655446
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Adészama: 16808773-2-14

Részvétel gazdasagi tarsasagban:

Intézményiink gazdasagi tarsasdgot nem alapitott, illetve abban részvétele nincs.

Az intézmény miikodésének forrasa:

Tamogatas a helyi 6nkormanyzat koltségvetésébol,

Normativ allami tAmogatas,

Atvett pénzeszkiz,

Sajat bevétel, mely az intézmény tevékenységével dsszefliggo.

Az intézmény alaptevékenysége:

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelése, elldtédsa (azon sajatos nevelési igényi gyermekek ellatasa, akik
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos, enyhén értelmi fogyatekos,
vagy cgyéb pszichés fejlddési  zavarral  (silyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozési zavarral kiizd). A tobbi gyermekkel, fanuloval egyiitt nevelhetd,
oktathaté mozgasszervi fogyatékos, sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése,
(azon sajatos nevelési igényti, mozgasszervi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakért6i
bizottsig szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel integralt formaban térténd
egyiittnevelése utazd gyogypedagogus, terapeuta segitségének igénybevételével torténik.) A
tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd érzékszervi fogyatékos-hallési
fogyatékos sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai nevelése (azon sajatos nevelési igényt,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel integralt formaban t6rténd egyiittnevelése,

utazé szurdopedagdgus igénybevételével torténik).

091140 6vodai nevelés, ellatds miikdtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kozponti jogszabalyokon kiviil:

az Alapit6 Okirat, mely tartalmazza az alapvet6en ellatando feladatokat

- aSzervezeti és Mitkodési Szabalyzat (az intézmény miltkodésének rendjérol)

a Helyi Pedag6giai Program (a szakmai feladatokrol)

a Munkaterv

]
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Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok és

feltételek:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges elbirasokat €s
feltételeket a Fonydd Viaros Képvisels- festillete altal jovahagyott éves koltségvetés

tartalmazza.

2. AZINTEZMENY MUKODIESI RENDJE

2.1 A koznevelési intézmény miikédésének rendje

A nevelési év rendje:

A nevelési év minden év szeptember 1-t61 kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az ovoda nyitvatartasi ideje:

A foglalkozasokat a sziilék nagyobb tobbségi igényeinek megfeleléen szervezziik
meg, eleget téve a gyermek napkdzbeni ellatdsaval kapcsolatos feladatoknak.
Az intézmény hétkdznapokon, hétfotdl- péntekig 6 6ra 30 perctdl 17 ordig tart nyitva. A napi
nyitvatartasi idot lépesézetes kezdéssel és zarassal oldjuk meg, reggel 7 éra 30 percig, du.16
6ratol a csoportok dsszevontan muiikddnek.
Az 6voda bejaratinak zardsa napkozben 9-15 6raig tart. Belépni csak csengetésre Iehet.
A 401/2023. (VILL 30.) Korm. rendelet 9. § alapjan az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészit vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idBszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ovodai sziinetek idépontia:
Karbantartasi-takaritasi sziinet: munkalatoktol fiiggden 2-4 hét, augusztusban.

A zarva tartds idejérél minden év februar 15-ig értesitjiik a sziiléket. A gyermekek részére ez
alatt az id6 alatt elézetes sziiléi igény alapjan (15 jogos igény esetén) ligyeletet szerveziink.
Csoportdsszevonasokat alkalmazunk nevelés nélkiili munkanapon, nyari idoszakban, valamint
iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mért€kben
csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadéasanak
rendje abban az esetben is, ha a nemzeti iinnepek, illetve méds ok miatt az dltalanos

munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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Nevelés nélkiili munkanapok:

Evente maximum 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idpontjarol a sziildket 7 nappal el6bb
tajékoztatjuk. Az igényelhetd 5 napbol 2-3 napot az iskolai téli sziinetben az innepek kozott
tervezziik. A gyermekek részére ez alatt az id6 alatt elozetes sziiléi igény alapjan (15 jogos
igény esetén) tligyeletet szerveziink.

Pedagogiai céli nyilt napok:

Fivente tobb alkalommal nyilt napot szerveziink a leendd és a mar 6vodas gyermekek sziilei
szaméara. Az intézmény bemutatkozasat szolgdldé nyilt napot a leendé kiscsoportos
gyermekek-, sziilok szamara a beiratkozas hetére tervezziik, errdl az 6vodai hirdeté tablan

tajékoztatjuk a sziiloket.

A syermek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések:

Intézményiinkben az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magaba foglalo foglalkozdsok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi
ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban  6vodapedagogus foglalkozik,

évodapedagdgusonként egy-egy, csoportonként Gsszesen napi két ora atfedési idovel.

A foglalkozasok rendje:

Az 0j gyermekek 6voddba fogadédsa, beszoktatasa minden €v szeptember 01-t6l
folyamatosan és fokozatosan torténik. A készség- €s képességfejlesztd foglalkozésokat
minden csoportban szeptember 15-t61-majus 31-ig tartjuk. A nyéari hénapok alatt szabadidds

tevékenységet szerveziink a gyermekeink szaméra augusztus 31-ig.

Az 6voda napirendje:

Az 6vodai napirendet tigy alakitjuk ki, hogy a sziilék a- hazirendben meghatérozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhatjak, illetve hazavihetik.
A szill6k délutan folyamatosan vihetik haza gyermekeiket igényeik szerint. Kérjiik, a sziiloket
az étkezések ideje alatt ne zavarjak meg a csoport életét, gyermekiiket a folyoson, oltozében
varjak meg.

A napirend szervezésekor figyelembe vessziik, hogy a gyermekek nagyobb kozéssége
reggel 8 oratol, délutéan 16 éraig veszi igénybe az 6vodai foglalkozasokat. Ennek ismeretében
délelbtt szervezzitk a sétékat, kirdandulasokat, délutdn az egyéni fejlesztéseket. A
tevékenységek (mozgas, kiilsé vildg tevékeny megismerése, matematikai tartalmi

tapasztalatok, mese-vers, ének-zene, rajz, mintdzds, kézimunka) tervezésénél figyelembe
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vessziik az aktuélis tinnepeket, évszakok jellemz6it. A déluténi pihendt minden gyermeknek
biztositjuk.

Az intézménynek a sziil6k irdsbeli nyilatkozatét be kell szerezni minden olyan 6vodai
déntéshez, amelyben a sziilére fizetési kotelezettség harul pl. kozosen tervezett kirdndulasok,
szinhdzlatogatés stb. Az intézménynek a sziilék irasbeli nyilatkozatéat be kell szerezni ahhoz,
hogy gyermekiik  fényképezését igénylik-e,  hozzdjarulnak-e szakmai  munka
dokumentaldsdhoz csatolandé tevékenységeket megorokité fényképezéshez, videofelvételhez,
valamint a gyermekekrdl késziilt felvételek az intézmény honlapjén, varosi televizioban

megjelenhetnek-e?

2.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
Munkarend

Valamennyi dolgoz6é heti munkaideje 40 éra.

Az intézhlélly valamennyi évodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja a 40
oras teljes munkaidejébdl a kotott munkaidst (32 ora) koteles az intézményben tolteni, de
tovabbi négy 6raban- a nevelést elékészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol-elrendelhetd
munkavégzés. Kiilon jel6lni kell az 6vodaban és az 6vodan kiviil ellatott feladatokat. Ezen
feladatok korét kiilon utasitas tartalmazza.

A munkabeosztasok oOsszeallitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa €s a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az évodapedagdgus a kételezo
6rajanak letoltése utan berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére.

o Az iinnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens munkatdrsak is
berendelhetdek.

o A dolgozé a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasét, annak okat lehetbleg el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30 - ig kételes jelenteni az intézmény
igazgatdjanak vagy helyettesének.

o Amennyiben a pedagogus hosszabb ideig hidnyzik a csoportnaplét, nevelési-oktatési
tervet a helyettesité pedagégusnak koteles eljuttatni. Az 6voda alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el
az intézményt.

o A pedagbgus munkaidd beosztdsat az 6voda igazgatojanak elozetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.
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Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozo szabalyok, cldirdsok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.
Minden dolgozénak munkaidé-nyilvantartast kell vezetni, amelyet a munkahelyére
érkezéskor és az intézménybdl tavozéaskor aldirasaval jeldli.

A munkaidé tébbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a tevékenységekre valo felkésziilés

a gyermekek munkéjanak rendszeres ¢rtckelése

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapesolatos feladatok

dvodai kulturalis és sportprogram szervezese

csaladlatogatésok

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel a nevel6testiileti értekezleteke, megbeszéléseken

részvétel a munkaltatd altal elrendelt értekezleteken

kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése

6vodai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
évodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés
szertarrendezés

csoportszobdk, folyosok rendben tartésa és dekordciojanak kialakitasa.

Az intézményi szintii rendezvényeken a pedagogusok jelenléte kitelezo:

nevelési évnyitd és zaro értekezletek
nevelési értekezletek

munkatarsi értekezletek

Az évodapedagogusok munkarendje:

A munkarendet ugy kell sszeéllitani, hogy nyitastél zarasig Ovodapedagdgus
feliigyelete mellett tartézkodjanak a gyerckek az intézményben.

Az 6vodapedagogusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezen
el6irt csoportban valé tartézkodasukat.

Intézményiinkben kétheti valtasban dolgoznak az 6vodapedagogusok.

Szabadsagok engedélyezése:

Az évoda alkalmazottai szeptember 01. és mdjus 31. kozott, hét munkanapot meghaladé

tartalm szabadsagot, csak az igazgatd elézetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
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vonatkozé igényiiket, a szabadsdg tervezett idépontjat, legalabb 15 nappal megel6zbden
kotelesek irasban benyujtani.
Az 6vodapedagbogusok szeptember 01-t61 december 31-ig maximalisan megmaradd

szabadsaga 10 nap lehet, ebbe beleszdmitandd az év végi tinnepek kozotti zarva tartas ideje.

3. A GYERMEKEK OVODAI ELETEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

3.1. Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése, 6vodaba jarasi kitelezettség:
Intézményiinkbe az évodai felvétel jelentkezés ttjan torténik. A sziilo gyermeke G6vodai
felvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos.

A Nkt.49.§ (3) bekezdés szerint a telepiilési dnkormanyzat kozzéteszi az ovodai felvételi
korzetét, valamint az 6voda nyitvatartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a
gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt
biztosité 6voda). A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
kérzetében lakik, vagy ahol szilldje dolgozik. Az dvoda csak azt a gyermeket kiteles
felvenni, illetve atvenni, aki életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik.

Eletvitelszerti ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek

- a kitelezd felvételt biztositd 6voda kérzetében talalhato ingatlant otthondul hasznélja, és

- az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartézkodasi helyeként

- az 6vodai beiratkozds elsd hatarnapjat megelézd hdrom hoénapnal régebb 6ta szerepel.
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§.)

A 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankdtelezettség kezdetéig nevel intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilénosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévet a felvételté] szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy érdban ovodai foglalkozason vesz részt. A
sziil - targyév aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik €letévet
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben,- ha a sziils gyermek negyedik életévének

betoltését megelézéen mar kérelmezte, tigy wjabb- kérelem alapjan annak az évnek az
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augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az otodik életévét betdlti a a Kormany
rendeletében kijelélt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védoénd, tovabba a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89 §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatisban, vagy az Eiitv. 91 §-a szerinti dltalanos fekvibeteg-
szakellatasban résztvevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyodgykezelés alatt allé gyermek
esctében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthat6. Az eljarasi hataridd 50 nap.
A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kizigazgatasi pert a dontés kozlésétél szamitott tizenot
napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birésag nem
valtoztathatja meg.

A sziil6 beiratasi kitelezettsége:

A sziild az évodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekeét
kiteles beiratni az Onkormanyzat altal koézzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott médon.

A nevelési- oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
57616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20.§ (1-11) bekezdésében rendelkezik az dvodai

felvétel, 6vodai jogviszony 1étesitésérol.

Az évodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodai beiratkozasra a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté az
6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal

a) kézleményt vagy hirdetményt tesz k6zz€ a sajat honlapjan,

b) kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miitkodé dvoda
honlapjén, ennek hianyaban a helyben szokésos modon.

A fenntartdi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl,

b) az 6vodai beiratkozas id6pontjanak meghatarozasarol,

¢) a gyermek 6vodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kitelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkovetkezményekrol,

¢) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,

f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytato 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,

g) az 6voda felvételi korzetérol szol6 tajékoztatast,
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h) az Gvodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatdrnapjat, amely legkésObb a
beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kovet6 30. nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1c) A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi
meg a kotelezd felvételt biztosito ovodak fenntartoi szdéméra. A hivatal aprilis 16-aig értesitést
kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben Ovodéztatasi kotelezettsége
megkezdodik.

(1d) A sziilé, ha azt az Gvodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetoségének
megadasaval - kérte, elektronikus titon értesitést kap arrol, hogy a gyermeke dvodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

(2) A sziilé - a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a fenntartd dltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban, vagy az Gvodalatogatasi kételezettség aldl felmentésct kérni. A
napi négy Oraban Ovodai mnevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kivetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy érdban évodai nevelésre
kotelezett, az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az
ovodaigazgatot.

(2¢) A kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett, haroméves kort betsltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltstt gyermek sziiloje
a nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda igazgatéjanal annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az dvodai foglalkozasokon.

(3) Az 6vodai beiratkozéaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazolo hatosagi igazolvanyokat, tovébba a sziilé személyazonossagat igazolo hatdségi
igazolvéanyokat és lakcimet igazold hatoséagi igazolvanyat.

(4) Az dvoda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban,

b) a kérelem eclutasitdsara vonatkozé dontését hatarozati formaban a sziildé hozzdjarulasa
esetén elektronikus Gton- kézli a sziilével. Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett
gyermek atvétele esetén az Ovoda igazgatoja a dontésrol Crtesiti az elozo Ovoda vezetdjét

igazgatojat.
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(7) A kijelslt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértsi vélemény vagy a tankeriileti kozpont
hatdrozata alapjén értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodéaba nem frattdk be.
(8) az Gvodaba felvelt gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.
(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerli ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztosité ovoda korzetében taldlhatd ingatlant otthondul
hasznélja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban
a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodési helyeként az 6vodai beiratkozés els6 hatarnapjat
megel6z6 harom hoénapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
kériilmény alapjan arra lehet kévetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld
Jakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, ugy az 6voda igazgato, illetve
az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az évoda igazgatd vagy a fenntarto dltal szervezett
bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziiléjét, hogy az €letvitelszer(
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védéndtol szérmazo, a védéndi elldtds igénybevételét
igazolé nyilatkozatot.
(10) Ha az 6voda igazgatd, illetve az éltala vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziil a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, Gigy az dévoda igazgato,
illetve az éltala vagy a fenntartd 4ltal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszerlien
korzetben lakast csaladlatogatés kezdeményezésével ellendrizni. Ha az 6voda igazgato, az
altala, illetve a fenntarté altal szervezett bizottsag éltal javasolt legalabb harom iddpont koziil
a gyermek szilldje vagy torvényes képvisel6je egy alkalommal sem teszi lehetévé a
csaladlatogatast, tgy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a kotelezo
felvételt biztositd dvoda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.
(11) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziilok €s az
6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az
esélyegyenlfség elémozditasarél szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §- an meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban - az dvoda igazgatd dont.
A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

o a gyermek személyazonossagot és lakcimet igazold hatosdgi igazolvanya

o a sziild személyazonossdgot és lakeimet igazol6 hat6ésagi igazolvanya

o agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

o agyermek TAJ kartydja
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Sziildi jogorvoslat lehetdsége:

A jarasi hivatal felmentéssel kapesolatos dontése ellen a sziil6 birdsagi jogorvoslatot vehet
igénybe.

A felvételt nyert gyermeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni!

Az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl és az dvodai altalanos felvételi id6pontjarol szo6lo
dontés a fenntarté kizarélagos joga. (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdés
alapjan.)

3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6vodai elhelyezés megsziinése: (Nkt.53.§)
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
o a felmentést engedélyezé szerv a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
o a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési €v utolsé napjan.

o az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.

3.3. Tankotelezettség, beiskolazas

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjdig a hatodik életévét betélti, tankotelessé valik. A tankételezettség teljesitése a tanév elso
tanitasi napjan kezdédik. Sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a gyamhatosag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziilé kérelme
alatamasztdsara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét aldtdmasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem beny(jtésara nyitva allo
hatéridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs szitkség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
szitkséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a szilld kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének
teljesitését. A birosag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdéseben foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyez szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési

évig Ovodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértGi bizoitsdg azért javasolja a
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tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre irdnyuld kérelem benytjtdsara nyitva allo
hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényii, vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szamara az 6voda a szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez szitkséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés id6keretébe dgyazott célzott foglalkozasokat

biztosit.

3.4. Iskolakezdés elhalasztasa

A szill6/gyam, vagy sziiléi kérelem hidnydban a gydmhatosag, kérelmét kizarolag az Oktatasi
Hivatalhoz nytjthatja be legkorabban a targyévet megeldz6 ¢év december 28-tol. A
sziilé/gyam, gyamhatésag, a kérelmet iigyfélkapu segitségével, vagy postai Gton tudja
benytjtani. Az tigyfélkapu segitségével elbterjesztett kérelmek esetében az Oktatasi Hivatal
az eljarasban meghozott dontéseket kizrolag a kérelmezd tigyfélkapus tarhelycre kiildi meg.
A postai uiton benyujtott kérelmeket a kivetkezo cimre kell bekiildeni:

Oktatasi Hivatal
Budapest
1982

- A beadvénynak tartalmaznia kell a kérelmez nyilatkozatat arra nézve, hogy 6 jogosult
a kérelem benyujtaséra, mivel a sziiléi feliigyeletet egyediil gyakorolja, - vagy kozos
feliigyelet esetén- a masik sziild kifejezett hozzijarulaséval jar el.

- A kérelmezé (sziild/gyam, gydmhivatal) adatai: név, levelezési cim, e-mail cim,
telefonszam.

- A gyermek azonosité adatai: név, sziiletési hely és id6, anyja lanykori neve, oktatasi
azonosito, lakeim, tartozkodasi hely (ha eltér a lakcimtol).

- A gyermek Ovoddjanak adatai, mellyel jogviszonyban dll: dévoda neve, OM
azonositoja, cime. '

- A gyermek milyen egyéni adottséga, sajatos helyzete indokolja €s a fejlédése, iskolai
életre felkésziilése szempontjabol miért lenne elényds tovabbi egy €vig az 6vodaban
maradads.

- A kérelemben foglaltakat al4dtamaszté dokumentumokat (szakorvosi vélemény,
szakértéi vélemény, fejlédést nyomon kdvetd nyomtatvany stb.) csatolni kell.

Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasdra nyitva all6 hatéridé el6tt (januér 18.) a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben térténd részvételét javasolja, a sziil6i

kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ebben az esetben a gyermek automatikusan tovabbi egy
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évig dvodai nevelésben vehet részt. A teendd a kovetkez: A sziilonek a szakértoi véleményt
a gyermek 6voddjaban be kell mutatnia, amely alapjan az 6voda a kdznevelési informécios
rendszerben (Tovébbiakban: KIR) rogziti ezt a tényt.

3.5 Korabbi iskolakezdés

A kisgyermek, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, akkor a sziilé
kérésére hatéves kora el6tt megkezdheti az altalanos iskolai tanulmanyait.

Ebben az esetben is az Oktatési Hivatalhoz kell benytjtani a kérelmet. A fenti rendelkezések
erre az esetre is értelemszertien irdnyadoak.

Amennyiben a kérelemben foglaltak és a csatolt dokumentumok alapjan minden sziikséges
adat rendelkezésre 4ll a dontés meghozatalahoz, az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont.
Amennyiben nyolc napon beliil nem hozhaté dontés a kérelem targyaban- pl. hianyos a
kérelem, tovabbi adatok beszerzése sziikséges, szakértdi bizottsag kirendelése indokolt stb.-
az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban 6tven napon beliil dont a kérelemrdl. A Hivatal déntése
ellen a dontés kézhezvételét kévetden 15 napon beliil kozigazgatasi per indithato.

Ovodakitelezettség kiilfoldon torténo teljesitése:

A napi négy ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermék sziiloje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozés idejének utolsé hatarnapjat
kévetd tizendt napon beliil frasban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6rdban ovodai nevelésre
kételezett, az Ovoddval jogviszonyban &ll6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az
6vodakotelezetiségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az ovoda
igazgatot.

Amennyiben a gyermek tankételes kord, ugy az intézmény jelzi ezt az Oktatasi Hivatal felé a

KIR rendszeren keresztiil.

3.6. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermeket 6vodaba érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja &t az
6vodapedagbgusnak vagy a dajkéanak, egyébként, ha a gyermek valamilyen okndl fogva nem
megy be a csoportba, az dvodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérol, igy felelosséget
sem vallalhat érte.
Nevelésiink-oktatasunk eredményességének érdekében kérjiik, hogy legkésdbb 9 ordig hozzak
be gyermekiiket. A késébb érkezd gyerekek kapcsolodjanak be a napi tevékenységbe ugy,
hogy a megkezdett tevékenységeket ne zavarjak meg.

Ugyanezen szabalyok vonatkoznak az ¢vodabol valé tavozaskor is. Gyermekeinket

arra szeretnénk nevelni, hogy sziileiket, az 6 idejiiket tiszteljék azzal is, ha megérkeznek értiik
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az 6vodéba, jatékukat helyretéve koszonjenek el és ne vérakoztassdk oket. Az érkezést €s
tavozést lehetdleg rovid idére korlatozzak a balesetek ¢és a rendzavarés elkeriilése érdekében.
Kérjiik, hogy az 6vodapedagogussal reggel és haza menetelkor csak a legsziikségesebb
informaciokat kozoljék, mert az Ovodapedagbgus nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a
csoportot! Bévebb informécié céljabol, kérjiik, hogy vegyék igénybe a fogaddorakat, illetve
egyeztessenck idépontot az dvodapedagdgussal, vagy az igazgatoval. Az 6vodabol torténd
tavozaskor (f6leg az udvaron), kérjiik, hogy jelezzék tvozasukat az 6vodapedagogusnak.

A gyermek az 6vodabol csak a sziilének adhaté ki, minden mds esetben a sziil6 irasos
nyilatkozata és felelosségvallalasa sziikséges. Az utcan tortént balesetért felelosséget nem
tudunk vallalni, sziil6i frasbeli kérelem hianyaban az évoda elhagyasat senki még az dvoda
igazgatoja sem engedélyezheti. Joger6s gyermek elhelyezési dontésig mindkét sziil6i
feltigyeleti joggal rendelkezé sziilének joga van a gyermek elvitelere. (Kérjiik, ennek
korlatozasat ne kérjék az 6vodatol. Az dvoda nem kapesolattartasi és latogatasi helyszin.)

A szilld koteles gyermeke elvitelérdl a nyitvatartasi ido leteltéig gondoskodni.
Amennyiben a gyermekért nem érkeznek meg az 6voda zérasdig, az dvodapedagdgus 17.30-ig
koteles az intézményben feliigyelni a gyerekre, kézben megprobélja értesiteni a csaladot,
majd sajat lakasara viszi a gyermeket. Az 6voda bejarati ajtajara kifiiggeszti, hol vehetik 4t a
gyereket. Amennyiben a gyermek harmadik alkalommal is 17 6ra 30 utdn is az ovodaban
marad, a harmadik alkalmat kovetéen az 6voda koteles a Csaladsegits- €s Gyermekjoléti
Szolgalatot értesiteni, aki az ligyet hivatalbol jelenti a jegyzének.

Abban az esetben, ha nem a sziild jon a gyermekért, kérjiik, hogy sziveskedjenek
jelezni a csoportos Gvodapedagogusnak. A torlodasok elkeriilése érdekében kérjiik, hogy a
gyermeket csak egy, maximum kettd f6 kisérje, illetve vegye at az dvodaban.

A gyermekekre vonatkozé adatokban tortént véltozasokat kérjiik, hogy jelezzek az

6vodapedagogusnak. (lakeim, telefonszam stb.)

3.7. A gyermekek hianyzasaval, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Amennyiben a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tivol marad, mulasztasat igazolnia
kell.

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.

Ha a sziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba vinni, tdjékoztatnia kell az
6vodapedagdgust.

Az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen az igazgato engedélyezheti.
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Ha a gyermek tavolmaradésa elére nem lathatd, azt a tivolmaradds napjén, lehet8leg 9:00
6raig be kell jelentenie az 6vodapedagdgusnak. Amennyiben ez nem térténik meg, az étkezést

utdlag korrigalni, ill. visszafizetni nem all médunkban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

- agyermek —a sziil6 irasheli kérelmére- engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- a gyermek beteg volt - és a hazirendben meghatéarozottak szerint- orvosi igazolassal
igazolja thvolmaraddsat. Betegség miatt tortént hianyzas minden esetben orvossal kell
igazoltatni. A mulasztas igazolasanak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos idétartamét is.

- agyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud 6vodai
nevelésben részt venni,

- rendkiviili csaladi esemény miatt

- Pandémia esetén a jogszabalyi el6irasok szerint

Mis esetben az hianyzasokat igazolatlannak kell tekinteni!

Az isazolatlan mulasztis miatti _intézkedés eljarasrendje, igazolatlan hianyzassal

kapesolatos évodai jelzési kitelezettség:

- Ha a gyermek, kotelezd 6vodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben 5 napnal
tobbet igazolatlanul mulaszt az voda vezet6jének értesitenie kell a gyermek tényleges
tartozkodési helye szerinti illetékes gydmhatésagot, gyermekjoléti szolgilatot. Az értesitést
kivetden gyermekjoléti szolgalatnak az Gvoda bevondsaval intézkedési tervet kell
készitenie.

- Amennyiben az évodakételes kori gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben
eléri a 5 nevelési napot az 6voda vezetdjének értesitenic kell az dltalinos szabalysértési
hatésagot, azaz a jarasi hivatalt. A szabalysértési ténydllds megvalosulasahoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben Gsszesen 11 nevelési nap. (A sziilé szabalysértést
kovet el.)

- Amennyiben az 6vodakételes kori gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben
eléri a 20 nevelési napot 6voda vezetdjének haladéktalanul értesitenie kell a gyermek
tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes gydmhatésigot. A gyAmhatésag a nevelési
ellatas (csaladi pétlék) sziineteltetését rendeli el mindaddig, amig a sziilé a gyermek
évodaba jarasat folyamatos jelleggel nem biztositja. A gydmhatosag az adott nevelési
évben igazolatlanul mulasztott 5 6vodai nevelési nap utdn felhivja a nevelési ellatas

jogosultjanak figyelmét arra, hogy az adott évben igazolatlanul mulasztott 20 ovodai nevelési
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nap utan- a jelzés beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil — kezdeményezi a Magyar
Allamkincstarnal az ellatas sziineteltetését, Ezt a szabalyt csak akkor nem kell alkalmazni,
ha az 6vodai nevelésben valé részvételi kitelezettséget olyan gyermek szegi meg:

o aki neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el,

o vagy gyermekvédelmi gondoskodas alatt all.

o A Magyar Allamkincstar a gydmhatésag kezdeményezésére befejezi a nevelési ellitas
sziineteltetését, ha a felillvizsgdlattal érintett idoszak eredményeként a
sziineteltetésre okot ado feltételek mar nem allnak fenn. A gydmhatésig a nevelési
ellatds sziineteltetését kiteles feliilvizsgalni:

e 3 hénaponként

e a nevelési év lezarasat kovetdé 15 napon beliil, feltéve, hogy a nevelési ecllatas
sziineteltetésének kezdé idépontja vagy az utolsé feliilvizsgalat 6ta legalabb 1
honap eltelt.

e Amennyiben a feliilvizsgalattal érintett idészakban a gyerek igazolatlanul mulasztott
6vodai nevelési napjainak szdma nem haladta meg a 3 napot, vagy a gyermeket
nevel8sziilénél, gyermekotthonban vagy szocidlis intézményben helyezt€k el a
nevelési ellatas sziineteltetése befejezddik.

3.8. Ltkezési téritési dij fizetése
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:

a) a bolcsédében, mini bdlesédében nyujtott bolesodei ellatidsban vagy évodai nevelésben

részesiilé gyermek szamadra, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartosan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a szill§ nyilatkozata alapjén az egy fére juté havi jovedelem
osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval ¢s

tarsadalombiztositasi jarulékkal csdkkentett 6sszegének 130%-at vagy
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ae) nevelésbe vették;

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés
jogosultsagi feltételeinek a fenndllasat a 328/2011. (XI1.29.) Kormény rendelet 6. melléklet
szerinti nyilatkozat kitéltésével és benyijtasaval a téritési dijat megallapito szerv felé kell
igazolni, illetve benytjtani.

A téritési dij befizetése minden hé 10-15. napja kozott toriénik. (kivétel lehet jun. és aug.) A
téritési dij befizetése atutalassal torténik. Hidnyzds esetén az étkezések lemondésara a
hidnyzast megel6z6 nap 14 oraig van lehetOség személyesen, irdsban vagy telefonon, az

6vodatitkarsdgon: 85/560-322-es telefonszamon vagy az ovoda@fonyod.hu email cimen.

Valamint a konyha@ fonyod.hu email cimen és a 85/560-005-6s telefonszamon. A lemondott

étkezés masnap 1ép életbe és a kovetkezd havi befizetéskor irhat6 jova.

Nem jelentett hinyzas esetén a sziil6 a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt, a mar nem
lemondhat6 étkezést (az ételt) a sziild elviheti. Kérjiik, azt is jelezzék az intézménynek
megeldz6 munkanap 14 6rdig, gyermekiik hianyzds utdn mikor jon Gjra, hogy az étkezését
masnapra biztositani tudjuk!

Az ingyenesen étkezd gyermekek hidnyzasakor is le kell mondani az étkezést.

A gvermekek étkezése az dvodaban:

Etkezések idépontjai:

o [Folyamatos reggeli: 8-9

o [Ebéd: 12-13

o Folyamatos uzsonna: 15.00 - 15.30
Ezen idépontokon kivill nem 4&ll médunkban az étkezést biztositani. Etelallergidban,
diabéteszben szenvedd gyerekek étkezését is biztositani tudjuk. Egész napos kirandulasok
alkalmaval hideg élelmet kapnak a gyerekek arra a napra.
Az 6évoda teriiletén a gyerekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdél hozott ¢lelmiszerrel a
t6bbi gyerek el6tt nem etikus, valamint az 6voda tisztén tartasat is zavarja, az ANTSZ sem

engedi!

Diétds étrend:
Szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szamara az allapotanak megfeleld

étrendet biztositani kell. Amennyiben az 6vodat ellatd kozétkeztetonél nem biztositottak a
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diétas ételek eldallitasdhoz sziikséges személyi, targyi, miiszaki feltételek, az dvoda a diétas

étkeztetést, e feltételekkel rendelkezd kozétkeztetétol kell, hogy megrendelje.

4., AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

4.1 Szervezet tagjainak jog-és felelosségi kore, Atruhazott jog és felelosségi kore

Az intézmény élén, mint magasabb vezetd, az igazgaté all, akit nyilvanos palyazat utjan a
neveldtestiilet véleményének ismeretében a fenntarté biz meg, ¢és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az 6voda dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kitelez6 oraszam heti 10 ora. Munkarend: kotetlen

Az igazgato feladatai:

- Az évoda dolgozoi tekintetében munkéltatoi jogokat gyakorol.

_ Az 6voda fenntartasdval és gazdalkodasaval Osszefiiggd gazdasigi tevékenysége
sorén, koteles a fenntartoval egyiittmitkodni, elozetesen egyeztetni.

- Dont az intézmény miikodésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogsza-
baly, vagy a kézalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorbe.

- kotelezettségvallalas

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Felelos:

- az intézmény szakszer( és térvényes miikddéséert,

- az ésszerli és takarékos gazdalkoddseért,

- a pedagogiai munkaért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasacrt,

- aneveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéscét,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,

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

- apedagégusok tovabbképzésének megszervezéseédrt,

- agyermekbalesetek megeldzéséért

- az 6voda menedzseléséért
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- a kézoktatasi informdacids rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
iigyintézésének, irat-6s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabélyossagact,

- apedagégus etika normanak betartasaért €s betartatasacrt.

Feladata:

a nevel6testiilet vezetése és az alkalmazotti kor irdnyitasa,

- aneveldmunka iranyitasa és ellenorzése,

- szakmai munka koordinalasa

- avezetés tagjainak belsé ellenbrzése, teljesitményértékelésiik elokészitése

- fenntartdval, szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

- Oktatasi Hivatallal, Pedag6giai Oktatasi Kézponttal vald kapcsolattartas

- anevel&testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, megszervezése, ellendrzése,

- asziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés

- a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa

- a sziilék irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

- koordinalé tevékenység az éves munkaterv szerint,

Ellenérzeés:

- A kéznevelési intézmény igazgatoja a pedagégiai munkaért valé feleléssége kirében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

- A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkéjat a nevel6testiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendizés az igazgatdé munkdjanak ellenbrzése és értékelése sordn a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatd atruhdzott feladat és hataskorei:

Az intézmény igazgatoja - egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett- a kévetkez feladat
és hataskoroket ruhazza at:

- az utalvanyozas jogkért akadalyoztatdsa esetén az intézmény igazgato-helyettescre

- alafrasi jogkort akaddlyoztatasa esetén az intézmény igazgato-helyettesére

- az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetdjére.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

A vezeté megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
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a neveldtestiilet,
a sziilok kozossége,

az alkalmazotti kozosség.

A vezetd megbizasaval osszefiiggd nevel6testiileti és alkalmazotti értekezlet megszervezése

az clékészitd bizottsag feladata.

Az igazgatiohelyettes:

Az igazgat6 nevezi ki hatérozott iddre.

Munkarend: részben kétetlen. Heti munkaideje 40 ora, kotott munkaideje heti 24 ora.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsofok végzettséggel €s
szakképzettséggel, valamint legalabb o6t év pedagégus munkakérben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy

Igazgatohelyettesi feladatait az igazgatd irdnyitdsdval latja el,

Az igazgat6t tavollétében, vagy akadélyoztatasa esetén helyettesiti, és teljes jogkdrrel
ellatja a vezet6i feladatokat, a munkaltatéi jogok azon részét, melyek nem érintik a
dolgozok bér, jutalom, fegyelmi és szerzddésben rogzitett tigyeit.

A helyettesitéssel megbizott vezetd az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. (Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgaté és igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a munkakdzdsscg
vezetd latja el a feladatokat.

A munkakozosség vezeté akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb szolgélati id6vel
rendelkezd pedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore a munkakdzisség
vezetdvel egyiitt az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
osszefliggd azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki.

A munkavédelmi és téizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasat és ellendrzését,

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestillet véleményezési jogkorrel
rendelkezik, munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket
egyeztetés utdn az igazgatd meghatéroz. Konkrét teenddit a mellékelt munkakoéri leiras

tartalmazza.

Az igazgatd és helyettese az éves munkatervhez igazodva ellendrzik az intézmény szakmai

munkéjat. Az ellenérzést megbesz€lés, értékelés, a tapasztalatok Osszegzése koveti.
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Hataskore:
A technikai dolgozok, nevel-oktaté munkét segit6k, Ovodapedagégusok munkdjanak

koordinélasa, az elvégzett munka ellendrzése.

Kiemelt feladatai:

o dolgozok szabadsaganak vezetése

e helyettesitések szervezése

e jelenléti ivek ellendrzése havi 1 alkalommal

o az Ovoda felujitsi, karbantartasi igényének figyelemmel kisérése, balesctveszélyes
allapotok felmérése a sziikséges intézkedések megtétele.

o kapcsolattartas a munka-és tlizvédelmi feladatokat ellatd cég, vagyonvédelmi cég
munkatéarsaival, a szilkséges intézkedések megtétele: dokumentdlds, annak
ellenérzése, tlizriadd megszervezése stb.)

o részt vesz az értekezletek el6készitésében

o azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott

o intézményi rendezvények koordinitora

o gondoskodik a gyermekekr6l készitett szakvélemények nyilvantartasarol

o clsegiti a pedagégiai program, nevelési gyakorlatok minél hatckonyabb
megvalositasat, illetve modositasat

o segiti a mindsités eljarasban résztvevd 6vodapedagogusok felkésziilését

4.2. Az igazgatd vagy igazgatGhelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az isazgaté vagy igazgatéhelyettes akadélyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén szabadsag, betegség vagy hivatalos tavollét esetén felelds
az igazgatohelyettes. Tartds tavollét, akadalyoztatds esetén a feladatokat az igazgato-
helyettes végzi, bevonva az intézményegység vezetdjét.

Az igazgat6 és az igazgatd-helyettes egyidejti akadalyoztatasa esetén a munkakozosseg vezetd

latja el a feladatokat.

A munkakozosség vezeté akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd

pedagégus latja el a helyettesitést.

A megbizott dvodapedagégus csak a napi, a z6kkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett.
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Tartés tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idStartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr
gyakorlasdra vonatkozé megbizds a fenntarto dltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara
kell hozni.

A helyettesitési rend meghatrozdsa a tovabbi munkakérokre és beosztdsokra vonatkozoan.
Az egyes munkakorokre és beosztasokra vonatkozo helyettesitési rendet a mellékletben
szerepld munkakori leirasok tartalmazzak.

Az ivazgat6 feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az igazgatd egyszemélyes felelosségére.

Az elébbiekbdl adodéan, a leadott hataskorok alapjan végzett munkardl, teljes kord
beszamolés terheli az igazgatohelyettest. Az atruhdzott feladat-és hatdskor az igazgatd €s
igazgatéhelyettes kozotti megosztasat munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény nevét tartalmazd pecséthasznalati jog:

Pecséthaszndlati joga van az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.
Ugyintézék a beosztasra vonatkozo pecsétet neviik aldirdsakor nem hasznalhatjak.

Az intézmény bélyegzii és annak hasznalatara jogosultak:

Fecskepart Ovoda és Boleséde

Hossz bélyegzo:

Fecskepart Ovoda és Béleséde

Korbélyegzo:

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvéantartasban alairasdval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért felelos: az intézmény dvodatitkdra

Az 4tvevBk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, cseréjérél az igazgatdhelyettes gondoskodik, illetve elvesztése esetén az
eldirasoknak megfeleléen jar el.

Az intézmény hosszii bélyegzé hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak:

-Az igazgat6 minden tekintetben.

-Igazgatohelyettes
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4.3. Az 6voda dolgozoi

Nevelotestiilet:

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Az
4voda nevelGtestiilete koznevelési foglalkoztatott munkavallalok. A nevelotestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja,
valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii
dolgozéja. A nevelési- és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény miiksdésével kapcesolatos iigyekben, valamint a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakoézosséget hozhatnak Iétre, melynek vezetdjét maguk
véalasztjak. A munkakozosség miikodését az altaluk elfogadott éves munkaterv hatarozza meg,
mely tartalmazza az elérendé célokat és az elvégzendd feladatokat.

Dintési jogkirébe tartozik:

a) a pedagogiai program elkészitésében valo részvétel

b) az SZMSZ elkészitésében valo részvétel a hazirend és annak modositasanak
elfogadasa

¢) a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztésa,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitésében vald részvétel

¢) az intézmény munkéjara vonatkozo beszamold, atfogd elemzések, értékelések
elfogadasa,

f) a tovabbképzési program elfogadasa,

g) az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai vélemeény
kialakitasa,

h) jogszabdlyban meghatarozott mas tigyek

Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

a) anevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soréan,

c) igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
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mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esctekben.

A neveldtestiilet dontéseit nevelétestiileti értekezleten, - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik- nyilt szavazassal, sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt a jogszabdly eldirja, vagy allasfoglalast
igényld személyi tigyben az érintett kéri.

A neveldtestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.
Az alkalmazotti értekezletre, ha a jogszabdly masképpen nem rendelkezik- a
nevel6testiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamdra
kotelezo.

A nevelétestiilet, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor hatarozatképes, ha

azon tagjainak legalabb dtven szdzaléka részt vett a hatdrozathozatalban.

Kapcsolattartas forumai:

A nevel6testiilet miikodésének foruma: a nevel6testiileti értekezlet.

Osszehivasa:

a tagok 2/3-anak kezdeményezésére,
az igazgato javaslatara,
a fenntart6 kezdeményezésére,

a munkatervben meghatarozottak szerint.

Ha a sziildk szervezete kezdeményezi a nevelbtestiilet 6sszehivésat, a kezdeményezés elfoga-

dasarol a neveldtestiilet dont.

Nevelotestiileti értekezletek:

A tanév soran a neveltestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisdggal)
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Javaslattételi jogkorét: a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Az &truhazott jogkér gyakorléja a nevelétestiiletet tdjékoztatni kételes azokrol az iigyekrdl,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
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Ovodapedagogus:

Munkaideje: részben kotetlen, heti 32 ora,

A munkarendet az igazgaté késziti el, és adja at a koznevelési foglalkoztatott dvodapedagogus
részére. A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban &llo részére hat o6rdt meghalad6
munkavégzés esetén, hisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani, mely a munkarendben
rogzitésre keriilt, ennek letoltése minden esetben a csoport életéhez igazitottan valésul meg.

A szabadsagok tervezése minden év elején februar 15-ig az igazgatoval egyeztetve torténik.

Az Gvodapedagégusok jogai és kitelességei:

Az évodapedagogus joga, hogy
- nevelési modszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyerekek tevékenyseget,
- személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljek,
- gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az 6vodapedagogus feladatai és kitelességei:

a pedagbgus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa a gyermekek

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényi
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,

- akiilonleges bandasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg kell foglalkoznia, sziikség
szerint egyiitt kell miikodnie a nevelést segité szakemberekkel,

- segiteni kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elb kell mozditani a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabélyainak elsajéatitasat és torekednie kell azok betartasara,

- egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,
egyiittmiikddésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre kell
nevelnie a gyermekeket,

- asziil6t (trvényes képviselét) rendszeresen téjékoztatni kell a gyermek ovodai
teljesitményérél, magatartasardl, és ezzel kapesolatos problémakrol,

- agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és Gvasa érdekében meg kell tenni
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval, a vészhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilok —€s sziikség esetén
mas szakemberek bevondsaval,

- agyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak méltosagat ¢s jogait maradéktalanul

tiszteletben kell tartania,
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- meg kell 6riznie a hivatali titkokat,

- kozremiksdés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Nevelést-oktatast kozvetleniil segitok: (NOKS)

Munkarendje: kotott, heti 40 éra

A munkarendet az igazgato késziti el, és adja at a koznevelésben foglalkoztatott NOKS
részére. A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allé részére hat oOrdt meghaladd
munkavégzés esetén, hisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani, mely a munkarendben
rogzitésre keriilt, ennek letdltése minden esetben a csoport €letéhez igazitottan valésul meg.

A szabadsagok tervezése minden év elején februdr 15-ig az igazgatoval egyeztetve torténik.,

4.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcesolattartasanak

rendje, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Az 6voda nevelétestiilete az éves munkaterv készitésekor meghatarozza azt a nevelési
teriiletet, amelybdl szakmai munkakézosséget alakit az adott év folyaméan. A munkakozosseg
tevékenységének megszervezésére, iranyitdsara munkakozosség — vezetSt valaszt a
nevel6testiilet. Intézményiinkben egy szakmai munkakozosség mikodik. A szakmai
munkakézosség- vezet6t-a munkakozosségi tagok javaslata alapjdn- az igazgaté bizza meg,
legfeljebb ot évre.

A munkakozosség feladatai:

e hazi bemutatdk szervezese

o a munkakdzdsség téméjdban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel

o kutatisok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

o szakmai, modszertani kérdésekben segiti az d6voda munkajat

o részt vesz az 6vodai neveld — oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi, modszertani

e korszeriisités)

o egységes kivetelményrendszer kialakitasa

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyuijt a neveldk nképzéséhez

o segiti a palyakezd6 pedagogusok munkdjat

o elkésziti a kozéptavii programjat, ennek alapjan az adott nevelési évre vonatkozo6

konkrét programot
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o szervezési — miikddési — pedagdgiai tervét, amelyet az igazgaténak ¢és a
munkakoézosség tagjainak atad

o eldsegiti és timogatja a szakmai innovéciot

o amegvalositasat folyamatosan elemzi, értékeli

o ameglévd szakirodalmat figyelemmel kiséri, beszerzésiikre javaslatot tesz, a mar meg

lévik feldolgozasat az dvodapedagdgusok dn- és tovabbképzé munkdjdban segiti.

A munkakozosség egyiittmiikidése és kapesolattartiasanak rendje, a szakmai munka-

kozosség kapesolatai:

Az ovoda keretein beliil:

o aszakmai munkakozosség ¢és az intézményvezetcs

o aszakmai munkakozosség és a nevel6testiilet

o évente hdrom alkalommal a Tanév rendjében szabalyozott modon munkak6zdsségi
foglalkozasokat tartanak (november, januar, marcius)

e anevel6testiileti értekezleteken (év eleji, félévi, év végi)

o kizds munkakozosségi megbeszélések az adott feladatok kapesan

o rendkiviili munkakézosségi értekezletek

o a munkakdzdsség és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelos

Kapcsolatok az 6voda szervezeti keretein kiviil:

o a bolcséde vezetésével kozos sziiléi értekezlet tartasa

o az iskolai alsé tagozatos munkakozOsség ¢€s az “6vodai munkak$z0sség
megbeszélései a beiratkozas elott

e anagycsoportos dvodasok latogatasa az iskolaban

o az 6vonodk latogatasa az els6 osztalyokban

o atanitok latogatasa az dvodaban

o amunkakozosség kapesolata a fenntartoval, a helyi médiaval, a kulturélis

o intézményekkel (iinnepélyek, megemlékezések, jeles napok)

o a munkakozosségek kapesolata az egészségiigyi ellatdsrol  gondoskodo
intézményekkel

e a csaladsegitd szolgdlattal

o amunkak6zosség kapcsolata az alapitvannyal.
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4.5. Alkalmazotti kozosség
Az 6voda Kkoznevelési foglalkoztatott  jogviszonyaban  foglalkoztatott
munkavallalok:
o Igazgato, igazgatohelyettes
o Ovodapedagégusok
o Nevelomunkat kdzvetleniil segité dolgozok: dajkék, pedagogiai asszisztens
o Ugyviteli dolgozé: 6vodatitkar.
o Feladatukat a munkakéri lefrasuk tartalmazza.
Valamennyi alkalmazott felelos:
o avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasacrt,
e az Gvoda tisztasaganak, rendjének biztositasaért,
o azencrgia ésszerli és takarékos felhasznalasaert,
o az 6voda tulajdonat képezd eszkozok és berendezések allaganak megdovasacit.
A tovabbképzés szabalyai:
o Mindenki koteles irasban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképz¢srol van sz0.
o Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o Koteles leadni a tovabbtanulé dolgoz6 a konzultacids idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes

szabélyozast a Tovabbképzési Terv és az éves Beiskolazasi Terv tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkorébe tartozik:
Az intézmény

- megsziintetésével

- atszervezésével

- feladatdnak megvaltozasaval

- nevének megéllapitaséval kapcsolatos dontcs.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak médja, gyakorisdga:

Az alkalmazotti értekezletet évente legaldbb egyszer, a nevelési év inditasakor, valamint a
véleményezési jogkorébe tartozd fenntartoi dontések meghozatala el6tt kell sszehivni. Ossze

kell hivni akkor is, ha azt az igazgaté valamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza. Az
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alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend megjeldlésével

irasban kezdeményezheti.

Hatdrozatképessége:

- Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-4nak jelenléte sziikséges.
- Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyén modon alakitja ki

véleményét.

4.6. A gyermekek kizossége

A gyerekek jogai:

A gyermekszemélyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethetd
ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek vagy
banasmaodnak.

o Nevelési-oktatasi intézményben biztonsagosan és egészséges kornyezetben neveljek,
oktassak

o Ovodai napirendjét életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

o A gyermek méltosaganak, személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem vethetd
ald embertelen, megalazé biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak.

o Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben, oktatasban
részestiljon.

o Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai Snazonossagat tiszteletben tartsak.

o A gyermek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését targyilagosan és tébboldaltian kell megvaldsitani.

o A gyermek személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének kibontakozasahoz
valé jogét, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi €lethez, maganélethez
valé jogat az 6voda nem korldtozhatja, de a gyermek e jogdnak gyakorlasa kozben
nem veszélyeztetheti sajat, ill. tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészseget, testi
épségét. Nem akadalyozhatja viselkedése a tobbick miivelddéshez, fejlodéshez valo
jogat.

o Csaladja anyagi helyzetétdl fliggben ingyenes vagy kedvezmeényes étkezésben

részesiilhet.
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o Allapotanak személyes adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban-
killonleges gondozéasban, rehabiliticios célu elldtasban- részesiiljon, ¢s ¢letkoratol
fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségert.

o A gyermek az intézmény eszkozeit (jat€kok, fejlesztd eszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznalhatja, arra vigydznia kell.

o Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

4.7. A gyermekek jutalmazasanak és biintetésének elvei és formai
A jutalmazas és biintetés rendszere:

A gyermeki viselkedés értékelésének alapjait a pedagogiai programunkban
megfogalmazott nevelési alapelveink, szokés- és szabalyrendszeriink képezi. A jutalmazas €s
a biintetés az erkolesi nevelés egyik fontos eszkdze, hisz altaluk fejlodnek és alakulnak ki a
gyermek erkdlesi tulajdonsagai és erkolesi megitelo képességei. A jutalmazas és biintetés
minden esetben a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodik.

A gyermek cselekedeteinek megitélése, azaz jutalmazédsa, illetve biintetése lehetéve
teszi szaméra a korlatok bemérését, elosegiti a tarsas kapcsolatainak, viselkedési normainak
alakulasat.

Az 5-6-7 éves korosztaly esetében a csoport egészére vonatkozé megerdsités vagy
elitélés segiti a kozos értékek kialakitasat.

A nevelés sordn a pozitiv és a negativ kdvetkezmények nagy szerepet jatszanak a
gyermekek viselkedésének alakuldsaban. Pozitiv kévetkezmény (dicséret, jutalmazas, pozitiv
megerbsités stb.) esetén az adott viselkedés gyakorisaga nd, a viselkedésminta rdgziil, mig
negativ kovetkezmény (figyelem megvonds, jutalom megvonas, biintetés stb.) esetén az adott

magatartas megjelenési valosziniisége csokken. Mindkét modszernek helye van a nevelésben.

A jutalmazas biintetés alapelvei:
o aranyossig elve: a cselekvés mértékével ardnyos, soha nem jutalmazunk vagy
biintetiink ugyanazért duplan
o értelmezés elve: értelmezziik, elmagyardzzuk a gyermek szdmara cselekedeteit, €s a
dontéseinket is, igy alakul a tett és a kovetkezmény kozotti jo 6sszefligges
o idézités elve: a tett utdn kozvetlenill jutalmazunk vagy biintetiink, mert késdbb

elhalvanyul a tett és nem érti a jutalmazast vagy a biintetést a gyermek
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kovetkezetesség elve: a csoportban dolgozd felnéttek koziil mindig, mindenki
ugyanugy reagél a helyzetekre (ezt az 6vodapedagogusok és a dajka egyeztetik)

mérsékelt jutalom vagy biintetés elve: biztositjuk a fokozas lehetségét (a jutalom
fokozésa nagyobb hatis, mint az allandé nagysagtl jutalom. jutalmazds jellege,

viselkedés visszavondsa nagyobb hatast, mint a biintetés).

A jutalmazas formai:

A legegyszeriibb és legfontosabb jutalom a gyermek felé fordulo figyelem ¢€s a
dicséret.
Metakommunikécios eszk6zok €s szobeli elismerés alkalmazasa:
o simogatds, olbe vétel, dlelés, figyelem elismeré mosoly, tekintet
o konkrét elismerd szavak a csoport elott, dicséret, buzditas.
Egyéb jutalmazasi modok:
megbizasok addsa, mese vagy versvalasztas,
séta sordn elsd lehet a sorban, foghatja az Gvodapedagégus kezét, mesehallgatas
kézben az 6vodapedagdgus mellett lehet,
az 6vodapedagoégus neki késziti el el6szor a kért dolgot, pl. hajtogatds stb.,
elhozhatja kedvenc jatékat, egyiitt jatszhatnak vele, tarsaival
elhozhatja kedvenc mesekényvét, vélaszthat beléle mesét,
baratja mellett aludhat, csapatkapitany lehet,
jatékot vélaszthat a mindennapos torndn,
Enek-zene foglalkozason a dalos jatékban ,.szerepet” kap, elészor valaszthat hangszert

stb.

A biintetés formai:

A biintetés szerepe is nagyon fontos, igy tiltédnak a helytelen viselkedésformak.
Metakommunikéacios eszkozokkel €s szoban:
o rosszalld, morcos tekintet, szomor arckifejezés,
o magyardzattal kisért elmarasztald szavak, figyelmeztetés nyugodt, hatarozott
hangnemben (soha nem fosztjuk meg a gyermeket a méltdsagatol!)
jutalom, figyelem megvonasa,
a jatékbol vagy egy-egy tevékenységbol vald kiemelés
leiiltetjiik a csoportban egy székre (1-5 percre)
kotott, irdnyitott jatéktevékenységet biztositunk szamara,

magunk mellé allitjuk pl. udvaron.
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Valljuk, hogy az erés korlatozas, biintetések Onbizalomhidnyt, agresszivitast sziilnek,

késébb gyakran vezethetnek beilleszkedési, kapcsolatteremtési gondokhoz. Legalabb ilyen

koros a korlatok hidnya is. Kiilongsen az empatia tanulasa, az érzelmi intelligencia sériil, ha a

gyermekek nem tanitjuk meg masok érzéseinek tiszteletben tartdsara.

4.8. Az 6vodai-sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje,

véleményezési jogkore

Sziilo jogai:

A sziil0 joga a szabad 6vodavélasztas.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziilojét megilleti a jog, hogy gyermeke
6vodaba jarasahoz-a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatdrozottak szerint- anyagi tamogatast kapjon.

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjét, és tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrél.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérol, magaviseletérél rendszeres, részletes ¢és ér-
demi tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon. (csak akkor,
amikor az 6vodapedagogusnak nem feladata, hogy a gyerekekkel foglalkozzon).

A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez, hogy gyermeke neveléséhez igénybe
vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.

Az igazgatdja és az dvodapedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen foglalkozasokon.
Kezdeményezheti sziiloi szervezet, évodaszék létrehozasat, abban tevékenyen részt
vehet.

frasbeli javaslatit a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéja a nevelbtestiilet,
ovodaszék, ovodapedagogus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitotl tizenot
napon beliil érdemi valaszt kapjon.

Személyesen vagy képvisel6i Utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

A sziil6 kitelességei:

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi

fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
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tovdbba megadjon ehhez minden téle elvarhato segitséget, egyiittmikédve az
intézménnyel.

o Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Gvodai nevelésben vald részvételét,
tankotelezettségének teljesitését.

e Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a téle elvarhato médon segitse a fejlodes
folyamatat, valamint a gyermek kézosségbe vald beilleszkedését, a kozos €let szaba-
lyainak elsajatitdsat.

o Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal, és
résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges téjékoztatést adja meg.

o Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. A pedagdgus,
valamint az 6 munkéjat segit6 alkalmazottak a nevel8-oktaté munka, ill. a gyermekkel
dsszefilggd tevékenysége sordn biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személyeknek szamit.

(2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol)

A Sziiloi Szervezet miikodése:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 73. § (1) bekezdése alapjan az 6vodaban a
sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddéset,
munkdjét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi szervezetet
(kdzosséget) hozhatnak létre. Az 6voda sziiléi szervezete minden nevelési ¢v elsd sziil6i
értekezletén csoportonként 2 fot delegdl a Sziiléi Szervezet vezetdségébe. A kialakult 10 16

sziild, a sziil6i szervezet elndkét Gnmaga valasztja.
Jogkore: véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik a Sziildi Szervezet

o megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatést kapjon az abban foglaltakrol

o a képviseletében eljard személyek megvélasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségvisel6i),

o az 6vodaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo

joggal rendelkezé sziiloi szervezetet hozzon [étre.
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Kapcsolattartis formai:

o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadés, szervezési tevékenység a szilloi szervezet

vezetdjével

o ¢értekezletek, tilések
Rendje:

o évente 2-3 alkalommal

o alkalomszer(i
Az SZMK munkéjat az 6voda tevékenységével az SZMK elndk hangolja dssze. Az SZMK
vezetbségével torténd folyamatos kapesolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az Gvoda igazgatoja a felelds.
Ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjé¢kozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megdllapodds szerint térténhet szoban vagy
{rasban. Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességénck figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestillet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziilok tajékoztatasianak formai:

Sziildi értekezletek

A csoportok sziildi értekezletét az vodapedagogusok tartjak. Az 6voda nevelési évenként
legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.
Fogadoorik

Az 6voda valamennyi pedagégusa- a hézirendben meghatérozott idében tart fogadoodrat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett id6pontban.

Amennyiben a sziils, gondvisel§ a fogadéoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagdgusaval, akkor erre széban, telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd

idépont egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény a falitjsagokon kitett irdsos kozleményekben tajékoztatja a sziildket a
fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjarél €s mas fontos eseményekrol lehetbleg egy

héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A sziilokkel valé kapesolattartas formai:
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- asziiloi szervezet értekezletein,

- sziiloi értekezleteken,

- nyilt napokon,

- fogadéorakon, csaladlatogatasok alkalmaval,
- {innepélyeken,

- rendezvények, kirandul4sok soran,

- a hirdet6tablara kiftiggesztett és irdsban atadott informéciokon keresziil.

5. AZINTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS LS
HELYISEGHASZNALAT RENDJE

5.1. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje:

e Az intézmény reggel 6.30 6ratol- 17 éraig fogad gyermekeket.

o A gyermekek csak a gondvisel8 sziil§, illetve az altala irdsban meghatalmazott
személy viheti el.

o A gyermekeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

o Az 6voda helyiségeit csak dvodapedagdgus esetenként a szakszolgdlati szakember,
kozremiikodésével hasznélhatja.

o A kizardlagosan felnSttek 4ltal hasznalt helységekben (konyha, mosdd, lifthdz,
kazanhaz, 61t6z06) gyermek nem tartozkodhat.

o A gyermek egészségének megOvasa érdekében sziilé és egyéb hozzatartozd a
csoportszobaba és a gyermekmosdoba nem léphet be. Kivételt képez a kozds Gvodai
programokon vald részvétel.

e Az 6vodai élet zavartalansaganak biztositdsa érdekében az 6vodapedagdgusnak széant
kizlendéjiiket személyesen vagy telefonon 10.30 6ra utdn tegy€k meg.

o A még 6vodaban tartozkodé gyermekek védelme érdekében kozvetlentl elkdszénés
utén lehetéség szerint, minél elébb tdvozzanak a sziilék az évoda udvardr6l ¢s az
épiiletbol.

o A szill6 koteles megadni elérhetéségeit (telefonszamok: munkahelyi, mobil) €s

valtozas esetén azonnal értesiteni gyermeke 6vodapedagogusat.
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52. A vezet6knek, alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartozkodasanak rendje:

o Az igazgatd és helyettese koziil a nyitvatartdsi idében egyikiik az intézményben
tartozkodik.

o Az igazgatd vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesitést — kiilén megbizas
alapjan - egy 6vodapedagogus latja el.

o Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az igazgatohelyettes késziti el.

o A pedagdgus a kitelezd oraszaman feliil nem koteles az intézményben tartézkodni.

o Az alkalmazottak kételesek az Gvodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

o Az alkalmazottaknak a munkaba érkezést és tavozast a jelenléti iven vezetni, ¢s
alirdssal igazolni kell, az évodapedagdgusoknak a tavolmaradast (szabadsagot) kell
feltiintetniiik

o A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkéba Iépéskor az igazgatonak kell
leadni.

e A munkaban valo akadalyoztatast a lehetd legrovidebb idén belill kotelesek az
igazgatonak jelenteni.

o Munkaidében a dolgozok csak az igazgatd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

o Ovodapedagbgus hidnyzdsa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozo

6vodapedagogus latja el a tavollévé helyettesitését.

5.3. A nem jogviszonyban 4ll6k belépésének és bent tartézkodasanak rendje:

o Az Gvodaépiilet a fobejaraton at kozelithetd meg, a F6 utca feldl.

o A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozd oltozékben, folyoson, udvaron
varakozhatnak gyermekeikre.

o A sziilék az 6vodai foglalkozésokon az igazgatoval és/vagy az 6vodapedag6égusokkal
tortént egyeztetés utan vehetnek részt.

o A személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgozoéi hasznalhatjak.

o A foldszinten 1év6 nyilvanos és a mozgéskorlatozott WC, pelenkdzé szamukra is
hasznalhato.

o A bejarati ajtokat tiizvédelmi okokbol kulcsra zérni és a menekiilési dtvonalakat

eltorlaszolni nem lehet.
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o A gyermekek egészségiligyi vizsgdlatat végzo, illetve a neveldmunkat segitoé

szakemberek (orvos, védénd, logopédus) a részitkre kijelolt helyiségekben végzik

munkajukat.

5.4. Az 6voda létesitményeinek, helyiségeinek, hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelos:

Az intézmény tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséert.

Az intézmény tisztasdganak, rendjének megorzéséért.

Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Ovodés gyermekek az 6voda helyiségeiben csakis felligyelet —mellett
tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény tertiletérdl
kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zarasdért a mindenkori délutanos dajka
a felelos.

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

Idegenck az 6voda épiiletében csak az igazgatdo vagy helyettesének tudtaval
tartézkodhat.

Az évoda helyiségeit, 1étesitményeit az 6voda nyitvatartisa alatt lehet hasznalni,
csak a rendeltetésilknek megfelelden arra a célra, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében-ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat- szabad helyiségeit berendezéseit nevelési idén tul, eseti
szerzOdésekkel bérbe adhatja.

Az 6voda dolgozoi, tigynokok, tizletkstdk vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységeket nem folytathatnak (kivétel az 6voda éltal szervezett
vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
k5t6dd szervezetek nem mitkddhetnek.

Kérjiik, hogy minden sziild vigydzzon az 6voda helyiségeinek és kornyckenek

tisztasagara és gyermekét is erre nevelje.
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Az intézményben ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok:

e az ovodai foglalkozasok,

o sziikség esetén a logopédiai szolgéltatasok,

o sajatos nevelési igényii gyermekek felzarkoztato foglalkozasa,
e gyoOgytestnevelés,

o gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete,

e hit-és vallasoktatas,

o az intézmény létesitményeinek, eszkézeinek haszndlata.

5.5 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célra csak a fenntarté hozzdj aruldsaval vehetok
igénybe. Az épiiletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevekenység csak a fenntart6 €s az
igazgaté jovahagyasaval folytathatd. Reklamtevékenyseg az 6vodaban tilos, kivéve:
e agyermekeknek szol
o a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos: az egészséges életmoddal,
kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.
A rekldmtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgato engedélyével
lehetséges.
Az igazgat6 az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.
A reklimtevékenység jellegének besorolasa:
Az igazgaté ondlloan, illetve az altala mindsitett reklamtevékenység esetében:
o aneveldtestiilet
o a sziil6i kozosség, valamint
o a gyermek kozosségek bevondséval allapitia meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az igazgaté koteles:
o a pedagdgusoktol
e a sziiloktol,
o a gyermekektdl érkezd az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai:
a) ujsagok terjesztése
b) szorolapok
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c) plakatok

d) szobeli tajékoztatas stb.
Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szerepl6k/érintettek elézetes hozzéjarulaséval lehetséges. illetve az

altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa érdekében rendszeres kapesolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel. Az
intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatdo képviseli. Ezt a feladatot atadhatja
munkatarsainak eseti vagy éllandé megbizas alapjan. A kapcsolattarték rendszeresen
beszamolnak az igazgatonak és a nevelGtestiiletnek. A kézvetlen partnerekkel vezetdi szinten

az igazgatd gondozza a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai és mddjai:

o ¢értekezletek, konferenciak tartasa,

e bemutatdk, nyilt napok tartasa,

o szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
o tapasztalatcserék

e iinnepélyek, egyéb rendezvények latogatasa,

e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres kiilso kapesolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartdsban miikddo
intézményhez.

Az intézmény rendszeres kapcesolatot tart:

- A fenntartéval, 6nkorményzattal

- Kulturalis intézménnyel, alapfoki miivészeti iskolaval,
- Oktatasi Hivatallal

- Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
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- Palonai Magyar Balint Altalanos Iskoldval, Siofoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum
és Szakképzo Iskolaval, Matyas Kirdly Gimnazium és Kollégiummal

- Egészségiigyi cllatast végzd: gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal

- ANTSZ és egyéb szakhatdsagokkal,

- Ovodakkal

- Katolikus, reformatus egyhazzal

- Az ovodai alapitvany kuratoriumaval.

- Pedagogiai szakszolgalatokkal

- Gyermekjoléti szolgalattal

- Civil szervezetekkel

6.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed:
- az intézmény miikodésével, miikidtetésével tsszefliggd feladatok elldtasara,
- azintézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,
- az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi tevékenységére,
- azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellenorzéscre,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

Az intézmény cllenorzésére:

- gazdalkodési, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az ott folyé gyermek-¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapesolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatasadas
- iradsbeli beszamolo adésa

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel

6.2. Oktatasi Hivatallal valé kapesolattartas

A kapcesolatok lehetnek:
- statisztikai

- torvényességi
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- szakmai
- ¢ésegyéb jellegiick
A kapcesolatok formai:
- statisztikai jelentések
- szolgaltatasok igénybevétele

- allasfoglalés, jogorvoslat kérése.

6.3. Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

Kapesolatok lehetnek:

- szakmai

- torvényességi jellegliek
Kapesolatok formai:

- tovabbképzések

- szakmai napok

- szakmai ellen6rzések

- pedagogus mindsitések

- egyéb szakmai szolgaltatdsok igénybevétele

6.4. Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:
- Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
- Megyei Szakértoi Bizottsaggal, illetve
- Orszagos Intézetek
-EGYMI
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazéast megelézoen, illetve az dvodapedagogusok,
logopédus és fejlesztd pedagdgus jelzése alapjan sziikség szerint.
A kapesolattartds formai, lehetséges modjai:
- a Megyei Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozdst
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei Szakértdi Bizottsag cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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- utazd gyogypedagdgusi ellatas sordn folyamatos konzultdcié az dvodaban a

gyermek fejlesztésérol.

6.5. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az 6voda gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapesolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. Eves munkaterv alapjan, szakmak&zi megbeszélésekkel torténik az
egylittmikodés.

Eszlels, - és jelzorendszerként mikédik az intézményben dolgoz6é valamennyi
pedagégus, gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s, amely lehetévé teszi a gyermekeket altaldban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos

helyzetének idoben to1ténd felismerését.

6.6. Bolcsédével valé kapcesolattartas
o Egymas munkdjanak kélesonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a
zokkendmentes 6vodakezdéshez.
e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein
o A boles6dés gyermekeket meghivjuk az 6vodai rendezvényekre
e az Ovodaba keriild gyermekek megismerése az Ovodapedagogus bolesodei
latogatésaval, a bolcs6dések dvodaba torténd latogatasaval,

e kozos tinnepek, rendezvények tartdsaval.

6.7 Az iskola és az intézmény kapcsolata
Az igazgato, az 4ltalanos helyettes, az 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskola vezetdségével. A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egytittmiikodés kialakitéasa.

o leendd elsd osztalyos tanitd nénik latogatasa az dvodaban,

o aziskoldba mend gyermekek latogatasa az els6 osztalyos gyermekeknél,

o tanévnyitora az dvodapedagogusok kisérik at a leendd elsésoket,

o majd az 6vodapedagogusok latogatasa az elsd osztalyosoknal oktober hénapban, ez

alkalommal tajékozodnak a gyermekek beilleszkedésérol az iskolai kozosségbe.

o kozos rendezvények gyermekeknek, felnott kozosségnek.

A Sidfoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum és Szakképzd Iskola, pedagdgiai asszisztens

hallgato6i- gyakorlati helyének biztositasaval.
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A Matyas Kiraly Gimnazium és Kollégium auldjaban tartott rendezvények megvalosulasa,

kozosségi szolgalat dvodai helyszinének biztositasa.
6.8. Az egyhazak képviseldivel valé kapcesolattartas

A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasa

Az egyhazak képviselbivel az igazgatd tartja a kapcsolatot. Az intézményben a sziilok
igénye szerint az egyhazi jogi személy fakultativ hit-és valldsoktatést szervez. A hit-és
vallasoktatds idépontjat az 6vodai foglalkozasoktd] elkiilonitve, az Ovodai €letrendet
figyelembe véve kell szervezni. Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges

helyet és targyi feltételeket.

6.9. Gyermekorvos, védondvel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az igazgatoval egyeztetett rend
szerint egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztését. A gyermekorvos évente megvizsgalja az 6voda Gsszes gyermeket, €s javaslatot
tesz a kovetkez6 nevelési évben gyogytestnevelésre ajanlott gyermekeknek. A védénd évente

tobbszor ellendizi a gyermek fejlédését, tisztasagat az dvodai kozosségben.

6.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetarto szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartis a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

7 AZ OVODAI MUNKA BELSO és KULSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellenbrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai €s
nem pedagégiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak
miikddése megfelelijen a szabalyozoknak. Az ellenérzés révén nyilik lehetbség a
hidnyossagok, hibdk feltarasara, czaltal a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a

rendszer javitasara, a hibak megelézésére, kizarasara.
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7.1. A
Céljai:

pedagogiai munka belso ellendrzése:

Az esetlegesen eléforduld hianyossagok mieldbbi feltarasa.
A feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:

Fogja at a pedagogiai munka egészet.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva értekelje az
ovodapedagogus éltal elért eredményeket.

Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ellenbrzés altalanos kovetelményei az objektivitas, tényszertiség, folyamatossag,

kovetkezetesség.

A belsé ellendrzés altalanos szabalyai:

Az cllen6rzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitdsa ¢és dokumentdlasa, sajat hatdskorben, minden vezetd beosziasu

ovodapedagogus kotelessége (igazgatod, munkakdzosség-vezeto).

Az ellenérzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozoan, rendkiviili

ellendrzésrol az igazgato dont.
Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellenérzés tapasztalatait az Ovodapedagogusokkal, nevelést kozvetlenil segitd

dolgozokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhaté a munkakozosség vezetd is.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata.

Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége.
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o A hatékony és jogszeri miikddéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak

mellett az igazgatonak és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

Az ellenorzés kiterjed:

e intézményre

e igazgatéra

o szakmai vezetOre

e az Ovodapedagogusokra

e apedagdgiai munkat segitdkre

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenységnek a
megéllapitdsa, hogy mely teriileteken, milyen irdnyt kell fejlesztéseket végrehajtani, ill.
melyek azok az intézményi erdsségek, melyekre épiteni lehet a belsd fejlesztéseket.

Az igazgatd az ellen6izési tervet, a szakmai munkakoézosség vezetd javaslata alapjan késziti
el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

» Teriileteit

» Modszerét

» Utemezését

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, titemezését tigy kell meghatarozni, hogy minden

egység ellendrzésre keriiljon.

Az intézmény ellendrzés esetén:
Dokumentumok elemzés, partneri értékelés modszerével, melynek teriiletei:
e pedagogiai folyamatok,
o szemdélyiség- és kozosségfejlesztés,
e az intézményben foly6 pedagdgiai munkaval dsszefiiggd eredmények,
o belsd kapesolatok, egyiittmiikddés, kommunikacio,
e az intézmény kiils6 kapcesolatai,
o apedagogiai miikédés feltételei, valamint
o az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvet megallapito
jogszabalyban meghatérozott orszagos szakmai elvardsoknak ¢€s az intézményi

céloknak valoé megfelelés.
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Az igazgato ellendrzése esetén:

Teriiletei:
o Az intézményi pedagogiai folyamatok-nevelési, tanulasi, fejlesztési, diagnosztikai-
stratégiai vezetése €s iranyitasa.
o azintézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
o azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
o az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
o a vezet6i kompetencidk fejlesziése.

Ovodapedagdgus ellenorzése esetén:

Teriiletei:

o pedagbgiai modszertani felkésziiltség,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

e atanulds tamogatasa,

o a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod él_vényesﬁlése, a
hatrdnyos helyzetii, sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség, a gyermeki csoportok,
kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozo
tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre,  integraciés  tevékenység,  csoportvezetdi
tevékenység,

o pedagbgiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

o kommunikdcid és szakmai egyiittm{ikédés, problémamegoldas, valamint

o clkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért.

Pedagogiai munkat segitok:

Modszerei:
e megfigyelés

Teriiletei:
e c¢soporton beliili munkavégzés
o csoporton kiviili munkavégzés

Gyakorisaga:
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e csoporton beliil évi 2 alkalommal

e csoporton kiviil, alkalomszertien.
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori leirdsat az
érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok madsolatat az irattdrban kell 6rizni. A
nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijeltlésekor a célszerliség és az Osszevonhatdsag a

meghatarozo elem.

Minden nevelési évben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e a csoportokban folyd nevel6- fejleszté munka ellenérzése, a csoportnaplok folyamatos
ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése
o az SZMSZ-ben cléirtak betartdsanak ellendrzése
o amunkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése

e a munkaid® haté¢kony kihasznalasa.

Teljesitmény Ertékelési Rendszer-TER
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 1. § (1) bekezdése egyértelmiien
meghatarozza a koznevelés kiildetését, ezen keresztiil pedig kozvetve a pedagogusokkal és az
intézményvezetkkel szemben tamasztott elvarasokat is. Ennek {6 elemei a kovetkezok:
A koznevelés el6segiti a gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését,
készségeit, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik,
miiveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal
erkdlesos, Onallo életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel
Osszeegyeztetni képes embereket, felelos dllampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-
oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa és a tehetséggondozas.
Az értékelés szempontrendszere:
Az értékelési rendszer 2 részbdl all Gssze:

o személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy

teljesitménycélok) meghatarozasa és értekelése,
e munkavégzés meghatidrozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
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7.2. Az dvoda Kkiilso ellenorzese:
Az intézmény latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezet6i, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik szaméra
ezt a jogszabaly lehetévé teszi.
Az intézménybe latogatast, ellenérzést végzd személyeket az igazgato, helyettese kisérje el. A
gyermekesoportban a latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.
A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:
» Pedagogiai-szakmai (tanfeliigyeleti)
» Torvényességi
» Hatosagi ellendrzés
Onértékelés, tanfeliigyelet
Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.
Az 701'sze'1gos pedagogiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgdlata modszereit alkalmazza. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenbrzés részét képezd intézmeényi onértékelés teriileteit, szempontjait,
modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter jovahagyasat kdvetoen-
a honlapjan kézzéteszi.
Az intézményi onértékelés keretében otévente az intézmény teljeskortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

e az intézményellendrzés és

o akomplex ellentrzés.

Intézményellendrzés

Az intézményellenérzés célja, hogy irdnymutatdst adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa éltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valdsitotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint a 149. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat.

Az intézményellentrzés modszere az interjikészités és dokumentumelemzés, a pedagogiai

munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény
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feladatellatasaval kapcsolatos kérddives felmérésck ¢és az intézményi onértékelés

eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés a kvetkez6 teriiletekre terjed ki:

pedagdgiai folyamatok,

személyiség-és kozosségfejlesztés,

az intézményben foly6 pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,

bels6 kapesolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio,

az intézmény kiilso kapcsolatai,

a pedagogiai mitkodés feltételei, valamint az intézménytipusra vonatkoz6 nevelési-

oktatasi iranyelvben meghatarozottak.

Komplex ellenérzés

A komplex ellenérzés soran-az dtévente megvalosuld intézményellenérzéstol eltéréen-egyes

kiznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott vizsgalata valosul meg a miniszter

altal kijelolt intézmények tekintetében. A komplex ellendérzés sordn indokolt esetben az

igazgatd és az intézmény pedagdégusanak tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellendrzés

a koznevelési intézmény ¢s annak tagintézménye, az intézmény szervezetének és a
pedagogiai folyamatoknak a stratégiai és operativ vezetésére és iranyitaséara, a vezetoi
kompetenciak fejlesztésére terjed ki,

altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik,

az igazgatd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgatdé munkdjanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgaté sajét
céljaihoz képest elért eredményei alapjan valésul meg.

moédszertana az interjikészités és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69.§ (4)
bekezdése altal eléirt és egyéb, az intézmény feladatellatasaval osszefiiggd kérdbives
felmérések és az intézményi onértékelés igazgatéra vonatkozé dokumentumainak
elemzése,

a teljesitményértékelés mutatdinak a vizsgalatara is kiterjed.

A komplex ellen6rzés soran a pedagdgus ellentrzése:

altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja a pedagégus pedagogiai
kompetencidinak fejlesztése,
a tanulas tAmogatasanak, pedagégiai modszertani felkésziiltségének- ha a pedagogus

munkakorének részét képezi- a foglalkozasok, tanitdsi o6rdk egységes szempontok
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szerinti megfigyelése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltségének elemzése,

e a pedagbégus mindennapi nevel6-oktaté munkajat megalapozéd pedagdgiai tervezés

dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1. Ovodai iinnepek:

A hagyomanyépolds célja az intézmény hirnevének megérzése, ndvelése. A
hagyoményapolas- bevonva ebbe a gyermekeket is- az intézmény valamennyi dolgozojanak
feladata. Az intézmény hagyoményai érintik a gyermekeket, a dolgozokat és a sziildket. A
hagyoménydpolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyermek, felnott
tinnepi viseletével, az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megdrzésérol.
Alapelv, hogy az dvodai tinnepélyek, rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz  igazodjanak. Minden O6vodai dolgozénak kotelessége az {innepi
késziilédésben, tinneplésben részt venni.

Az Ovoda épiiletét az dllami és nemzeti tinnepet megel6z6 negyedik munkanapon fel kell
disziteni. A csoportszobékat a gyermekek dltal készitett zaszlokkal kell disziteni. Az tinnepet
megel6z6 utols6 munkanapon az ovodai tevékenység keretében, jatékos formaban az
Ovodapedagogusoknak meg kell eml¢keznie az tinneprél. A gyermekek részére az {innephez

kapcsolddo dalokat, verseket kell tanitani.

Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

o Koz0s megemlékezés sziiletésnapokrol,

e Ovodai tinnepélyek rendezvények megtartasa,

e Népi hagyomanyok &poldsa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatdsa, megtanitasa,

e Tanulményi kirdnduldsok, egyéb latogatasok megszervezése

e Varosi rendezvényeken vald részvétel, illetve annak szervezése.
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Felnétt kozosségek hagyomanyai:
o A nevelési évet nyité értekezlet: minden év szeptember 15-ig,
o A nevelési évet zar6 értekezlet: minden év junius 10-ig,
e Szakmai napok, tovabbképzések,
o Héazi bemutatok,
e A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blicsuztatasa
e Kozos karacsonyi tinnep

o Intézményi pedagdgusnap a nyugdijasokkal.

Feladatunk: hogy tnnepeink, rendezvényeink folyamat jellege 4ltal érvényesiiljon az
eldkésziilet, a rdhangolodas, a lebonyolitds és az élmények feldolgozasa.

o Unnepélyes tanévnyit6 az iskolaban

e Mihély-napi vasar

o Allatok vilagnapja

o Tok j6 nap! - varosi rendezvény

e Nemzeti linnep (oktober 23.)

e Marton nap

e Mikulas az évodaban

e Adventi vasar, gyertyagyUjtasok

o Ovodai karacsonyi tinnep

o Alapitvanyi Rozsa bal

e Farsang

e Nemzeti tinnep (marcius 15.)

e Nemzeti tinnep kishuszarokkal

e Viz vilagnapja kiallitas

e Husvét

e Magyar népviselet napja

o Anyak napja

e Gyermeknap

o (Csaladi piknik, Apak napja

o Ballagds- iskolaba men6k bicstztatasa.
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A 1észletes kidolgozast és idépontokat az 6voda munkaterve tartalmazza. A vdsarok, a Marton
nap, az Anyék napja, ballagas-az iskoldba mendk bucsuztatasa nyilvanos. Ezekre a sziil6k

meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

9. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI S
RENDJE
Az 6voda-és bilesodei kozisség:
A kozosségek az intézményben jarod gyermek, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavéllaléknak az 6sszessége.
A munkavéllal6i kozosség:
Az dvoda neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti-

munkavallaloi jogviszonyban 116 dolgozokbal all.

A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai K6dexének alkalmazisa:
A Nemzeti Pedagogus Kart
o apedagogus hivatas presztizsének novelése
o aszakmai érdekképviselet és
o apedagdgus szakmai-ctikai normdi fejlodésének elosegitése céljabol hoztdk Iétre.
Az etikai szabilyok alkalmazasa segiti:
e anem kivant magatartasok megeldzését és
e akivanatos magatartasi formak tdmogatasat.
Az onkormanyzati fenntartasi 6vodédkban a Kar altal elfogadott Etikai Kodex alkalmazasa

kotelezo.

9.1. Titoktartas

Az 6vodapedagégust, pedagdgus-asszisztenst, dajkdt, egyéb ovodai dolgozot harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilével vald kapesolattartas soran szerzett tudomast. Ez a kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kitelezettség korlatai:

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.
Az intézmény igazgatéja, illetve az Gvodapedagégus donti el, hogy mely adat esetében

értékeli a gyermekre nézve sértd, illetve veszélyeztetd jellegiinek a kizlést.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak a gyermek fejlédésével,
értékelésével dsszefiiggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kitelezettség tartalma:

A megdrzési kitelezettség azt jelenti, hogy
o A jogszabélyokban meghatarozott kéron kiviil azokat méasnak nem adhato at,
o adott esetben az atadast koteles megtagadni, illetve
o megtagadhatja.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a hivatalos eljarasokra is.

9.2. Bels6 kapcsolattartas rendje:
Kapcsolattartas formait meghatarozza:
o Az intézményi éves munkaterv
o Intézményi szabdlyzatok
e Munkakdri lefrasok
Alkalmazotti kozosségi értekezlet:
o Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egytittmiikodési szintere.
e Az alkalmazotti értekezletet az igazgato hivja Ossze.
o Az értekezlet 6sszehivasat az alkalmazotti kézdsség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez
az alkalmazottak egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
o Az intézmény egészének alkalmazotti kozOsségét Ossze kell hivni az igazgato
vélasztasat megeldzden, hogy az intézmény vezetésére vonatkozoé palyazattal
kapcsolatban véleményt nyilvanithasson.

o Az alkalmazotti értekezletrél jegyzokonyv késziil.

Intézményi neveldtestiilet értekezlet:

o Az intézmény valamennyi pedagdégusénak és felsdfokt végzettségli nevelémunkat
segité munkatdrsak egytittmiikodési szintere.

o Az intézményi nevelbtestiiletet az igazgato hivja Ossze.

o Az értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
neveldtestiilet egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

o Az intézmény nevelbtestiiletét dssze kell hivni az igazgatd valasztasat megelézoen,
hogy az intézmény vezetésre vonatkozé palyazattal kapcsolatban véleményt
nyilvanithasson.

o Az intézményi nevelétestiilet értekezletérdl jegyzokonyv késziil.
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10. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

10.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasinak rendje

Az ezzel kapcsolatos feladatokat az igazgatd koordindlja. A gyermekvédelmi felelds a

nevelbtestiilet tagja, az intézmény igazgatojanak a megbizasabol, vele egyiitt képviseli a

gyermek ¢és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével

elosegiti ezek érvényesiilését.

Elsddleges feladat a prevencid, azaz a gyermek problémdinak minél kordbbi
felismerése és hatékony kezelése, stlyosabba valasuk megeldzése.

A munkdban 1észt vesz minden dvodapedagogus, kiemelten szerepel a
gyermekvédelmi felelds, aki éves munkatervet készit, ¢s beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik az igazgato felé.

A feladatok ellatasanak célja: a gyermekek fejlédését veszélyeztetd tényezok korai
felismerdse, a veszélyeztetettség megeldzésére, elharitasara intézkedések megtétele.
Gyermekvédelmi felelds feladata az 6vodapedagogusokkal, sziilokkel kapesolattartas,
a veszélyeztetd tényezok, hatranyos helyzetek minél korabbi felismerése, javaslat
tétele tovabbi intézkedésre.

Osszehangolja a  gyermekvédelmi  tevékenységet az  Ovoddban  dolgozé
dvodapedagoégusok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekeket, az intézkedéseket,
az eredményeket.

El6segiti az 6vodapedagogusok felderitd tevékenységét.

A scgitségre, védelemre szoruldé gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak
vizsgalata, szakirodalom gy(ijtés, ajanlds, tovabbképzés ovodapedagogusoknak,
sziiloknek.

Sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon részvétel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

A tanév eleji els6 sziil6i értekezleten a sziil6k tdjékoztatdst kapnak a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, feladatairdl, fogad6orardl, a gyermekvédelemmel kapesolatos le-

hetdségekrol.
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10.2 A gyermekvédelmi felelds és az igazgatd feladatai:

A gyermekvédelmi koordindtor az igazgatd, aki az altala megbizott gyermekvédelmi
feleléssel egyiitt képviseli a gyermek ¢és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és
személyes részvételével elosegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hatd artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkodlesi karosodasoktol, illetve ellensilyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A gyermekvédelmi felelds a nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi programot.
Munkéjarol évente beszdmol a nevelotestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgato utasitasara.

Kapesolatot tart konkrét esetekben a szakértdi bizottsaggal, gyamhatosdggal, a rend6rséggel,
valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozdsat, a helyi
onkormanyzat kapesolodoé rendeleteit €s ezt az igazgaté €s kollégai tudomadsara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok
kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. Eldsegiti a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok felderitd tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vodapedagogusaival.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

11. AZ INTEZMENY VEDO ES OVO ELOIRASAI

11.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendo

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot. Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
6voda, bolcséde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Az igazgatd elkészitette a Honvédelmi

Intézkedési Tervet (HIT), amely az igazgatdi irodaban megtalalhato.
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Az intézmény a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- afenntartot,

- asziiléket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili esemény szamit kiilonosen:

e atiz,

e a foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas,

e bombariadd,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkdt mas moédon akadalyozd, nehezité
koriilmény. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény Kkiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabéalyzatban megfogalmazottak szerint
kell, hogy torténjen.

A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda igazgatoja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekesoportnak a Tlizriadd terv és a

Bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok:

o Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

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

o Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanis idegen targy ¢szlelése esetén az oOvoda

épiiletét minden bent tartozkodénak azonnal el kell hagynia.

77



e A bombariaddval kapcsolatos teendoket a helyszinen tartozkodo igazgatd koteles
iranyitani.
A bombariadét az igazgaté a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e azintézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
o abejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idopontja.

A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

11.2. Munkahelyre bevihet6 dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozok éltal behozott értéktargyakért az intézmény nem véllal feleldsséget. Az intézmény
dolgozdi a vagyontargyakat, eszk6zoket rendeltetésszeriien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kért koteles megtériteni.

Az intézmény a taniigyi dokumentéciot (felvételi és eldjegyzési napld, felvételi és mulasztési
naplo, Ovodai torzskonyv, oOvodai csoportnapld, Ovodai jegyzOkonyvek, Ovodai

szakvélemény) az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

A Mobiltelefon hasznalata:
o A mobiltelefonok munkaid6 alatt kizdrélag némitott tizemmodban viheték be a
csoportokba. Hasznalata a gyermekek kozt nem megengedett.
o A gyerekek feliigyeletét biztositva csoportszoban kiviil indokolt esetben hasznalhato
(csaladi probléma, munkavégzést érintd varatlan események).
Az intézmény Osszes dolgozdjara érvényes mobiltelefon hasznélati rend: csak indokolt

esetben, rovid ideig hasznélhato.

11.3. Az intézményben tortén6 dohanyzas szabalyozasa

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
o Az intézmény kozvetlen hataran huzdodo kozteriileti részt dohdnyzasi tilalom alé veti,
amelyet tilto tablaval, piktogrammal — szembet(ind médon jelsli meg.
e Az intézmény tajékoztatja dolgozéit, hogy a térvényben meghatarozott dohanyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti.
Amennyiben az irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi -eljaras

kezdeményezheto.
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A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ideértve az 6voda udvart, a fobejarat elotti 30 méter sugard teriiletrészt —
a sziil6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohdnyzas €s az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szdméra a dohanyzas

tilos.

11.4. Ovodai egészségvédelem

Az 6voda feladata, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtésérél. Az intézmény mindennapos
mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése,

- aviselkedési fiiggtségek, a bantalmazas megeldzése,

- a baleset-megel6zés és elsésegélynyjtas, a személyi higiénia teriiletére terjednek ki.

Ovodapedagdgus kotelezettségei a testi-, lelki egészség fejlesztés érdekében:
- felvilagositassal,

1%

- amunka- és balesetvédelmi eldirdsok betartisaval és betartatasaval,

- aveszély helyzetek feltarasaval és elharitasaval,

- asziilék — szitkség esetén mar szakemberek — bevonésaval.
Az igazgatd felelds:

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, valamint

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésedrt.
Az 6vodaban szervezett prevenciés program megvalositdsdban az  Ovoda  sajat
6vodapedagdgus-munkakérben  foglalkoztatott alkalmazottjain ¢s az Gvodaban iskola-
egészségligyi szolgélatot ellaté szakemberen kiviil csak olyan, a nevelési-oktatdsi
intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 szakembert vagy szervezet programjat megvalosito
személyt vonhat be a gyermek részére szervezett egyéb foglalkozds vagy egycb
egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik

az egészségiigyért felelés miniszter 4ltal kijelolt intézmény szakmai ajénlasaval.
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Az intézmény igazgatdja kikérheti az egészség-fejlesztési és prevencids programok

kivalasztasanal az egészségiigyi szolgalat szakemberei véleményét.

Altaldnos eléirdsok

A gyermekekkel

- az Gvodai nevelési év, valamint

- szitkség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. elétt ismertetni kell a kovetkez6 védo-ovo
el6irasokat.

Véda-ovo eldirds:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,

- a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatdé magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni. 7

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda héazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, ovo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az dvodéban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6voda nyitvatartasi ideje alatt feltjitasi, karbantartasi munkalatok ne legyenek
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasdval, illetve a hal6zat megfelelé védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
Az ovodapedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgat6 és igazgatohelyettes felel6sek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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Az évoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.

Az igazgalé felelds azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belsé termeket, szobdkat,
valamint az udvart — felmérésre kertiljon a védo, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabal.

A véds, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet§ tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az évodai bantalmazdsrdl

A fegyelmezetlen gyermekkel szemben indokolt fegyelmezé eszkoz alkalmazasa, ugyanakkor
a fegyelmezés soran csak olyan eszk6zok vehet6k igénybe, amelyek alkalmazéasdval az
dvodapedagogus nem kovet el jogsértést. A nevelbtevékenység soran, az 6vodapedagogus
szabadon mérlegelhet, hogy milyen pedagdgiai modszert valaszt. A valasztdsnak szigori jogi
korlatai vannak: nem alkalmazhatd olyan fegyelmezési eszkoz, amellyel az 6vodapedagdgus
megsérti a gyermek legalapvetbb jogait, a méltésaghoz és a testi épséghez valo jogat.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani és védelmet
kell szamara biztositani fizikai €s lelki er6szakkal szemben.

Az intézményi nevelésben az egyik legsilyosabb jogséités a fizikai bantalmazéds. A neveldi
munkéval 6sszeegyeztethetetlen szohasznalat is fegyelmi vétségnek mindsiil és Snmagéban is
munkaltatdi intézkedés alapjat képezheti.

Amennyiben a testi fenyités bizonyitast nyer, az igazgatonak intézkedési kotelessége van az
ovodapedagogussal szemben,

- az dvodapedagogust azonnali hatéllyal fel kell menteni a munkavégzés aldl,

- fegyelmi eljarast kell kezdeményezni az dvodapedagdgus felé.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem siilyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasarol, e balesetekrol elektronikus Gton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
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kovetden, de legkésdbb a targyhot kivetd honap 8. napjaig megkdildi a fenntarténak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megérzésérél gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhtzodéasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél

az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Siulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
veszteﬁe) |

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
kéarosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.

Lehetové teszi az ovodaszék, ennek hianydban az ovodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldséban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg,.

Az ovodapedagigusok feladata:

- Az igazgaté utasitasdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcesolatos feladatok az igazgaté utasitasara:

- koézrem(kodik a harom napon til gydgyuld sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekr6l jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,
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Stlyos balesetekkel kapcesolatban:
- a balesetet jelenti az igazgaténak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kézremukodik a baleset kivizsgaldsaban.
Kozremiikodik az Ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsaban, ¢és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az igazgatd
megelézéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagdgus alkalmazott:
Az igazgatd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

Gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége:

Az 6vodaban torténé mindenféle sériilést ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalté okokat. Az
esetrdl jegyzokényvet kell felvenni. A balesetet kovetéen meg kell tenni a szitkséges
intézkedést a hasonlo esetek kikiiszobolése érdekében.
Az csetlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az dvodapedagogus teenddinek
sorrendisége:

e clsdsegélynyujtas

o orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vodapedagdgus éltal,

o sziil6 értesitése az igazgato altal.

Betegség
A gyermeknek joga, hogy az 6vodéban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassdk. Az ovodapedagoégus alapveté feladata a rébizott gyermekek nevelése, €s ezzel
osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveldtevékenysége sordn a gyermekek testi-
lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést.
Az 6vodapedagbogus nem kotelezheté arra, hogy egészségligyi jellegli tevékenységet is
ellasson.
Amennyiben az évodapedagbgus megitélése szerint a gyermek beteg,

- gondoskodnia kel a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, s

- alehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a sziiloket.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat, és azt,

hogy jbol egészséges, orvosnak kell igazolnia.
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Amennyiben a sziilé kételességét nem latja be, a gyermek veszélyeztetettsége is felmeriilhet,
igy a gyermekvédelem beavatkozasara is sziikség lehet.
Az igazgaté intézkedéseket kell tenni annak érdekében, hogy az egészségi problémakkal
kiizdé, de orvosi igazolas alapjan kozosségb6l ki nem zarhatd gyermek a jogaval ¢lve minél
elébb megkezdhesse az dvodai életét.
Egészségiigyi elldtds bizfositdsa
Az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett egészségligyi ellatisban valé rendszeres
részvételérdl az 6vodanak kell gondoskodni.
Az dvodai orvos feladata

- agyermekek egészségi dllapotanak vizsgalata, kovetése,

- kozegészségiigyi ¢s jarvanytigyi feladatok,

- elsbsegélynyujtas,

- kornyezet-egészségiigyi feladatok

az ellatott gyermekekr6l nyilvantartds vezetése.

Az 6vodai orvos munkajanak megszervezésérél a fenntartd dont az orvossal €s az igazgatoval
tortént egyeztetést kdvetden. Az orvosnak és a védononek a gyermekek egészségiigyi ellatasat
az igazgatoval egyeztetett rend szerint kell végezni.

Az 6voda miikddése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigorGan be kell
tartani! Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyerek tartozkodhat! Beteg, megfézott,
oyodgyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyerekbevitele az dvodaba a
gyerek biztonsdgos gyogyuldsa és a tobbi gyerek egészségének megbrzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetben az 6vodapedagogus kotelessége a gyerek dtvételének megtagadasa.

- A nevelési év alatt betegség esetén a haromnapos hidnyzés utan orvosi igazolas
bemutatasa az ANTSZ altal eldirt szabély!

- Léaz, hanyés, hasmenés, hasgéres esetén az dvodapedagogus megkezdi a 14z (nem
gyogyszeres) csillapitasat, majd értesiti a sziilot, hogy minél hamarabb vigye el a
gyereket. Az 6vodapedagogus addig is gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, ha
sziikséges orvosi ellatasrél. Ezutdn a sziil§ gondoskodik az orvos felkeresésérdl. Ilyen
esetben a gyermek csak orvosi igazoldssal johet ujbol 6vodaba.

- Fert6z6 betegség (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas) esetén a sziilének beje-

lentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig a bejelentést kovetden jelez az ANTSZ

felé, és fertdtlenitd takaritast végez.
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- Az dvodapedagbgusoknak tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadniuk a
gyerckeknek a nap folyaméan! Kivétel allergia és kronikus betegségek kezeléscre
szolgald gyogyszer (orvosi igazolas és javaslat mellett.)

- Felhivjuk a sziilsk figyelmét, hogy mér beiratkozas, illetve 6vodakezdés elején
tajékoztassak az Ovodapedagdgusokat gyermekilk folyamatos gydgyszerszedést
igényld betegségérdl, gyogyszerérzékenységérdl. (asztma, cukorbetegség, allergia stb.)

Tetvesség
A tetvesség olyan kozegészségligyi-jarvanyligyi probléma, melynek feltardsa s
megsziintetése mindenki érdeke és feladata.
Az 6vodai dolgozd, aki az elvégzett vizsgalatok soran tetvesség fennallasat észleli, vagy arrol
a hivatdsa gyakorlasa kozben tudomast szerez, kiteles annak megsziintetésérél haladéktalanul
gondoskodni.
A problémaval kapcsolatosan tdjékoztatni kell a sziilét arrdl is, hogy kozegészségiigyi
érdekbdl az ismételten kisziirt vagy nagymértékben fejtetves gyermeket név szerint kotelesek
feljelenteni a jarasi népegészségiigyi intézetnek.
Az érintett személy koteles az emberi test felszinén, illetve felhdmjan €16skddd izeltlabuak
irtasanak, illetve ruhanemiijiik fertStlenitésének tiirése. Tetiifertézés esetén a gyermek csak
védonoi igazolassal johet 0jbol 6vodaba.
A gyermek tiinetmentességét igazolhatja

- avédono;

- agyermekorvos, illetve

- ajardsi népegészségiigyi intézet is.

11.5. Alkalmazotti kozosség-alkalmassagi vizsgalat
Az intézmény egészségprogramjanak fontos része a dolgozok egészségvédelme is. Els6 s
legfontosabb része a munkavallalok részérél a kotelezd munkakori alkalmassagi vizsgalaton
valo dnkéntes részvétel. A munkakori alkalmassagi vizsgalat célja

o munkavégzésbél és a munkakdrnyezetbol eredd megterhelés éltal okozott

igénybevétele

e nem befolyésolja-e egészségi allapotat kedvezdtleniil,

e nem okozhat-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlédésének karosodasat.

o esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor ellatdsara €s gyakorldsa

soran nem idéz-e el baleseti veszélyt,
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e milyen munkakdrben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathaté
allapotrosszabbodas veszélye nélkiil, amennyiben Aatmenetileg vagy véglegesen
megvaltozott munkaképességii

e foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakorében,

e szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakére ellatdsa sordn rendszeresen

foglalkozas-egészségligyi ellendrzést igényel.

A munkakori alkalmassag orvosi vizsgilata lehet:

e elozetes,

e iddszakos,

e soron kiviili.

Elézetes munkakori alkalmassagi vizsgélatot kell kérni a munkéltaté altal foglalkoztatni
kivant személynél a munkavégzés megkezdését megeldzoen.

Az alkalmazott az id6szakos alkalmassagi vizsgalatin koteles részt venni a munkakori
alkalmassag jboli véleményezése céljabol.

Soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgilatot kell végezni:

e ha a munkavallalé egészségi allapotdban olyan valtozds kovetkezett be, amely
feltehetden alkalmatlannd teszi az adott munkakor egészségét nem veszélyeztetd és
biztonsagos ellataséra,

o heveny foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesziéssel jaro vagy
ismétlddoé munkabaleset eléfordulasat kévetéen,

e olyan rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetéen munkahelyi okokra vezethetd
vissza, illetve harmincnapos kerestképtelenséget kdvetben,

o haa munkavéllalo elére nem vart esemény soran expoziciot szenved,

e haa munkavégzés — nem egészségi ok miatt — hat hénapot meghaladéan sziinetel.

A soron kiviili vizsgalatot az igazgatd is kezdeményezheti.

Amennyiben a munkavallalé nem ért egyet a munkakori alkalmassag elséfoka véleményével,
a vélemény kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kérheti a mésodfokon térténd orvosi
elbirdlasat.

A maésodfokn egészségiigyi szerv dontéséig az els6foki egészségiigyi szerv véleménye szerint
kell eljarni.

Az igazgat6 feladata

Irdasban kell meghatdrozni

- amunkakéri alkalmassagi vizsgalatok rendjét, valamint
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- a vizsgalatokkal kapcsolatos feladatait, beleértve az id6szakos munkakori
alkalmassagi vizsgdlat irdnyat és gyakorisagat.

Az igazgato kiteles

- munkaba 1épés el6tt valamennyi munkavallalot,

- a munkahely, a munkakér megvaltoztatasa el6tt az érintetteket eldzetes,

- a munkavallalokat id6északos,

- afeltételek fennéllasa esetén az érintetteket soron kiviili vizsgalatra kiildeni.
Az a munkavallald, aki alkalmassagi vizsgalaton nem vett részt, vagy alkalmatlan mindsitést
kapott, az adott munkakdrben nem foglalkoztathato.
Ha a foglalkozés-egészségiigyi orvos megéllapitja az alkalmatlansagot, az igazgatonak a
tovabbiakban tisztazni kell, hogy van-¢ a kéznevelési foglalkoztatott egészségi allapotanak

megfeleld6 masik munkakér. A munkakor-felajanlas az igazgato kotelezettsége.

11. 6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

Az igazgatd irodajdban megtalalhaté az igazgat6 altal hitelesitett mdsolati példanyban az
intézmény pedagogiai programja, szervezeti és miikodési szabdlyzata, hizirendje. Az 6voda
helyi pedagdgiai programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik. A Helyi
Pedagogiai Program, a Hazirend, az SZMSZ tartalmardl az elso sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. Személyesen is adnak felvilagositast a fenti dokumentumokkal kapesolatban az
igazgatd és az 6vodapedagdgusok, elére egyeztetett idépontban. Az SZMSZ és a Helyi
Pedagégiai Program az Ovodapedagogusoktdl és az igazgatotol elkérhetd. A felvetddott
szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irasban torténik a
valaszadas. Trasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadéds. Az intézmény

dokumentumainak egyéb megismerési formaja Fonyod Varos hivatalos honlapjan.

11.7. A gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése, az értékelés szempontjai

Intézményiinkben a gyermekek fejlodésének nyomon kévetésére, megfigyelésen alapuld
méréeszkozt alkalmazunk, mely t6bb teriileten (egészséges életmod, érzelmi-, szocializacio,
akarati tulajdonsagok, a gyermek értelmi fejlettsége, beszédfejlettsége, értelmi képességei,
készségei, tajékozottsaga, a gyermek szocidlis fejlettsége) megadott szempontok alapjén
mutatja a gyermekek készség- és képesség szintjét. Az eredményekrdl évente kétszer

tajékoztatjuk a sziiloket, sziil6i értekezleteken, fogadodrakon, elézetes bejelentkezés alapjan.
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11. 8. Kartéritési felelosség

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles az igazgatd €s helyettese
tudomésara hozni. A hibas eszkdzoket az intézmény igazgatdjanak be kell jelenteni, akinek
intézkednie kell a hibék kijavitasardl, javittatasarol.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjdn selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban elSidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

Gyermeki karokozds

A gyermek altal okozott karokrél a csoportban dolgozd évodapedagdgusoknak kételes a
sziil6t értesiteni. Az igazgaté feladata a kar felmérése, és a kartérités a sziilvel, gondviselével
torténd rendezietése.

Az 6voda munkaltatéi kartéritési felelossége, 2012.évi 1. Munka torvénykonyv 166. §
alapjan:

Az 6voda feleldssége a vétkességre tekintet nélkiil fennall

A  munkaltatd a munkavéllalénak munkaviszonyaval, koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyaval 6sszefliggésben okozott kart koteles megtériteni. Nincs jelent6sége annak,
hogy a kar okozisa a munkaltatonak felrohato-e, a felelosség fenndllaséhoz elég az, ha a kar a
munkaviszonnyal, koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal osszefliggésben éri a
munkavallalot.

Ide tartozik a munka kezdete el6tti eldkészits, valamint a személyes sziikségletekkel

osszefliggd (étkezés, atoltozés, tisztalkodas) tevékenység soran elszenvedett kareset is.

A munkaltaté mentesiil a felelgsség alél, ha bizonyitja, hogy
- akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartésa okozta, vagy
- a kart az ellenérzési korén kiviil es6 olyan koériilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhaté, hogy a karokozd koriilmény bekovetkezését

elkeriilje, illetve a kart elharitsa.

Az 6vodai alkalmazottat koznevelési foglalkoztatott jogviszonydval okozati
osszefiiggésben éro kar szamithat

- dlete, egészsége, testi épsége karosodasabol,

- a munkahelyre bevitt ingdségaiban bekdvetkezett karokbol,

- egyéb karok

A Munka Térvénykonyve 2012. évi I, térvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.
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11.9. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez cldzetesen az igazgatohelyettessel,
intézményegység- vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult. A dolgozok éves rendes
szabadsaganak mértékét a pedagogusok vj életpalydjardl szolé 2023. évi LIL torvényben
foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilletd, €s kivett szabadsagrol
nyilvéntartast kell vezetni. (igazgatShelyettes és az 6vodatitkér nyilvantartasacit az igazgato a

felelos).

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1 Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok szervezésének rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
Az intézmény igazgatojinak a feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
Az évodaba jard gyermeknek évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti és éltalanos
sziirdvizsgalaton kell részt vennie.

e Abban az esetben, ha felmeriil a gyant, hogy a gyermek beteg vagy beldzasodik, az

6vodaba bevinni nem szabad.
o A napkdzben lebetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziileit értesiteni kell.
o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

o Gondoskodni kell a sziilék mielébbi értesitésérol.
12.2. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62.§ (1a) -(1e) rendelkezései értelmében a sziilo irdsbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ecllatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé, az OH altal eldirt képzést
elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara szabélyzata tartalmazza,

Az ellatdsban résztvevd munkatdrsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. A koznevelési
intézményekben alkalmazott pedagdgusok és nevel$-oktaté munkat segité munkakdrben
foglalkoztatottak részére jard tartds potlékok és azok mértéke a Gyakornok fokozathoz tartozo
havi illetménydsszeg. A 2023. évi LII térvény 3/B szamu mellékletében meghatdrozott 10 %-

os diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
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A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziilé a 328/2011. Korm.rendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a szill§ irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel int€zményben tSrténd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabédlyok ¢és szakmai eldirdsok
betartasaval.
o Az l-cs tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
o sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
o sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
o agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
o diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
o a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint
o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
o az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
o megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa
o kapcsolattartds, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ez¢ért minden esetben biztositjuk:
e a vércukorszint ellendrzését barmikor
e ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
e a sziikséges inzulin beadasat barmikor
o a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
o agyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen rd elég
ideje
o barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és haszndlhassa a mosdot
o teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirdndulasokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a
sziilknek/térvényes képviselének, a gyermeket gondozé egészségligyi szakembereknek &s az
intézmény minden dolgozojanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
o megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel ¢s a gyermeket

ellatd egészségiigyi dolgozdkkal (kommunikécié médja, elérhetéségek biztositasa)
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o meg kell dllapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy
mit kell tennie
o egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaro
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a szikséges ételeket €s az
inzulinbeaddst.
o dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni
Sziilo/térvényes képviseld feladata:
o gondoskodik az eszkozokr6l ¢és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermekellatasdhoz
e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet
o megadja a gyermek étkezési rendjét
e jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
e megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat
o gondoskodik ardl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6lt6zdszekrényben,
vagy a csoportban dolgozé felndtinek atadva) gyorsan felszivodoé szénhidrat arra
az esctre, ha leesne a vércukorszintje
Az intézmény feladata:
o egyeztet a sziil6kkel/torvényes képviselvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
o egyeztet a gyermek napirendjérol
e megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot
e gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét

12.2.1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homdlyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségéizet, szapora pulzus, izgatott éllapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.
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Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, késén étkezett, tal sok
inzulin van a szervezetben, tl kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgést végzett,
rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivadik fel.
Kezelése:
o meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
e gondoskodni kell rdla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazé élelmiszert
e 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
o amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést
(4-5 szem szblécukor, 1-2 dl gytiméleslé, vagy mas cukros ital)
o ¢rtesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodéban volt
e eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kémni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
e a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes iddtartama alatt biztositani
kell!

o ftilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szél6cukor juttatésa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos

eléirja, a sziilé rendelkezésre bocséjtja. Az injekeio szakszeri tdroldsa az intézmény feladata.)

12.2.2. Magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tdl sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
o kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védénot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

e extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
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e Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell

a sziiloket és a gyermek kezel6orvosat.

12.2.3. A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzé tiinetek: acetonszagi lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mésikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €s az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megelézése a normélis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i térolasa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vetlt szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:
o atestmozgas id6tartama ¢és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
o a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elbtt, alatt és utdn egyen valamit
o sportolds el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
o atestmozgas kiemelt szerepet jitszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel

betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet

12.3. A fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,

egészségének megirzésére forditott fokozott figyelem

Stilyos allergias reakciét mutaté gyermekekkel kapcsolatos feladatok

A sziilé kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel dvodai jogviszonyban
4116, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, fokozott kockéazati allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi éllapotardl és a
megteendd stirgésségi intézkedésekrol
ea beiratkozassal egyidejlileg, vagy

ea diagnodzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
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tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az

életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.

13. KOZOSSEGI OLDALAK MUKODTETESI SZABALYAI

13.1. Honlap

A Fecskepart Ovoda és Boleséde internetes elérhetésége Fonyod Varos honlapjan talalhato.
Az igazgatd engedélye, cllendrzése nélkiil nem jelenhet meg adat, esemény, dokumentum a
honlapon.

Minden egyéb adat, tovabbé a gyermekek ¢sszes éiemc’:lyes adatai csak az érintett gyermekek
sziileinek, gondviseléjének irasos hozzajarulasa esetén hozhaté az internet utjan. Nyilvénos
eseményekrol, rendezvényekrél, téj- és utcarészletekrdl késziilt felvételeket engedély nélkiil is
fel lehet tolteni, amennyiben az abrdzolds médja nem egyéni, hanem valdban a rendezvény
keriil bemutatasra.

Természetesen a személyiségi jogok a kiskort gyermeket is megilletik, amelybe beletartozik a
képmas elkészitéséhez és felhasznaldsdhoz vald jogosultsag is. A kozdsségi oldalon vald
kozzététel nyilvanossdgra hozatalnak mindsiil. A gyermekekrél késziilt  képek
felhasznélasahoz irdsos engedélyt kell beszerezni a gyermek ttirﬁényes képviseldjétol.

A gyermeki jogok tovabbi védelmére (kozosségi oldalak veszélye, pl.: pedofilia, sajat letoltés,
gyermeki szabadsag védelme) érdekében a kézosségi oldalon zart csoport keretein beliil és a

gyermek torvényes képvisel6jének irdsos engedélyével kertilhetnek fel képek.

Internetes kzosségi oldalak (pl.: Facebook) hasznalatira vonatkozo rendelkezés:
Az intézményre, az intézmény alkalmazottaira, munkaltatéra nyilvdnos bejegyzést tenni,
amely alkalmas a jo hirnév megsértésére, tilos! A szolgdlati titok korébe tartozo targykdrben

nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!

13.2.Kozzétételi lista

A torvényben el6irt kozzétételi lista megjelenéséért, idokozi frissitésért az igazgatd a felelds.
Az alapnyilvantartas adatai kéziil a munkéltaté megnevezésére, a kdznevelési foglalkoztatott
nevére, tovabba a besorolasara vonatkozd adatokat a kéznevelési foglalkoztatott elézetes tudta
és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra keriilhet, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a

nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szerint.

Kozzétételi lista 6vodankra kitelezo adatai:
- az 6vodapedagégusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
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- apedagdgiai asszisztens szamat, iskolai végzettséget,

- az Ovodai csoportok szamat,

- azegyes csoportokban a gyermekek létszamat.

- a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza

- afelvételi lehetéségrol szolo tijékoztatot,

- a beiratkozdsra meghatarozott idét, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- koznevelési feladatot ellatd intézmény a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kitelezettséget (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, a fenntartd éltal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢s igénylési feltételeket is,

- a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megéllapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazoé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasai, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjén a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) megallapitdsait a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

13.3. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informdciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az igazgaté a KIR
honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az igazgaté a KIR honlapjan keresztiil a térvényben meghatarozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagégus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegy(i azonosito szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonosité szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatdsi

azonositd szamot.
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Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kvetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejoittét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapesolatosan nyilvantartott adatok
véltozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Ha az oktatédsi azonosité szammal rendelkezé személy jogviszonya megsziinik, az igazgato a
jogviszony megsziinését — a megsziinés iddpontjatol szamitott — &t napon belill jelenti be a
KIR-en keresztiil. -

Az igazgaté a koznevelési intézmény oktober l-jei allapot szerinti kozérdekii adatair6l
minden év oktéber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai

céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok hitelesitése kezelési

rendje:
A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolds, és egyéb elektronikus titon
elallitott papiralapu intézményi nyomtatviny akkor érvényes és hiteles, ha
tartalmazza:

e az intézmény nevét,

e oktatasi azonosité szamat,

o cimét,

e amegnyitas ¢s lezards iddpontjat

e az igazgato alairasat,

e papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.
Ha az adatok tovéabbitasa elektronikus Uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

e cllenorzés,

o jelszavas védelem,

e mentés Pen drive-ra
e adatok kinyomtatdsa
e adatok tovabbitasa utan a halozatrél valo torlés.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,
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o az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista

e csoportnapld

e egyéni fejlodési napld

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.
Hozzaférés: A mappahoz valé hozzaférés kizarolag az igazgatd részérdl lehetséges,
kiilonleges esetben az igazgato- helyettes.
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozékkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

e név,

o kiterjesztés,

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):

o létrehozas datuma,

e utolsd mddositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

o rejtett, frasvédett

Az elektronikus tfiton létrehiozott iratok végleges, jovihagyolt viltozatit ki kell nyomtatni, el

kell Idtni a megfeleld azonositékkal, tovibbd megdrzés céljabol archivalni kell,

Azokat a dokumentum fAjlokat, melyek varhatoan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Etto] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Féjlok elnevezéseinek alapelvei

o A fijl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,
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o A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetéség szerint karakterrel kell helyettesiteni,

o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tlteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot igy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail felado6jat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tuton elkiildétt irat megérkezésér6l lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek személyi anyagainak Iétrehozéséara szolgald programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az
Oktatasi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az igazgaté a felelds:

o az iratok szakszerll és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eloallitott
papiralapit nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsdért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabdlyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabélyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokért.

Dokumentumok kiaddsianak szabalyai
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgato

engedélyével torténhet.

14 . MINDAZOK A KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY ELOIRJA, TOVABBA A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES,
AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

14.1 Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositisi rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasi rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 75 dB értéket,

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomdsszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozénség a hangsugéarzékat 3 méteren beliil ne tudja

megkozeliteni.

14,2 Utazo gyogypedagogiai ellatas

A sajatos nevelési igény(i gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges bandsmaéd keretében
allapotanak megfelelé pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai ellatasban
részesiiljon attdl kezdédben, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértoi bizottsdg szakértéi véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

A sziilo valasztja ki a sajatos nevelési igény(i tanulé szadmara megfeleld ellatast nyujté
nevelési-oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan, a
sziil6 és a gyermek igényeinek és lehet6ségeinek figyelembevételével.”

Az cllatds helyszine: Fecskepart Ovoda és Boleséde

Az ellatas idokerete: A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 47. §. és a 6. sz.

melléklet, valamint a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 138. §. alapjan torténik
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Az ellatas tervezése: Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsdgot meghatérozd Szakértoi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére €s a folyamatos gydgypedagdgiai diagnosztizalasra

épitetten.
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III. FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE

1. AZINTEZMENYEGYSEG JELLEMZOL, JOGALLASA,
GAZDALKODASI MODJA, TEVEKENYSEGI KORE

Bevezetés

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és  killsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatdé a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el €s az intézmény
honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

sz0616 1997, évi XXXI. torvény alapjan késziilt.

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Bolesode

Cime: 8640 Fonydd, F6 utca 27.

Telefonszama: 85/361-442

Fenntarto: Fonydd Varos Onkormanyzata 8640 Fonydd, Fé u.19.
Feliigyeleti szerve: Fonyod Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

8640 Fonydd, F6 utca 19.

Jogallasa: A bblcséde részben 6néalldan gazdalkodod intézmény.
Torzsszama: 655446
Bankszamlaszam: 11743095-16808773

Szamlavezetd pénztarintézet neve: OTP Nyuit.
Intézmény alaptevékenysége:

104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolecsddében

Az Intézmény miikddési teriilete:

- Fonydd varos kozigazgatasi teriilete.

A bilesode szervezeti felépitése:

- 16 kisgyermekneveld, intézményegység vezetd (szakmai vezetd)
- 416 kisgyermeknevel

- 2 6 bolesddei dajka

101



Az intézmény alaptevékenysége:
) I yseg

- A boleséde olyan szolgéltatd intézmény, mely a gyermekjoléti alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nydjt a csalddban nevelkedd, a szillok
munkavégzése, betegség vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek szdmadra.

- Feladata: 3 (4) éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

- Az alapellatds veszélyeztetése nélkiil, kiilon szolgaltatasként, téritési dij ellenében

jatszocsoportot, id6szakos gyermekfeliigyeletet miikddtethet.

Az intézmény vezetése:

A boles6édében intézményegység vezetd iranyitja a munkat. Az intézményegység
vezetéi megbizasarol és a megbizas visszavondsardl az igazgatd dont. Az intézmény az
Alapité Okiratban, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban, valamint a munkakéri leirdsban
foglaltak szerint a bolcsédei gondozas- nevelés minimum feltételeit, valamint a szakmai
munka részletes szempontjai a Magyar Boles6édék Egyesiilete altal kiadott modszertani

levelek alapjan miikddik.

Az intézmény gazdalkodasa:

A bolesode részben dnélloan gazdalkodé intézmény, 6nallé bérgazdalkodast folytat. A
fenntartashoz sziikséges feltételek biztositisa az Onkorményzat feladata. A koltségvetés
eléiranyzatat a Képviseld-testiilet hagyja jova, felhasznalasardl a boleséde intézményegység

vezetdje dont.

2. AZ INTEZMENY MUKODESE

Férdhely: A boleséde egész évben miikddik, engedélyezett zards 2- 4 hét az dvodaval
egyeztetett idépontban, a fenntartd jovahagyasaval. A sziinet idépontjarél minden év februdr
15-ig a sziil6k értesitése megtorténik. Karacsony és Uj év kozott a zarva tartast a sziilok
igényeinek felmérése utan a fenntartd engedélyezheti. A gyermekek részére ez alatt az id6
alatt el6zetes sziiléi igény alapjan iigyeletet szerveziink. Az intézmény 38 engedélyezett

féréhellyel miikodik.
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Nyitvatartdas: A nyitvatartas egész évben folyamatos, kivéve a szabadnapokat, tinnepnapokat
¢és hivatalos munkasziineti napokat ¢s a Bélesédék napjat (aprilis 21.) A nyitvatartasi id6: napi

10 6ra.

A felvétel rendje: Az intézmény mikodési teriilete Fonyod véros kozigazgatasi teriilete.

Bolesédébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves kordnak betoltéséig, illetve annak az évnek

december 31-ig vehet6 fel, melyben 3. életévét betolti. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte,

de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre €s Ovodai
jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, a boles6dében gondozhat6é 4. €letévének
betdltését kovetd augusztus 31-ig.

Az ellatas megsziinése:

- A bolesédei ellatas megsziinik a nevelési év végén (aug. 31.), ha a 3. életévét, illetve a 4.
életévét betoltotte.

- Ha a bolesddeorvosnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt nem gondozhatod,
illetve magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.

- Sziil6 kérésére.

- Ha a sziild, gondviselé a bolcsédei gondozas feltételeit nem teljesiti (pl. 1 hdnapos
igazolatlan hidnyzas stb.). A boleséde intézményegység vezetdje a sziilét, gondvisel6t
irasban értesiti a bélcstdei ellatas megsziintetésérol.

- Az évodai atadas idépontja az adott nevelési év szeptember 1-2. hete, szilkség esetén
nevelési év kozben. A gyermek atadasi-atvételi folyamatban lehetéség szerint egyiitt kell
atadni az egy bolcs6dés csoportban 1évé gyermekeket. Az 6vodai atadas folyamata:
6vodai beiratkozas, ovodapedagogusok latogatasa, dvodalatogatiasa a nyédr folyaman, a
szil6k tajékoztatasa az Ovodai éatadas menetérdl, els6 nap az Ovodaban a
kisgyermeknevel$ az ovodapedagogus kérése szerint, a kisgyermeknevel6k latogatésa az
6vodai beszokas idején.

Bolesddei ellatas: A sziilok kérésére a felvételi kérelem benyujtasa, a felvétel feltételeinek

igazolasa utan a felvételrél a boleséde intézményegység vezeté dont, mivel az Onkormanyzat

Képviselo- testiiletének Jogi és Humén Bizottsiga a dontési jogot a boleséde

intézményegység vezetore atruhazta. A gyermekek felvételét a sziild hozzdjarulasaval: a

korzeti védénd, a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos, a szocidlis, illetve csalddgondozo, a

gyermekjoléti szolgdlat, a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A felvétel utan a gyermek

beszoktatassal keriil a csoportba. A beszoktatas id6tartama a gyermek egyéni sziikségletérol,
beilleszkedésének titemétdl fiigg. 2 hét beszoktatasi id6 ajanlott. A folyamat, sziilovel torténd

fokozatos beszoktatas.
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A gyermekek étkezési téritési dija

A gyermekek védelmérdl és a gydmligyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:

a) a bolcs6dében, mini bolesédében nyujtott bélesédei ellatdsban vagy ovodai nevelésben

részesiilo gyermek szamdra, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
dsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és

tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ac) nevelésbe vették;

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan az ingyenes vagy kedvezményes ¢étkeztetés
jogosultsagi feltételeinek a fennallasat a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklet
szerinti nyilatkozat kitéltésével és benytjtasaval a téritési dijat megallapité szerv felé kell
igazolni, illetve benyujtani.

A téritési dij befizetése minden ho 10-15. napja kozott torténik. (kivétel lehet jun. és aug.)
atutalassal szamla ellenében. Hianyzas esetén az étkezések lemonddsara a hidnyzéast megel6z6
nap 14 O6raig van lehetoség személyesen, irasban: ovoda@fonyod.hu, telefonon, az

6vodatitkarsagon  85/560-322, illetve  85/560-006, 85/560-005-es  telefonszamon,

konyha@fonyod.hu email cimen. A lemondott étkezés masnap 1ép életbe és a kovetkezd havi

befizetéskor irhato jova.

Nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt, a mar nem
lemondhat6 étkezést (az ételt) a sziilo elviheti. Kérjiik, azt is jelezzék az intézménynek
megel6zd munkanap 14 6rdig, gyermekiik hidnyzas utan mikor jon Ujra, hogy az étkezését

masnapra biztositani tudjuk!
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Az ingyenesen étkez6é gyermekek hianyzasakor is le kell mondani az étkezést.

Személyes adatok:
A személyes adatok kezelésére a bolcsdde intézményegység vezetdje jogosult a Fecskepart

Ovoda és Bolesdde Adatvédelmi Szabalyzata alapjan.

3. ALAPELLATASON TULI, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATAS

3.1 Gyermekfeliigyelet

A béleséde tires féréhelyeinek kihasznalasara ellatast biztosithat, azon gyermekek
részére, akik a bolcs6de felvételi feltételeinek nem felelnek meg. A sziild irasban kéri a
gyermek feliigyeletét, vallalja a fizetési feltételeket, a hazirendben foglaltakat és a
gyermekérol kitolti az Adatlapot, orvosi igazolast csatol, melyben az orvos igazolja, hogy a

gyermek egészségligyi szempontbol kézdsségbe beveheto.

Iddszakos gyermekfeliigyelet miikddési rendje:

° A sziilo elfoglaltsaga idejére, bolcs6dei alapellatisban nem részesiild gyermekek
részére, akar néhany oOrara is biztositunk a bolesddében gyermekfeliigyeletet, a Sziild
¢s a szolgaltato részleg kozott 1étrej6tt megéllapodas alapjan.

° Ideje: hétfotsl-péntekig 8.30- 12.00 oréig

o Bejelentkezés: a szolgaltatas igénybevételét megeldz6 nap déleldtt 10.00 ordig!
o A szolgaltatas oradijas, minden megkezdett 6ra egész oranak szamit. Oradij:

meghatarozasa a mindenkori hatalyos Képvisel6-testiileti hatarozat alapjan torténik.

o Etkezést igény szerint kiilon dijazas ellenében biztositunk.
o Az id6szakos gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is ajanlatos eldzetesen,

lehetbleg a szilovel egyiitt ismerkedni a leendd 0 kornyezettel és a

kisgyermekneveldvel.

° A szolgaltatasi dij fizetése minden alkalommal tavozaskor térténik.
° A befizetésekrdl az intézmény nyugtat/szamlat ad.
o Varatlan betegség/baleset esetén a sziilot (illetve a sziilé altal megjelolt személyt)

azonnal telefonon értesitjiik, ha sziikséges orvost hivunk.
0 Az 4tadd helyiségben minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk és cipok
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben.
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° Gyermekek hozhatnak otthoni kedvenc jatéktargyat, de a jaték ¢pségéért felelosséget
nem tudunk vallalni!

o Baleset elkeriilése érdekében kérjiik, hogy apro jatékok, targyak, illetve enni-inni valo
behozatalat mellézni sziveskedjenek!

° Ha a bejelentést kivetGen a szolgaltatast mégsem igénylik, kérjiik lemondani!

4. GONDOZASI-NEVELESI REND

A bolesédés korti gyermekek fejlodését a gondozasi-nevelési szervek egységének
megteremtése biztositja. A nyugodt, deriis légkdrt a folyamatossag biztositja. A napirendet
minden Korcsoportra, téli-nyari idészakra a csoport kisgyermekneveléje dolgozza ki, a
bélcsdde intézményegység vezetd jovahagyasaval.

A napirendnek foleg az étkezés, alvds, tisztalkodds, jatszds, szabadban tartézkodas
idopontjat kell megéllapitania gyermek egyéni sziitkségeltének, képességének, hajlaménak,
egyéni tulajdonsagainak, egészségi allapotanak ¢és testi fejlettségének szem el6tt tartasaval. A
gondozast, nevelést kiilonvalasztani nem lehet.

A gyermek ellatasat a folyamatos napirend keretén beliil, a legkevesebb varakozési
idével kell megszervezni. A gyermekek gondozasat és nevelését ,,sajat kisgyermekneveld” -
elv alapjan kell megszervezni. Minden csoportnak két allando kisgyermekneveldt kell

biztositani.

5. AZ INTEZMENY HIGIENES RENDJE
A bolcséde személyzetének és kirnyezetének egyarant a gyermekek higiénés ellatasat
és higiénés készségekre valo szoktatdsat kell biztositani. A bolcsGde berendezésére a
Modszertani Utmutaté &s Felszerelések jegyzéke az irdnyadé. Az intézménynek és
kérnyezetének tisztasagaért a technikai személyzet felelés. Evente kotelezd a meszelés a

fiirdészobaban, kétévente a gyermekszobakban, hatévente a nyilaszarok mazolasa.

Gyermekek higiénéje:

e Mindenkor megfelelé homérsékletii atvevo helyiségben a kisgyermeknevel6é a sziilovel
egylittmiikddve gyozodik meg a gyermek tisztasagarol. Nem kelléen gondozott gyermeket
atvétel utan meg kell fiirdetni.

e A gyermekek ruhdit a sziilok biztositjak. Tisztantartasukrol a sziilék gondoskodnak.
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e A gyermekek ruhdzatinak meg kell felelnie az iddjarasi viszonyoknak, tisztanak,
valtozatosnak és a nemnek megfelelének kell lennie.
e A bolesOdei textilidk tisztantartasarol, sziikség szerinti valtdsardl az intézmény

gondoskodik.

A dolgozok higiénéje:

A bolesddében a 33/1998. évi (VI.24) NM rendelet eldirdsait igazold személy
dolgozhat. Az érvényes egészségligyi konyvet minden dolgozé kételes magéandl tartani, az
ellenérz6 szervnek bemutatni. Minden dolgozd koteles az eldirt orvosi vizsgalatokon
megjelenni. A vizsgélatok hidnya, elmulasztasanak feleldssége a dolgozot terheli. A dolgozdk
részére a 15/1998. évi (1V.30) NM rendelet 12. szdmi mellékletében szerint meghatarozott
ruhdzatot kell biztositani. A ruhdzatrél és annak tisztantartdsardl az intézmény koteles

gondoskodni.

Elelmezés higiénéje:
A gyermekek részére koruknak megfeleldé mennyiségii ¢és dsszetételit taplalékot az
étkezéshez sziikséges esztétikus, biztonsagos étkezési kiriilményeket kell biztositani.

A kozegészségligyi elbirasok betartasaért az ételek megfeleldé minoségli €s
mennyiségll elkészitésért az étkeztetést biztositd intézményi élelmezésvezetbje felel, a
bolcstde intézményegység- vezetd kotelezd napi ellendrzése mellett. Kozosen felelosek a

HACCP rendszer hatariddre torténd bevezetésérol.

6. BOLCSODEI DOLGOZOK MUNKARENDJE
- Altalanos alapelvek: a bolcsédei dolgozok magatartasukkal, munkajukkal, figyelmiikkel
fejezik ki azt a felelésséget, mely a gyermekek testi- szellemi fejlodésének biztositasaban,
fejlodésiik e fontos meghatarozo kordban rajuk harul.
- A dolgozdk munkaviszonydra vonatkozo rendelkezések: a bolesddei  dolgozok
munkaviszonyat a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezései szabalyozzdk. Az egyes
munkako6rok kézalkalmazotti osztalyba sorolasardl az 1992. évi XXXIII. térvény alapjan a

257/2000. évi (XI1.26) Korm. rendelet intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:
A bolesodében csak kisgyermeknevelo képesitéssel rendelkez6 személy alkalmazhato.
A kisgyermekneveld regisztracidja sordn meghatarozott idére minden kisgyermeknevelo

koteles a kredit eloirdsokat szervezett tovabbképzés keretében megszerezni.
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Munkaidé:
A kisgyermekneveldk: napi 7 éra a 257/2000. évi (X11.26.) Korm. rendelet szerint.
Bolcsodei dajkak: napi 8 6ra

Szabadsag:
- kisgyermekneveld: 45 nap
- kisgyermeknevel6 (szakgondozé, pedagogus): 46 nap

- bolesbdei dajka: a Kjt. szerint

Munkaszervezés:

- Munkarend r6gziti a dolgozék munkabeosztasat.

- Munkatarsi értekezlet havonta minden dolgozonak.
- Munkatarsi megbeszélés esetenként.

- Sziiloi értekezlet évente 2 alkalommal, és az 6vodai atadas elokészitésére.

7. Egészségmegorzés, baleset és munkavédelemmel kapcsolatos
szabalyok

Kozvetlen prevencio

A bolesode figyelemmel kiséri az angolkoér-, a fogdszati-, a véddoltas-, vitamin és dsvanyi
anyag profilaxist, amit a bolcsédeorvos a gyermek egészségiigyi torzslapon nyilvan tart.
Gondot fordit a vitamin- €s Aasvanyi anyag kell6 mennyiségli bevitelére, melynek
fontossagérdl a bolesddeorvos a sziiloket tajékoztatja.

Gyermekfogészati prevencid

A gyakorlatként alkalmazott korszerti étkezési szabalyok, a cukorfogyasztas csokkentése, a
ragasra nevelés és az édes italok helyetti viz adds mar 6nmagdban is fogdszati prevencidként
szolgalnak. A szokaskialakitds céljabdl a bolcsddei gyermekesoportokban 2 éves korban
kezdik a szajoblitést.

Levegozés

Leveg6z¢s alatt az udvari jaték ¢és a szabadban t6rténd altatas egylittesen értend6. 1ddpontjat,
mértékét az évszaknak és az id6jarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkordnak
megfelelden kell megvalasztani. A szabadban val6 levegoztetés csak akkor mell6zhetd, ha
kanikula vagy esd, erds havazas, orkanszert sz¢l, siirdl kod vagy rendkiviili hideg van.

A napfény karos hatasa és a kisgyermek bérének érzékenysége miatt fokozott figyelmet kell
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forditani a napvédelemre:

—10-15 6ra kozott ne érje a gyermeket kozvetlen sugarzas,
—  fényvédo krém javasolt,

- erds napfényt6l valo védelem (sapka, ing),

—  megfelel6 mennyiségii folyadékfogyasztas.

Gyobgyszeradas, elsosegély

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem fogadhato a bolesédében.

Egyes nem fertézé (allergia, anyagesere, vese-hiigyti, epilepszia stb.) betegségben szenvedd
gyermeknek, ha sziikséges, a héziorvosa altal eléirt gyogyszerét beadhatjdk a bdlesddében.
Siirgds esetben csak laz-és fajdalomesillapitot kap a gyermek.

A sziiléknek irasban kell nyilatkozniuk a gydgyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A kisgyermekneveldnek ugyancsak irasban kell jeleznie azt, hogy milyen
gyogyszert kapott a gyermek.

A bolesédében kell lennie mentédoboznak. Az elsésegélydoboz felszerelése eléirds szerinti. A
féréhelyszamnak megfelelé szabvany mentddobozt — MSZ 13 553 - hozzaférhet6 helyen kell
tarolni.

Minden esetben a bolcsddeorvos allitja 6ssze a bolesode gyodgyszerkészletét, melyben kell,
hogy szerepeljenek:

—  lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcid),

- goresoldok (kuap, tabletta),

— allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcio, kendcs),

- életmentd gyogyszerek.

Baleset-és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Egészségvédelemmel kapesolatos szabalyok

Az egészségvédelmi kivetelmények betartdsat a bolesode intézményegység vezetbje €s
foglalkozas egészségiigyi orvosa, valamint a boleséde gyermekorvosa rendszeresen ellendrzi.
- A gyermekek egészségvédelme:
Betegség gyantija esetén a kisgyermeknevel$ vagy, ha elérhetd, a gyermekorvos a gyermeket
Jkitiltjia” a kozosségbdl annak védelme érdekében. A bolesédében minden esetben (n.
stirgdsségi ellatas (lazesillapitas, elsddleges sebellatas stb.) torténik. Lezajlott betegség utén a
sziil6 kételes orvosi igazolassal igazolni, hogy gyermeke gyogyult. A betegségek megeldzése

érdekében a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges a megfelel6 idotartami szabad
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levegén tartozkodas, megfelelé étrend, folyadékpdtlas. Hetente egyszer agynemii csere
torténik. A t6r61kdzok elhelyezése ugy torténik, hogy azok egymadssal ne érintkezzenek.
Jarvanytigyi eloirasok:

Az életkorhoz kotstt kotelezd véddoltasok magott jogszabalyi hattér all. A fertézo
betegségek €s a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekiol,
azon beliil az életkorhoz kototten kotelezd védboltasokrol rendelkezik a 18/1998.(V1.3.) NM
rendelet. A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai
Kézpont altal évente kiadott, az adott védooltasi év tevékenységére vonatkozé Modszertani
levél hatarozza meg.

A fert6z06 betegséget terjesztd vagy egyeb egészségiigyi vonatkozasban kéros rovarok és
izeltlabnak, valamint ragesalok ellen védekezni kell, elszaporodasuk megakadélyozasardl €s
rendszeres irtasukrél gondoskodni kell.

- Abolestédei dolgozok egészségvédelemmel kapesolatos szabalyai:

A dolgozé kételes munkéba 1épés elétt a foglalkozas egészségligyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgélaton megjelenni. A dolgozd koteles jelenteni a boleséde intézményegység
vezetdjének, ha egészségi allapotaban a munkéjat kedvezotleniil befolyasolo valtozas
kévetkezik be.

- Takaritas:

A belsé felszerelési és berendezési targyaknak kénnyen tisztithatéknak és fertétlenithetknek
kell lenni. Tisztitasuk nedves, fert6tlenités ruhaval torténik. Jarvany esetén a vonatkozo
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell eljarni. A boélesddében haszndlatos moshatod
gyermekjatékokat sziikség szerint naponta akar tbbszor is, folyd meleg vizzel le kell mosni.
Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat meleg
folyo vizzel tobbszor dbliteni kell.

A takaritas ugy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja.

- Festés:

Az intézményt 2-3 évente festeni, 6 évente mazoltatni kell.

- A szennyes ruha kezelése, mosasa:

Az egyszer hasznélatos pelenka zart foliazsakban a telepiilési hulladékkal egytitt kezelend6. A
gyermekek agynemiiit, torolkozoit, asztalteritéit és a munkaruhat kozepesen szennyezettnek
kell tekinteni, ennek megfelelé mosdastechnikat kell alkalmazni.

Balesetvédelemmel kapesolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz- fiités-, viz foelzarokat és azok miikodését.

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:
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— apadozatok allapotanak ellendrzése, botlasveszély, csuszasveszély,
—  1épcsok, kapaszkoddk, korlatok allapota,

- ajtok, ablakok zarhatosaga, kiiszobok éllapota,
— mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,
—  vizesapok javitasa, cseréje,

~  kitntok, lefolydk allapota,

- radiatorok,

— szocialis helyiségek éallapota,

—  butorok selejtezése, feltjitasa,

- az épiilet dllaganak ellendrzése,

— kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése,

—  jarda,

- kert: kiszaradt 4gak, feltiiremkedd gyokérzet

Tiizvédelem:

A tlizvédelmi szabdlyzat készitésérdl szold 54/2014. (XI11.5.) BM rendelet tartalmazza
azon el6irdsokat, melyet minden 5 fénél t6bb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél
meg kell valositani.

A mentési utvonalat, sorrendet, az oltasi eszkozoket és az értesitend6k névsorat
minden egyes csoportban, kozosségi tereken a tlizoltd késziilék mellé jol lathatéan ki kell
fiiggeszteni. A tlizriadd esetén sziikséges teendéket évente egyszer gyakorolni kell. A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Ttizolté Késziilék
szerviz munkatarsaival. Sziikség esetén értesitenddk telefonszama, elérhetésége jol lathatd
helyen:

- mentok,

—  tlzoltok,

- rendérség,

- intézmény igazgatoja,
—  orvos, gyermekorvos,
- aramszolgéltatd,

- glzszolgaltato,

— vizmivek,

- taviato,

—  miszaki karbantarto,

- ANTSZ.
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Munkavédelemmel kapesolatos szabalyok

Az 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat
végzOk egészségének, munkavégzd képességének megovasa és a munkakoriilmények
humanizaldsa érdekében, megelézve a munkabaleseteket és a foglalkozéassal Osszefiiggd
rendelkezéseket.

Munkéaba 1épés el6tt az (1j dolgozét munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A
személyes gondoskodés korében dolgozék munkaruhdval torténd ellatdsat a 15/1998. évi

(IV.30) NM rendelet 12. szamu melléklet szabélyozza.

8. BOLCSODEI DOKUMENTACIO

A boleséde intézményegység vezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:
—  Megallapodas az ellatas igénybevételérol

—  Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatdsi kitelezettség megtorténtérol

—  2.sz. Melléklet- nyilvantartas az ellatasi napokrol

— 4. sz. melléklet- nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

—  KSH bélesddei kérdoiv (elektronikus)

—  heti étrend

- koltségvetés

—  Szakmai program készitése

—  SZMSZ készitése

- dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

- szemdélyi anyagok vezetése

— dolgozok tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
—  leltar

- éves munkaterv

- szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

A kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:

csoportnapld

bolesddei torzslap

fejlodési napld

1

csaladi fiizet
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9. KAPCSOLATTARTAS

Magyar Bolcsodék Egyesiilete

Regionélis mddszertani kdzponttal
Ovodaval

Védonoi Szolgalattal

Hazi Gyermekorvosi Szolgéalattal
Gyermekjoléti Szolgalattal

Csaladsegité Kozponttal

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal
Nevelési Tandcsaddval

Gyambhatosaggal

Fenntartoval
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V. TAJEIgOZTATAS A PEpAGOg;IAI PROGRAMROL,
HAZIRENDROL, SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATROL

Pedagdgiai Program

e A pedagdgiai programot az igazgatd a nevel6testiilet bevonésaval késziti el.

e A fenntarté hagyja jova.

o A pedagogiai programot nyilvdnossagra kell hozni.

o A tobbeéli koznevelési intézmény egységes, valamennyi nevelési-oktatasi
feladatot dtfogd pedagégiai programot, ennek keretein beliil az egyes feladatok

ellatasahoz 6vodai pedagogiai programot készit.

Hézirend
e A hazirendet nevelési-oktatdsi intézményben a nevelbtestiilet — sziiléi szervezet-
véleményének kikérésével fogadja el.
o A hézirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbsl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat

e Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el.
o Intézmény honlapjan kézzéteszi.

e Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jéva.
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V. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, jegyzOkonyvben
rogzitettek szerint nyomon kovethetd.
Intézmény honlapjan kézzéteszi, melyet kozérdekl adatként értékelhetd mindsége is

megalapoz: http://www.fonyod.hu/

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova, felterjesztést kovetd 30 napon beliil.
Hatélyba 1épés idépontja: ... G2 W 28
Ezzel egyidOben hatalyat veszti a 236/2023 (X. 26.) szamu Képviseld-testiileti

hatéarozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabélyzat.

Készitette:
: | .
............... N Lwicn ..
igazgatd,
Ph, -
Fenntarto . QA LSLA... ( .r.'.l.'. P :ﬁ ) ... hatdrozatszamon jovihagyta
’ ""/f’{u ¥ A, A
fe\;x}mﬁ;@ evébe
\O» %/
N
polgdarmester
]
A Sziiloi Szervezetf.z.(.j.j“.‘.*. BBk ok késziilt jegyzokonyvben egyetértését
kifejezte, elfogadasra javasolja. \
(O . P/
...... ..f‘:../n1.........iti..%...........
alairas
Kozzététel napja: ... 292 f'. 5 .'.l.l. S 'Z'X T T
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1. sz. Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Az adatkezelési szabalyzat célja:

Feleldsség a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért.

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovéabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Szabalyzat alapjat képezo jogszabilyok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrdl szolo kétezer
2011. évi CXII. torvény

- A kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény

- Kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld

335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet

Szabdlyzat hatalya:

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden koznevelési foglalkoztatottjara, kozalkalmazottjara, tovdbba az intézmény
gyermekeire.

Szabadlyzat szerint kell elldtni:

- a koznevelési alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott
személyi iratainak ¢s adatainak kezelését

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatott, kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan, ill. e jogviszony létesitésére irdnyuld el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
Alkalmazottak adatnyilvantartisa:

A kéznevelési alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyéanak dsszefliggésben keletkezett és azzal kapesolatban allé adatait.
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Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott:

* nevét, anyja nevét,

« sziiletési helyét és idejét,

» oktatési azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamadt,

‘ végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

» munkakoére megnevezését,

+ munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

» munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

» vezetdl beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

« munkaidejének mértékét,

s tartds tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartiasbdl személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerti igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, idészerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.”

A magasabb vezetd beosztdsu igazgaté tekintetében a koznevelési foglalkoztatott
adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A személyi juttatasrol szol6 nyilvantartast a gazdasagi iroda vezeti.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak, koézalkalmazottainak adatkezelését az
igazgato végzi.

Az igazgaté feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

« az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott, kbzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd
adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

« a szemdlyi iratra csak olyan adatok, illetve megéllapitas keriilhet, amelynek alapja kozokirat
vagy koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott frasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,

bir6sag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés van,
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+ koznevelési foglalkoztatott, kizalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitése
vagy torlése egyeztetve az igazgatoval lehetséges, ha az adat a valosagnak mdr nem felel meg,
+ ha a koznevelési foglalkoztatott, kdzalkalmazott az adatai kijavitasat, helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyligyi nyilvéantartisi feladatban miikodik kozre minden olyan koznevelési
foglalkoztatott, kozalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége sordn a koznevelési,

kézalkalmazotti, alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal osszefiiggd adatot kezel.

A kioznevelési, kizalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa:

A koznevelési, kozalkalmazotti nyilvantartds szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — kovetkezd kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kiznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott,

o+ adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kdznevelési
foglalkoztatott, kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valédiségét,

+ athelyezésekor,

» kiznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

« a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilén kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelési foglalkoztatott,
kizalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen
torolni kell a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott személyazonosité adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitégépen vezetett koznevelési,
kizalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A koznevelési, kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kioznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat
kozérdeki, ezeket az adatokat a kdznevelési foglalkoztatott, kdzalkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdek(i adatokon kivill a koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott nyilvantartott
adatairdl t4jékoztatds nem adhaté. A koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott személyi

anyagat az athelyezéshez kapesolddo eset kivételével kiadni nem lehet.
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Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben
és célbdl, ill. az érintett irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at egy harmadik
személynek.

A kiznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott jogai és kitelezettségei:

A koéznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, ill. a
személyi adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozds nélkiil
betekinthet, azokr6l maésolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését,
kijavitasat.

A koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatok helyesbitését és
kijavitasat a nyilvantartast igazgatotol irdasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazott felelds, hogy az éltala szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktudlisak és a
valosagnak megfelelok legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrdl 8
napon beliil koteles tajékoztatni az intézmény igazgatdjat, aki 8 napon beliil intézkedik.

A személyi irat:

Koznevelési, kézalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban ¢és eszkoz felhasznalaséval keletkezett — adathordoz6, amely a koznevelési
foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor, ill.
azt kovetoen keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti &llashelyekre kiirt pélydzatokra beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni €s kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

» Személyi anyag iratai

« A koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egy¢b iratok,

*A koznevelési foglalkoztatottnak, kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval
dsszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetésletiltas)

« kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szereplo személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagardl szolo torvény
rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kdznevelési foglalkoztatottak, kdzalkalmazottak személyi

iratainak 6rzése €s kezelése az igazgato feladata. A személyi iratokba jogosult személyek:
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A Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott személyek, - igazgatd, igazgatdhelyettes, ill. bolcsdde
vezetG-helyettese, torvényességet ellendrzd szerv, fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatisi szerv képviselGje, biintetéeljardsban nyomozo
hatosag, ligyész, birosag.

Intézményi feladatokat ellatd szerv munkatarsa a feladatkorén beliil.

Illetményszamfejtés feladatokat ellaté (MAK) szerv feladatkorén beliil.

Addhatosag, tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, munkavédelmi szerv.

» Més jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak
(ado6ellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012

(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan térténik.

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak kezdeményezd
iratokat vissza kell adni az érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
kiildte.

A személyi anyag tartalma:

« A koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

* A palyazat v. szakmai 6néletrajz,

 Erkdlesi bizonyitvany,

o Iskolai végzettség és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

» Tovabbképzést igazold tanusitvany

s Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata

» Kinevezés ¢és annak mddositasa

» Vezet6i megbizés, és annak visszavonasa,

» Cimadomanyozas

 Besorolas iratai, koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok

o Athelyezésrél rendelkezé iratok

» Teljesitményértékelés

« Kozalkalmazotti, kbznevelési foglalkoztatott jogviszonyt megsziintetd irat

¢ Hatilyba 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat, koéznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazotti igazolds masolata

A jogviszony létesitésekor az igazgatdé Osszedllitta a koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazott személyi anyagat. A térvény eltérd rendelkezésének hidnydban, a személyi

anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem térolhato.
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A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgy(ijt6ben kell meg6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza az ligyirat keletkezésének idépontjat, nevét.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott, kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig meg kell

Orizni.

3. Gyermekek adatnyilvintartasa

3.1. Feleldsség:

- a gyermekek adatainak kezeléséért az igazgaté felelés a gyermek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és e
Szabalyzat elGirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért. Az igazgatok és
intézményegység vezetd felelések a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitdsuk ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabélyszerﬁségéért.

- az Ovodapedagdgusok, a kisgyermeknevelok, a gyermekvédelmi felelds, a munkakdri
leirasuk alapjan adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel az dvodatitkar
a feladatkore szerint illetékes pénziigyi elszdmolasokhoz kapesolddd személyes adatok

kezelésééit.

3.2. Nyilvantarthato és kezelhetd gyermeki adatok a gvermekek személyes adatai:

- a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, az oOvoda-
egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, a célhoz kototten kezelhetdek.

Gyermekek adatainak nyilvantartdsa tartalmazza a gyermek:

e nevét,

e nemét,

o sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatdsi azonositd szamat,

e anyja nevét,

o lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

o sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

o jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pontjat,
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e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
e jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatdsanak helyét,

Az adatok tovabbitasa:
e fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdalat részére valamennyi adat
e sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi képességek zavaraira,
magatartasi rendellenességekre vonatkozé adatokat a pedagoégiai szakszolgélat
intézményeibol
3.3. Az adatkezelés és —tovabbitds intézményi rendje:
A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:
- igazgatd, igazgatohelyettes, 6vodapedagdgus €s kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelds

feladatkore, v. megbizasa szerint

Az adatkezelés int¢zményi rendje:

% Az igazgatd és az intézményegység vezetd feladata a gyermek nyilvantartasra szolgalo
beiratasi naplo vezetése.

% Az 6vodaban adatkezelést végzo igazgatd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja
a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgéltatas
esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

% Az Onkéntes adatszolgaltatisndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a szilo alairasdval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilot kiilén kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gytjtésérd] az
igazgatd hatéroz.

% A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd veszi fel.
A nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild irasbeli
nyilatkozatat kell kérni.

% A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos 61zésérdl az igazgatd gondoskodik.

% Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként évodapedagogusok vezetik.
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% Az 6vodai foglalkozasrol az dvodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

% A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplé, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos  adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem koérébe tartozd adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérol az dvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre
allo iratszekrényben helyezi el.

% A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremilkodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott évodapedagdgus. A munka- és balesetvédelmi felelos
a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az erre a célra rendszeresitett dossziéban 6rzi, és
tovabbitja a jegyzokonyveket a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

% A gyermekvédelmi felelds nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz, valamint az ingyenes étkezéshez sziikséges adatokat. A kedvezményes, és
ingyenes étkezés adatainak kezelésében 1észt vesz a gazdaségi iroda kijeldlt tigyintézoje is.

% Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok €s a gyermek ellatdsa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a meg6rzési ido.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kivetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

s A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az igazgaté aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az igazgaté adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat el6készit6jét is az igazgatd

jelslheti ki.

Titoktartasi kitelezettség:
Az igazgatot, az igazgatOhelyettest, az dvodapedagdgust, a pedagdgiai asszisztenst, a
kisgyermekneveldt, a dajkat, tovabba azt, aki esetenként kizremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden tényre,

adatra, informaciora.
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2. sz. melléklet
Koznevelési alapnyilvantartds

4. melléklet a 2023. évi LII térvényhez
A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkire

A koznevelésben foglalkoztatott

I.
1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,

. sziiletési helye, ideje,
. anyja sziiletési csaladi és utoneve,
. lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

. csaladi allapota,

2

3

4

5

6. addazonositd jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,
9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetésége,

I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyt tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

111

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogecime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdé és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy oraadéi megbizas megjeldlésével,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan id6tartama,

IV.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakére, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
idépontja, kvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizdsa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz6l6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egycb juttatisok iddpontja, tsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy cstkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozo adatok,

13. kartéritési felelosségre vonatkozo adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagbgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, adodazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonositoé jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,
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4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagységa; a hitel

lejartanak idépontja,

VL
1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel sszefiiggésben jaré
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.
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