SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZAT

Csengévar Ovoda
OM azonosit6:031374
3245 Recsk, Kossuth ut 218.
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1. Altalanos rendelkezések

a. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A Csengévar Ovoda miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkot4dsa a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatarozza
meg intézményiink szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.
A Csengévar Ovoda nevel6testiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

b. Az SZMSZ létrejott az alabbi torvények, jogszabalyok alapjan:

* 1993. évi LXXX. torvény a kozoktatasrol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

« 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

* A nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(mely hatalyon kiviil helyezte a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletet)

* 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérol

« 1997. ¢évi LXXXIV. torvény a szocidlis igazgatasrol ¢€s szocialis ellatasokrol szo6lo
1993. évi I1I. térvény modositasarol

« 137/1996. (VIIL. 23.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Alapprogramjanak kiadasarél (a
rendeletet a 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése hatalyon kiviil helyezi 2013.
szeptember 1. napjaval)

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, szakvizsgarol,
juttatasokrol, kedvezményekrdl

* 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

« 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

« 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a vezetdi irodaban, munkaidében, tovabba Recsk honlapjan.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasra akkor kertil
sor, ha a fenti jogszabalyokban, torvényekben valtozas all be, vagy a sziilok, illetve a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz.
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c. Kiterjedés kore:
1. Az 6vodaba jaré gyermekek kozossége
2. A gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseloi
3. Az intézményvezetd €s vezetd helyettes
4. A nevelGtestiilet
5. A neveld-oktaté munkat segitok
6. Mindségi TEAM
7. A telepiilésen €16 3-7 éves koru gyermekek

d. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat tartalmazza:

Az intézmény mikodésének altalanos szabalyait, munkarendjét
Miikddési rendet és a benntartdzkodas rend;jét

Pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét

A szervezeti egységek kapcsolati rendjét

A vezetdi helyettesités rendjét

Kiils6 kapcsolatok rendjét, formajat

Unnepélyek, megemlékezések rendjét

Intézményi védo, 6vo eldirasokat

I R I I S

Mikor, hol lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol
10 A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét
11. A rendkiviili események esetén sziikséges teenddket

Mellékletek:

1. Hazirend
Adat és iratkezelési €s irattarolasi szabalyzat
Pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzat
Koézalkalmazotti szabalyzat
Munkakori leirdsok
Gyakornoki szabalyzat

Sk WD

A mellékletek a mindenkor hatalyos jogszabalyban meghatérozottak, illetve a fenntartdi szabalyozas
szerinti dokumentumok.
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AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA:
INTEZMENYUNK JELLEMZOI
A CSENGOVAR OVODA ALAPITO OKIRATA SZERINT:

Az intézmény elnevezése, székhelye: Cseng6var Ovoda Recsk, Kossuth Lajos Gt 218.
Az intézmény OM azonositoja: 031374
Iletékességi, miikodési kore: Recsk Nagykozség kozigazgatasi teriilete
Gazdasagi besorolasa: Onalloan mitkodd koltségvetési szerv
Alapité szerv: Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3245 Recsk, Kossuth it 165.
Alapitas éve: 1994. marcius 11. Okirata: 17/1994 (111.11.) dnkorményzati hatarozat
Alapitéi és iranyitasi jogkorrel rendelkezé szerv: Recsk Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testlilete.
Az intézmény férohelyszama, csoportok szama: 100 féréhely 4 csoport
A koltségvetési szerv évfolyamainak szama: 1-3 nevelési év
Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
e Biztositja a kozségiinkben €16 3 éven feliili gyermekek feliigyeletét, nevelését, a tankotelezettség
kezdetéig.
e A gyermek 3 éves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.
e Biztositja az 5. életévét betoltott gyermekek részére az iskolai életmodra torténd felkészitést.
e A roma nemzetiséghez tartoz6 gyermekek, kizarolag magyar nyelven folyd integralt nevelése.
e Biztositja azon sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, aki a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan:
- A kozoktatdsi torvény 121. § (1) 29. a) pontja értelmében testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartés ¢€s sulyos
rendellenességével kiizd,
- A kozoktatasi torvény 121. § (1) 29. b) pontja értelmében a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlddésének sulyos rendellenességével kiizd.
o Kiilonleges helyzetben I€vo gyermekekkel torténd foglalkozast szervez.
e A hatranyos helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esélyegyenldsége
megteremtését célzo integracios fejlesztést, felkészitést szervez.
A fentiekben leirt tevékenységeket mas tevékenységekrdl bejard gyermekek részére is biztositja.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény rendelkezésére allé vagyon:
Az intézmény miilkddéséhez Recsk Nagykdzség Onkormanyzata részérdl rendelkezésre all 4900
négyzetméter alapteriileti Kossuth Lajos ut 218. sz. alatti ingatlan és a rajta 1év0 4 csoportos
ovodaépiilet, valamint annak berendezési, felszerelési targyai. A vagyontargyak feletti rendelkezési jog
Recsk Nagykozség Onkormanyzatat illeti meg. Rendelkezésre allnak még az dvodaban leltar szerint
nyilvantartott targyi eszkdzok, melyeket az intézmény feladatai ellatdsdhoz szabadon hasznalhat.
A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény alapfeladatait a kovetkezo szakfeladatokon litja el:
a) 8510111 Ovodai nevelés és ellatas
b) 8510121 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
c) 8510131 Nemzetiségi 6vodai nevelés ¢€s ellatas.

Az intézmény gazdalkodasa:
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e A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoszama: 646352

o A koltségvetési szerv pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel nem rendelkezik. A pénziigyi
¢s szamviteli feladatokat kiilon megallapodas alapjan Recsk Nagykozség polgarmesteri Hivatala
latja el. A hivatal PIR szama: 379315 pénziigyi korzet 0123 Recsk.

o A koltségvetési szerv finanszirozds modja nettd, az illetményszamfejtés modja KIR 3
rendszerrel, a Magyar Allamkincstar utjan.

Az intézményvezet6i megbizas rendje:

e Az intézmény vezetdje az dvodavezetd, akit Recsk Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld
testiilete biz meg a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott eljarasi rend szerint, palyazat utjan,
5 év iddtartamra. A vezetd 6vond magasabb vezetd allasu dolgozo, felette a munkaltatdi jogokat
a fenti képvisel6-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig Recsk Nagykozség Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézményben alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek és a munkavégzés egyes
szabalyai:

- Az O6vodiban oOvodapedagogusi képesitéssel, valamint konduktor-6vodapedagogusi
szakképzettséggel tolthetd be a munkakor.

- Biintetlen el6¢letii és cselekvoképes legyen.

- Ovodapedagogusként alkalmazott pedagdgusnak Ovodapedagdgus szakképzettséggel kell
rendelkeznie. Ha a pedagogus palyakezdd, alkalmazasat kovetéen a Gyakornoki szabalyzatban
rogzitettek alapjan jarunk el (lasd: 6. sz. melléklet).

- A7 évenkénti, legalabb 120 oras tovabbképzés kotelezettséget teljesiteni kell. (A pedagdgus a
szakvizsga letétele utan 7 évig, 55 éves kora utdn pedig végleg mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol.)

- Az 6vodapedagdgus torvényes munkaideje napi 8, heti 40 ora, amely all a kotelezd 6rakbol
napi 6,5, heti 32 6ra, valamint a gyermekek nevelésével 6sszefliggd feladatok ellatasabol.

- Heti munkaidejét (napi 8 ora) koteles munkakorében foglaltaknak megfelelden elvégezni, az
intézményvezetd ellendrzi ennek teljesiilését.

- Amennyiben a napi 1,5 6ras 6vodapedagogusi munkéjaval 6sszefiiggd feladatokat a dolgozo
nem végzi el, ellene szankciok alkalmazhatok.

Ezek formai:
Szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, jutalom megvonds, szakmai alkalmassag
feliilvizsgalata.

- A napi 1,5 6ras idében koteles csaladlatogatast végezni, fogaddorat tartani, értekezleten részt
venni, adminisztracids munkakat elvégezni, felkésziilni masnapra, eszkozoket késziteni.

- A kotelez6 orat (6, 5 ora) koteles a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozésra forditani.

- A pedagogus létszamot
- az 6vodai csoportok szdma,

- a kotelezd orak szama,

- a kotelezd orakba beszamithato feladatok, valamint

- az 6voda nyitvatartasi ideje alapjan kell meghatarozni oly mdédon, hogy a teljes nyitvatartasi
idében minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

- A csoport létszam minimalis 13 f6, maximalis 25 6, atlaglétszdm 20 f6. A csoportszervezésnél
a Gyogypedagbdgiai Koézpont altal adott szakvélemény alapjan beszéd és enyhe értelmi
fogyatékos, a pszichés fejlddés zavara miatt a nevelési-tanuldsi folyamatban tartésan
akadalyozott, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek fliggetlentil
attol, hogy a tobbi gyermekkel egylitt, vagy kiilon vesz részt az dvodai nevelésben az 6vodai
csoport létszdmanak szamitasanal 2, a testi, érzékszervi €s kozépsilyos értelmi fogyatékos
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gyermeket 3 gyermekként kell szdmitasba venni.
- Csoportonként dolgozdk: 2 6 6vodapedagogus, 1 16 dajka.
- Atfedési ideje napi 1-1 6ra. A dolgozok munkakéri leirdsa az SZMSZ mellékleteiben talalhaté.
Munk4éjukat a vezetd iranyitasaval, utasitasai alapjan végzik.
- A dolgozok munkaidejiik megkezdésekor kotelesek pontosan, munkara alkalmas allapotban
megjelenni, munkajukat kifogéastalanul elvégezni.
Az intézmény miikodési alapdokumentumai:
A torvényes miikodést az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo6 — alapdokumentumok
hatérozzak meg.
e Az alapit6 okirat
e Az 6voda pedagodgiai programja
e MIP
e Teljesitményértékelés
e Felvételi és mulasztasi naplod
o Felvételi eldjegyzési naplo
e Ovodai torzskonyv
¢ Ovodai csoportnaplé
o A gyermekeket érintd esélyegyenldségi, egyenld bandsmod program
e Jelen SZMSZ és mellékletei
Az alapité okirat az intézmény legfontosabb jellemzdit tartalmazza, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
Az ovoda ,, Tevékeny gyermekkert” pedagogiai programja tartalmazza a koznevelési torvény 21. §,
valamint a 20/2012. EMMI rendelet 6. §.-a alapjan:
- az 6voda nevelési alapelveit, értekeit, celkitiizéseit,
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodéseét, kozosségi éEletre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek
differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,
- a nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,
- egészségnevelési és kornyezeti nevelés elveit,
- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,
- a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,
- a szilé, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
- a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzeket.
A MIP tartalmazza: - 6vodank mindségpolitikdjat,
- jogszerli miikddést,
- a mérés, értékelés rendszerét.
A teljesitményértékelés tartalmazza az 6vodapedagdgusok, valamint a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitok értékelésének, mindsitésének szempontjait.
A gyakornoki szabalyzat, cé¢lja a gyakornokok felkészitése, segitése a pedagogus hivatasra.
Az esélyegyenléségi, egyenlo banasmod program régziti, hogy minden embernek joga van ahhoz,
hogy egyenlé méltosagu személyként élhessen.
A miikodés altalanos szabalyai, a miikodés rendje
Az 6voda nyitva tartasa:
- Ovodank reggel 6 6ratol 17 oraig tart nyitva. Teljes nyitva tartas alatt ovond foglalkozik a
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gyerekekkel. A munkakezdés és befejezés Iépcsdzetesen torténik.

- A kozoktatasi intézmény jogi személy, szakmai tekintetben 6nallo.

- A pedagoégus, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

- Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

- A mukodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a
pedagogusok, sziildk, ill. a képviseldk a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

Az 6voda ¢lén dvodavezeto all, akit a fenntartd munkaltatoi és a megallapodés szerinti gazdalkodasi
jogkorrel bizott meg.
- Az 6vodavezeté kozvetlen segitdje a kinevezett vezetd helyettes.
- A vezetok munkabeosztasat gy hataroztuk meg, hogy valamelyik a teljes nyitva tartds alatt az
intézményben tartdzkodjon. Rendkiviili esetben egy megbizott személy latja el a sziikséges teenddket.
- Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem milkodhet, tovabba az
alatt az 1d0 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotodod
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.
- Az 4llami, helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények valldsi és vilagnézeti kérdésekben
nem foglalhatnak allést, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradnia.
- Hit és valldsoktatdsban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt igényelték.
- E feladat ellatasat az intézmény vezetdje nem ellendrizheti.
- A hitoktatot az egyhazi jogi személy alkalmazza €s ellendrzi.
- 20/2012. EMMI rendelet szerint az o6voda egyiittmikddik az érdekelt egyhéazi jogi
személlyel, a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban. A hit ¢s vallasoktatas
az ovodaban az Ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az ovodai életrendet figyelembe véve — a
nyitvatartasi 1don beliil, de nevelési idonek nem mindsiild iddkeretben szervezhetd. Intézményilink
biztositja a rendelkezésre allo eszkdzeibdl a hit €és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket
(helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat, valamint a jelentkezéshez ¢és miikddéshez sziikséges
feltételeket).
- A 4. § (4) bekezdése szerint dvodankban az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat
targyilagosan, sokoldaltian kell kozvetiteni, a teljes nevelési-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a
gyermek, sziild, pedagogus vallasi, vilagnézeti meggydzOdeését, és lehetdveé tessziik, hogy igény szerint
gyermekeink egyhdzi jogi személy altal szervezett hit és erkdlcstan oktatasban részt vehessenek.
- Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a kozoktatasban.
- A gyermek hatranyos megkiilonboztetésének mindsiil minden olyan kdzvetlen vagy kozvetett
kiilonbségtétel, kizaras, korlatozds, vagy kedvezés, melynek célja vagy kovetkezménye az
egyenld banasmod megsziintetése vagy akadalyozasa, tovabba a gyermek zaklatasa.
- Zaklatds minden olyan magatartds, késztetés, amelynek célja a gyermek megaldzésa,
megfélemlitése, emberi méltdsdganak megsértése, ill. ilyen hatast kivalto 1égkor, kornyezet
kialakitasa.

o A Koznevelési torvény megfogalmazasdban a koznevelés kozéppontjdban a gyermek, a

pedagdgus és a sziild all, akiknek kotelességei és jogai egységet alkotnak.
e A gyermek minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz,
személyisége fejlesztéséhez.

e Ugyeiben méltanyosan, humanusan déntsenek.

e A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

e A pedagogus a neveldmunkat kozvetlentiil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli

a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden,
amelyr6l a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fiiggetlen a

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

8

foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil fennmarad.
o A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a gyermek érdekében
végzett megbeszélése.
o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra, amelyek a térvény alapjan kezelhetok és
tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiileti tilésen.
Az 6vodai nevelés ingyenes.
A nevelés nyelve a magyar.
Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!
e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ginyolodd banasmod TILOS!
e Az intézményiink egész teriiletén dohanyozni TILOS!
A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
Intézményiinkkel:

Barki kiils6 személy, csak akkor és csak ott tartozkodhat:
1. ha igazolta magat,
2. haaz 6voda vezetdje engedélyt adott,
3. egy kijelolt dolgozo6 jelen van.
A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legalabb egy dvodapedagogust és
egy dajkat kell biztositani.
Az dvodavezetdt minden esetben tajékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az intézményt.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az ovodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni,
atvételi elismervény ellenében.
A gyermekek étkeztetését a Kozponti 6vodai konyha latja el.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés:

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok idejét és
moddjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marciusaban. Az 6voda a hataridé eldtt legalabb harminc
nappal koteles a beiratkozas idopontjat nyilvdnossagra hozni. Az 6voddba az a gyermek vehetd fel, aki
betoltotte a harmadik életéveét (Ktv.65.9).

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, lakohellyel, vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal 1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A sziild gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az wjonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az 6vodaban
torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezeté dont. Amennyiben a felvételi,
atvételi kérelmek utan marad férdhely, elonyben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket.

Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd javaslatara
a fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl.

A Ktv. 24. §-a értelmében a tankoteles kort gyermekek felvétele kotelezd (5 éves gyermek). Az 6vodéaba
felvett gyermekek csoportba valdo beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok €s az 6vodapedagogusok
véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:

A gyermekeket a sziild kérelmére, — ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatisa, sajatos
helyzete indokolja, — az 6voda vezetdje felmentheti az alol, hogy a Ktv. 24. § (3) bekezdése alapjan
ovodai nevelésben vegyen részt.
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Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- a szllo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
- 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a sziilo eredménytelen felszolitdsa
¢s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgédlata utan — megsziintette, a megszlinés targyaban
hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,
- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
- jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol
(kivéve ez alol az a gyermek, aki hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetd, illetve akit a
gyamhatosag intézkedésére vettek fel az 6vodaba).

A pedagogiai munka belso ellenérzés rendje:

Az ellendrzés soran a jogszabalyoknak, belsé szabdlyzatoknak, mint normaknak vald6 megfelelést
vizsgaljuk. Az intézmény belsd ellendrzési rendszerét kiegésziti a fenntartd altal Gtévenkeént kotelezd
jelleggel lebonyolitandd szakmai, torvényességi, pénziigyi ellendrzések rendszere, amelyet az
Onkormanyzati Mindségirdnyitasi Program szabdlyoz. Az ellendrzés rendszere az intézmény
mikodeésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.
Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak milkodése megfeleljen a szabalyoknak. Az ellendrzeés
révén nyilik lehetdség a hidnyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok folyamatos
fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megeldzésére kizarasara.

Az ellendrzésre sziikség van az intézményben zajloé folyamatok, tevékenységek (pozitiv, negativ)
elemzésére, értékelése alapjan lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat.

Az ellendrzés alapozza meg az egyén €s az intézmény értekelését is. (Részletesen megtalalhato: MIP
19-23. oldalan.)

A nevelési és pedagogiai program

A 137/1996. (VIIL 28) Korm. rendelet tartalmazza az Ovodai Nevelés Orszagos Alap programjat.
Ennek alapjan keriilt kidolgozasra Helyi Nevelési program, melyet 1999. szeptember 1. napjan kertilt
bevezetésre.

A programbevalas feliilvizsgélata az értékelési, mérési, ellendrzési rendszer kidolgozasa:

2004. majus 31-ig megtortént. Az atdolgozott Helyi Nevelési Programunkat ,, Tevékeny gyermekkert”
cimmel 2004. szeptember 1. napjan bevezettiik, 2008-ban feliilvizsgaltuk, a térvényi valtozasoknak
megfelelden mddositottuk. Ennek dokumentumai az intézményben megtalalhatok.

A rendeletet a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése hatalyon kiviil helyezi 2013.
szeptember 1. napjaval. Ett6] a naptdl a rendelet alapjan neveldtestiiletiink altal médositott ,, Tevékeny
gyermekkert” pedagogiai programunk alapjan végezziik munkénkat.

Mindségbiztositdsi feladatainkat a Bels6 Gondozoi Rendszer alapjan végezziik. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat a belsé gondoz6 koordinalja.

Intézményvezeté
* A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal mas
hataskorbe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet ¢és munkakdriilményeire vonatkozd kérdeések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Képviseli az intézményt, akadalyoztatisa esetén jogkorét az Ovodavezetd helyettesére

atruhazhatja.

Az 6voda ¢€lén ovodavezetd all, aki egyszemélyi feleldsségii.

Feladatkoréhez tartozik kiilonosen:

1. A nevelGtestiilet vezetése.

2. Felel a szakszerli pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének miitkodéséért.

3. A nevel6-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése.

4. A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerl
megszervezeése, ellendrzése, a pedagogiai program jovahagyasa.

5. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a milkddéshez sziikséges személyi-, targyi
feltételek biztositasa.

6. Sziil61 munkakozosséggel, munkavallaloi érdekképviselettel valo egylittmiikodeés.

7. Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

8. Iranyitja az Ovoda esélyegyenloségi munkdjat, kiilondsen kiemelten az 6vodaba jaro
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidos pedagogiai fejlesztd
munkajat.

9. Felel a neveld6 ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

10. Felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

11. Rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas miatt a
miikédtetés nem biztosithato, ill. az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, vagy
karral jarna.

12. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem Ilehetséges,
haladéktalanul értesiteni kell.

12. Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

13. Az intézmény vezetdje egy nevelési évre elrendelhet legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot értekezletek, tovabbképzések miatt.

14. Elvégzi a taniligy-igazgatasi feladatokat.

1. Intézményiinkben a nevelédtestiilet hataskorébe atruhazott jogkor nincs.

2. A nevelétestiilet dontési jogkoréhez tartozik:

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A pedagogiai program elfogadasa.

SZMSZ elfogadasa, médositasa.

Eves munkaterv elfogadésa.

Nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa.

Hézirend elfogadasa.

Csoportok szervezési elveinek megallapitasa.

Vezet6i palyazatokkal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Tovabba:

Minden olyan iigyben, ami az intézmény mikdédésével kapcsolatos, véleményezési joga van.
A pedagogust pedagdgus igazolvany illeti meg.
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Tovabbképzés, szakvizsga:

A tovabbképzések valasztasanal figyelembe kell venni a pedagogus érdeklodés szerinti
valasztasat, de 6sszhangban kell lennie a helyi nevelési programmal.

A beiskolazasi tervbe a pedagogusnak irdsban kell kérnie a felvételét, az intézményvezetd
irasban valaszol a felvételi kérelemre.

A beiskolazasi tervbe bekeriilteknek 80%-ban tamogatja az intézmény a tovabbtanulast,
20%-a a tovabbtanuld pedagogust terheli.

Ha szakvizsgét tett, akkor jogosult magasabb fizetési osztalyba torténd atkeriilésre. Csak az
allamilag elismert tovabbképzéseket veheti figyelembe a munkaltaté a 120 6rdnal, a
szakvizsganal és a kedvezményeknél is.

Ha a pedagogus 0nhibajabol nem tett eleget tovabbképzési kotelezettségének, abban az
esetben a kozalkalmazotti jogviszonya megsziintethetd.

Ha a beiskoldzasi tervbe valo felvételét az intézményvezetd elutasitotta, akkor is
tanulhat, de akkor a kedvezmények nem illetik meg, viszont a teljesités utan a
fizetési osztalyba torténd atsorolasa megilleti, attdl fliggden, hogy tovabbképzésben vagy
szakvizsgas képzésben vett-e részt.

A tovabbképzésben valé részvételnél az alabbi szempontokat kell fisyelembe venni:

L
2
3.
4.

Az els6 oklevél kiallitdsanak idépont;ja.
Kevesebb ideje van a hétévenkénti teljesitésre.
Akinek a munkaltato rendelte el a részvételét.

Aki szakvizsgaba beszamithatd képzésre jelentkezik.

Nem tagadhato meg a felvétel:

Ha 2 évnél kevesebb id6 a1l rendelkezésre, a tovabbképzés teljesitésére.

A tovabbképzésben valo részvételt ugy kell megszervezni, hogy ne zavarja az intézmény
miikodését.

A beiskolazasi tervet minden év marcius 15-ig kell teljesiteni.

A tovabbképzési program ¢és a beiskolazasi terv elfogaddsa elott be kell szerezni a
kozalkalmazotti képviseld véleményét.

Az mtézmény vezetdje 5 évre szOld tovabbképzési programot készit, ami az elsd év
szeptember 1-t0l az 6t0dik év augusztus 31-ig tart. A programot a neveldtestiilet fogadja el, a
tovabbképzeési iddszak elsé évét megel6z6 €év marcius 15-ig.

A fenntartonak joga ellendrizni a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv tartalmat,
ha a fenntartd ezt kéri, az intézményvezetdnek csak a fenntartdé kérésére kell rendelkezésre
bocsatania a dokumentumokat.

A tovabbképzésben valdo részvétel addig az évig tart, amelyben a pedagbdgus az
otvenotodik €letévét betdlti augusztus honap utolsé munkanapjaig.

Az elsO tovabbképzési szakasz vége 2005. augusztus 31. A masodik szakasz 2005-2012, az azt kovetd
szakasz 2013-2020. koz¢ esik.

Szakmai TEAM

Az intézményben Mindségi TEAM miikodik.
A mindségfejlesztési team vezetdje:

Az alkalmazotti kor egyetértésével az 6vodavezettdl hatarozott idore kapja megbizasat, amely
tobbszor meghosszabbithato.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
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az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor;
kiemelkedd kommunikacids készség;
a tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;
JO szervezd, iranyitd érzék;
e cgyiittmikodeési készség az intézményvezetdvel.
Az 6vodavezetd feladataibdl, hataskorébdl atruhdzza a mindségiranyitasi team vezetdjére:
e a mindségfejlesztési csoport Onallod felelds vezetését;
az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mikodtetését;
az intézkedési tervek végrehajtasdnak iranyitasat;
igény ¢€s elégedettség vizsgalatok végzeését;
a mindségfejlesztéssel sszefliggd €rtékelések, elemzések készitését;
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;
az intézményben folydé mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasdnak
ellenérzése, valamint a mindségfejlesztési TEAM iranyitasat;
e a mindségfejlesztési rendszer bemeneti adatainak folyamatos gytijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését;
e az Ovodavezetés tdjékoztatasat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz
kapcsolddo javaslatair6l.
Kiemelt feladatai:

Beszamolasi kotelezettsége:
e az intézményvezetd fel¢ adott év januarjaban €s jiniusaban;
e nevelbtestiilet felé a testiileti értekezleteken.

Iranyitja:
e a fejlesztd csoport munkajat;
e az adott téma koré szervezett teamek (mindségi kordok) munka;jat.

Felelds:

e az intézmény mindségpolitikajanak érvényesitéséért;

e a mindségfejlesztési csoport munkajanak tervezettségéért, elokészitéseert;
e afejlesztési feladatokban a testiileti dontések elokészitéséért;

e afejlesztés eredményeinek dokumentalasaért;

r o

e a MIP-ben leirtaknak megfeleld rendszer miikodéséeért;

e abeszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol;
e abeszamoloiban leirtak hitelességéért.

Dontést hoz:
e afejlesztd csoport munkaszervezésének iigyeiben.

IPR Munkakozosség

A munkak6zosség koordinalja a hatrdnyos ¢€s halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek
es¢lyegyenldségét megteremtd feladatokat.

Feladatai tovabba:

- A munkakozosség vezetdje minden évben tervet készit, melyben kijeloli a kiemelt feladatokat,

fejlesztendd teriileteket a hatranyos illetve a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek egyenld
es¢lyeinek biztositasa érdekében.

- Munkacsoportokat hoz létre a szakmai munka szinvonalasabba tétele érdekében.

Célja:

e Minden HH és HHH gyermek 3 évesen keriiljon be az 6vodaba.
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e Hidnyzéasok csokkentése.

e A folyamatos fejlesztések hatasara év végére 5-10 % fejlodés legyen mérhetd.

e A sziil6-0voda tartalmi munkéjanak erdsitése a gyermek fejlodésének érdekében.
e Iranyitja és feliigyeli a két munkacsoport szakmai munkajat.

IPR Munkacsoportok 6vodankban:
- Ovoda-Iskola atmenet munkacsoport
- Beovodazasi munkacsoport

Sziil6i szervezet

-Az intézményben sziil6i szervezet miikddik. Elnokét, tagjait a szildk valasztjak
meg minden €v elsé sziildi értekezletén, nyilvanos, ill. titkos szavazassal, attol fliggden, hogy melyik
mod mellett dontenek.

- A sziil61 szervezet dont sajat miikodésérdl, errél dokumentumokat hoznak 1étre.

- A sziilé1 szervezet dont képviseldirdl, akik részt vesznek a nevelési értekezleteken, tolmacsoljak a
sziilok véleményét, kéréseit.

- A sziilé1 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az intézmény
vezet6jétél ¢€s tandcskozédsi joggal részt vehet az e korbe tartozd tligyek targyalasakor.
Nagyobb csoporton 10 vagy tobb ot értiink.

- A pedagodgiai program végrehajtasaba aktivan bekapcsolodnak, megfogalmazzak a vezetés részére az
elvarasokat ill., tolmacsoljak észrevételeiket, tapasztalataikat a programmal kapcsolatban.

- Javaslatokat tesznek a mindségjavitdsara, az egylittmiikodés formaira.

- Megismerik az 6voda dokumentumait, SZMSZ-t, helyi programot, hazirendet.

- A sziilok ¢és képviseldik tdjékoztatast kérhetnek a fenti dokumentumokroél, a vezet6t6l a mindenkori
esedékes fogaddorakon, ill. értekezleteken.

- A dokumentumok nyilvanosak, barmikor megtekinthetdk.

- Kérdéseikkel fordulhatnak a gyermekiikkel kdzvetleniil foglalkozé pedagdgushoz és a vezetéhoz is.

- Aktivan kozremiikddnek abban, hogy az 6vodai nevelés minél eredményesebb legyen.

- Képviselik az intézményt kiilonb6zd féorumokon.

- Osszefogjak a sziildket. A kapott informaciokat kdzvetitik, hogy az minden egyes sziildhoz
eljusson.

- Osszekotd szerepet tolt be az intézményi vezetés és a sziilok kozott.

- Minden olyan esetben véleményt nyilvanithatnak, ami a miikodéssel, a gyermekekkel kapcsolatos,
torekedve a konszenzus megteremtésére.

- Segitenek betartani, ill. betartatni a hazirendet.

- Aktivan hozzajarulnak a gyermekeket veszélyeztetd tényezdk felderitésében, jelzOrendszerként
miikodnek.

- Javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd személyének megvalasztasakor, ¢s minden

olyan esetben, ami a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

- Hasznéalhatja munkdja sordn az Ovoda helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a milkddés nem

korlatozhato.

Védao-0vo eldirasok
A gyermekek kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy a semmilyen balesetforrast ne

eredményezzen. Minden dolgoz6 kotelessége ennek azonnali jelentése, az intézményvezetd, pedig
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haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

A tisztitoszereket, vegyi anyagokat, mérget ugy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek

semmilyen koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

- Az intézményvezetd feladata annak a megszervezése, hogy a gyermekek &vodai
tartozkodasuk alatt allandé pedagogus feliigyelet alatt legyenek.

- Az O6vodaban teljes nyitva tartdsban, nyitdstol zarasig, ovondk tartézkodnak ¢és
foglalkoznak a gyermekekkel.

- Az udvaron, sétan, kiranduldson koriiltekintéen kell megszervezni a felndtt kiséretet, ill.
feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legaldbb egy felndtt kisérot.

- A magatartasi szabalyokat, baleseti lehetdségeket elére meg kell beszélni a gyermekekkel
is.

- Ha gyants személy megjelenését tapasztalja a dolgoz6 az 6voda teriiletén, azonnal koteles
jelenteni a vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A gyermekek kiadésa csak a sziilonek torténhet, ha a sziild akadalyoztatva van, koteles azt elore
jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért. Ellenkez6 esetben meg kell tagadni a kiadasat.

- A pedagogus nem fogadhatja el mas személy hivatkozasat, ha azt a sziild nem jelezte. Ilyen
esetben koriltekintéen kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem hagyhatja
magukra.

- Csak ugy kezdhet intézkedni, jelezni, ha mas oOvodai dolgozd (6vond, dajka) atvette a
feliigyeletet, ill., azokat lehet megbizni az intézkedésre.

- Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbdl is), azt koteles azonnal jelenteni az intézményvezetonek.

- A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezore, ami veszélyes lehet testi-

lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni kell a

vezetonek.

Tankotelezettség

Az ovoda 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6voda a gyermek 3 éves
koratol ellatja a gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatdsrol szold térvényben
meghatarozottak szerint a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is. A gyermek
abban az évben, melyben az 6todik €letévét betolti, a nevelési €v kezdd napjatdl napi négy orat koteles
ovodai nevelésben részt venni. Az 6vodai foglalkozdsokat oly modon kell megszervezni, hogy az
ovoda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

Az Nkt. 45. § (2) ¢és (4) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésobb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. A tankotelezettség
iskolaba jarassal teljesithetd. Foszabaly szerint ez hatévesen torténik, a torvény azonban ettdl eltérd
megoldasokat is lehetévé tesz. Alapesetben az 6voda vezetdje dont a tankotelezettség kezdetérdl. Igy
tehat ha a gyermek betolti a 6. életévét, a vezetdnek dontenie kell, hogy iskolaba menjen-e, vagy még
egy évig 6vodaban maradjon. Amennyiben az utdbbi lehetdség mellett dont, majd egy €v letelte utan
még mindig Ugy véli, hogy a gyermek nem érett az iskolara, akkor mar szakértdi bizottsag véleményét
kell kérnie. Szakértdi bizottsag javaslata tehat annak esetében sziikséges, akit csak 8 évesen kivannak
iskolaba kiildeni. (A hatalyba lépést figyelembe véve eldszor azokra vonatkozik a tankotelezettség
kezdetérdl sz616 1y szabaly, akik 2013. augusztus 31. napjaig betoltik a 6. €letéviiket.)

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 21. §-a egyértelmiivé teszi a tankdtelezettség megkezdésének
feltételeit.
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(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének jellemzobit az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 kormanyrendelet hatdrozza meg.

(2) Az ovoda a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban amennyiben a
gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget ezt igazolja, vagy dont a tovabbi egy év
maradasrol, vagy a szakértdi bizottsag igénybe vételérdl.

Abban az esetben, ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a
gyermek 6 éves kor elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését. /45. § (2)/

A gyermeket, kérelemre, ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatiasa, sajatos
helyzete indokolja, az 6voda vezetdje felmentheti az 6vodai nevelés alol.

Nyilvantartasok vezetése:
A nyilvantartasokat az alkalmazottakra vonatkozoan az intézményvezetd vezeti, a gyermekekre
vonatkozoan pedig az 6vodapedagdgusok vezetik:

e Felvételi és mulasztasi naplo

o Felvételi eldjegyzési naplo

e (Csoportnaplo

e Egyéni fejlesztési tervek

e Ovodai torzskonyv

Az Ovoda munkarendje:

A nevelési év szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. Az dvoda a fenntartd
egyetértésével tart nyari takaritasi sziinetet, melynek idopontja augusztus hd. A takaritasi szilinetrdl a
sziilok értesitést kapnak. Az intézményben a téli szlinet idétartama minden naptari éven a karacsony ¢€s
szilveszter kozotti idOszak, a sziildk eldzetes igényeinek felmérése alapjan, az intézmény a két tinnep
kozott zarva tart. A sziinet igazodik az iskolai téli sziinethez. Hétfotdl péntekig tartdé Otnapos
munkarenddel miikodik az intézmény.

Nyitva tartas:

Az ovoda 6 oratol 17 Oraig tart nyitva, napi 11 Ordban. A nyitva tartds teljes idokeretében
ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A munkakezdés €s befejezés 1épcsdzetesen kezdddik €s
ér véget.

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda mitkodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani.

A gyermek felvételekor minden 6vondnek téjékozddnia kell az esetleges gyogyszerérzékenységrol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az ovodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodéaba. Fert6z0 gyermekbetegségek
esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott
figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre és a tisztasagra.

Az 6voda rendjéért, tisztasagaért a vezetdovond, a helyettese €s a technikai személyzet a felelds.

A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszerti haszndlataért, rendjéért a csoportban dolgozo 6vondk a
felelosek.

Az egészségiigyi vizsgalatok lebonyolitdsaban nyujtsanak segitséget az 6vodapedagogusok, az ezzel
kapcsolatos informaciok megdrzése kotelezd, csak a sziilot lehet tdjékoztatni a vizsgalat eredményérol.
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A gyermekekre vonatkozé részletes egészségiligyi szabalyozast a hazirend tartalmazza.

Az udvar jatékait a hatdlyos jogszabalyban eldirtaknak megfelelden ellendriztetjiik, folyamatosan
javitjuk és cseréljiik.

A gyermekekkel megismertetjiik a legalapvetdbb kozlekedési szabalyokat. Sétak €s kirandulasok eldtt
baleseti oktatasban részesitjiik 6ket, melyet a csoportnaploban rogzitiink.

Az 6voda dolgozoinak hatalyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott dokumentumokkal (érvényes
egészségligyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.

Csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az 6voda teriiletén dohanyozni sehol sem lehet!

A jogszabalyban eldirtak megvalositasaért a munkavédelmi megbizott, az 6vodavezetd és az 6vodaban
benntartézkodo a gyermekek feliigyeletével megbizott 6vond a felelds.
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OVODAVEZETES SZERKEZETE

Ovodavezeto
Sziilok kozossége

Nevelétestiilet Ovodavezeté helyettes

Belségondozo
IPR Munkakozosség
Ovoda-Iskola 4tmenet munkacsoport
Bedvodazasi munkacsoport
Minéségfejlesztési TEAM
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Intézményi vezetés szervezeti felépitése

Szerkezeti Felépités:
ONKORMANYZAT (Fenntarto)

INTEZMENYVEZETO Kézalkalmazotti képvisel
OVODAPEDAGOGUSOK INT. VEZ HELYETTES TECHNIKAI DOLGOZOK
(dajkak)
(konyhai dolgozo)
MINOSEGI TEAM
IPR Munkak6z6sség
e Ovoda-Iskola 4tmenet Munkacsoport
e Beovodazasi Munkacsoport
Munkavédelmi Tlizvédelmi megbizott

Ovodavezetés szerkezete:

1. Az 6vodavezeto

Az 6voda ¢€lén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelose. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa.
Feladatai:
» aneveldtestiilet vezetése
» pedagodgiai munka iranyitasa, ellenérzése
» az 6vodai SzZMK-val munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés
» felelOs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért
Feladatai a kovetkezOk szerint csoportosithatok:
» Pedagogiai,
» Munkatigyi,
» Gazdalkodasi,
» Taniigyigazgatas.
Tovabbi feladatai még:
» Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, a Pedagogiai Kabinettel,
a Nevelési Tanacsadoval, a szakmai szervezetekkel.
» Felettes szervek, Kozalkalmazotti képviseld és a sziiloi szervezet informalésa.
» Kozalkalmazotti Szabalyzat, Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzatban megfogalmazottak
maradéktalan ellatasa.

2. Az 6vodavezetO-helyettes:

A vezetd kozvetlen munkatérsa.
Feladatai:
» A vezetd tavollétében teljes felelosséggel elvégzi azokat a vezetési feladatokat, melyeket
jogszabaly engedélyez.
» Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozOs megbeszélés ¢€s
egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.
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A belsé ellenérzés rendje:

Ellen6rzésre, értékelésre az Ovodavezetdje jogosult, egyik vezetdi funkcidja az ellendrzés. Az
ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni, konkrétan és névre szoldan. Az
ellendérzés kiterjed:
» A pedagbgiai munkara, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére;
» A pedagogus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel valo banasmoddjara;
» Pedagogiai-pszichologiai kulturaltsagadnak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazasara a
gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre;
» A sziilok valosaghti tajékoztatasara,
» A helyi programban meghatarozott f6 szempontok megvaldsitasara.

Az ellendrzés fajtai:
Tervszer, eldre megbeszElt szempontok és idépont szerint spontan, alkalomszert.

Ellenérzések célja: a célszerliség ¢€s a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, €rtékelése. Az
eredményeket az ellendrzott szemeélyekkel ismertetni kell.

Hagyomanyok apolasa:

A Helyit Programban megfogalmazottak alapjan gyermekkdzpontian, €élményszinten torténd
megemlékezésnek van helye az 6vodaban.

Ennek megfelelden:
» Mikulas
Karacsonyi elokésziiletek, a Karacsony a csalad tinnepe
Farsang, bolondozo6s nap
Marcius 15. emlékmiidiszités
Husvét, locsolkodas
Anyak napi elokésziiletek, vers, énektanulas, ajandékkészités, a csalad tinnepe
Nagycsoportban €évzaro
Junius 4. (nemzeti Gsszetartozas napja) ¢letkoruknak megtelelé megemlékezés
Kiranduléasok.

YV VVVYVYVYVYYVYYVY

Az ovoda kapcsolatainak rendszere:

1. Sziilokkel valo kapcsolattartas
Az oOvodaban sziil6i munkakozosség milkodik, a szilok képviseldivel az O6vodavezetd ¢és az
ovodavezetd helyettes tart kapcsolatot.
A sziilok, és dvodapedagdgusok nevelési feladatainak 0sszehangolasara az alabbi esetekben nyilik
lehetdség:

- Ovodalatogatasokon,

- fogaddorakon

- csaladlatogatasokon

- sziiloi értekezleten

- csaladi napokon
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- sziil61 forumokon
- falitjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

A sziilok képviseldinek nevelési értekezleten valo részvételével
- partner igény, elégedettségi szintek felmérésével

2. Fenntarto
Minden olyan {igy, ami az intézmény mukodésével kapcsolatos, megbeszélések, egyeztetések
targyat képezi. Ezek:

- koltségvetés

- csoportlétszam alakulasa

- ehhez a dolgozo1 1étszam hozzarendelése

- munkalatok végzése, allagmegdrzés

- beszerzések, targyi feltételek bovitése

- egyeéb mikodéssel kapcsolatos feladatok.

3. Egészségiigyi intézmények

Rendszeres orvosi vizsgalatok, védondi sziirések végzése, iddpontok egyeztetése, informacio csere a
gyermekek egészségiigyi allapotara vonatkozoan. Betegségek jelzése, rendellenességek tapasztaldsa
utan orvosi vizsgalat kezdeményezése. Napi kapcsolatban informéciok cseréje.

4. Iskola

Pedagogiai Programunkrol folyamatos tajékoztatas.

Beiskolazasi teenddk egyeztetése.

Létszamalakuldsrol informaciok nyujtasa.

Sziiloi értekezletek az iskola nevelésének, oktatasanak bemutatasa az iskola képviseldje altal.
Kolcsonos latogatasok, értekezletek tartdsa, egytlittmiikodes.

Az iskola, mint partner, elégedettségi szintjének felmérése.

5. Gyermekjoléti Szolgalat

GYAMHIVATAL
JEGYZO
CSALADSEGITO SZOLGALAT VEZETOI
Védono Hatosagi szervek
Orvos rendorség
Intézményvezetdk ligyészség
GYI1V feleldsok birosag

Karitativ szervezetek
ovonok

6. Pedagogiai Szakszolgalat

Nevelési Tanacsado: fejlddésbeli zavarokkal, elmaradassal kiiszk6dé gyermekek vizsgélatanak
kezdeményezése, a vizsgalatok idOpontjanak, helyének egyeztetése, szakvélemény készitése.
Logopédiai és pszichopedagdgiai fejlesztés.

Gyogypedagodgiai Kozpont: indokolt esetben vizsgalatok kérése, sziilovel, intézménnyel idépont €s

helvszinegveztetés. szakvélemény készitése. melv lehetdvé teszi a magasabb normativa igénylését.
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7. Pedagogiai Intézet
Szakeértd igénylése, ha szakmai segitségre, Utmutatasra, megbeszélésre van igénye az intézménynek.
Tovabbképzésekrdl tajékoztatas, ill. jelentkezés és részvétel az altaluk szervezett tovabbképzésben.

8. Miivelédési Haz, Konyvtar
Programokon valo részvétel, eldzetes egyeztetés alapjan.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, az dvodai sziil61
szervezet egyetértésével az Ovodavezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2009. November23-an elfogadott
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e aneveldtestiilet

e az 6vodavezetd

e aszildi szervezet

e jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
ZARADEK
Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2012. év november ho 10. napjan

tartott hatarozatképes tlésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

nevelOtestiilet képviseldje nevelOdtestiilet képviseldje

Kelt: Recsk, 2012. november 10.

ovodavezeto

Az ovodai sziildi szervezet az dvodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasdhoz az
egyetértését 2012. év november ho 14. napjan megadta.

Kelt: Recsk, 2012. november 14.
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sziilo1 szervezet elndke

PH.
KSzItette:
ovodavezeto
Elfogadta: 2012. november 10.: ...
nevelOtestiilet

A sziil61 szervezet egyetértett: 2012. november 14.

OSZM vez.
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1. sz. melléklet
HAZIREND

Kedves Sziilok!

Ovodai munkénk feltétele, hogy az Ovodai kozosség minden tagja a Hézirendben foglaltaknak
megfelelden viselkedjen, felelosséggel kapcsolodjon be a raharuld feladatok megvalositasaban.

Kérem, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, annak eldirasait
tartsak be, és masokkal is tartassak be.

1. Altalanos informaciok az évodarol.

Ovodank neve: Cseng6var Ovoda
Ovodank cime: 3245 Recsk Kossuth u. 218.
Ovodank telefonszama: 36/478-015

Ovodavezetd neve: Fasiné Fodor Katalin
Ovodavezetd helyettes neve: Bodi Csabané
Az 6voda logopédusa és fejlesztopedagdgusa: ,,Aranykapu” Kistérségi Human Szolgaltaté Koézpont
Pétervasara utazo szakemberei.
Az intézmény nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési €v: szeptember 1. napjatdl augusztus 31. napjaig tart.

A csoportokat az 6vondk ¢€s a dajkdk felmend rendszerben viszik.

Az 6vodai oktatasi év: szeptember 1. napjatél augusztus 31. napjaig tart.

A nyari zaras idépontja: augusztus elso 3 hete.

A téli zaras idOpontja: a két tinnep kozotti idészak (dec. 24. — jan. 2.-ig)

Oktatas nélkiili napok: legfeljebb 5 nap, (melybdl 3 sziinet iddszakara esik)

Napi nyitva tartas: 6 6ratol 17 oraig, a munkakezdés 1épcsdzetesen kezdddik €s fejezddik be.

> A gyermekeket lehetdleg reggel 9 ordig hozzdk o6vodaba, és az 6vondnek adjak at.
Téavozaskor az 6vondnek jelentse be, hogy elvitte a gyermeket. /az udvaron is!/
> A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje: 10 ora

Ovodai felvétel

Az 6vodéba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratdsok
idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marciusaban. Az 6voda a hataridd eldtt
legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idopontjat nyilvanossagra hozni. Az évodéaba az a
gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét (Ktv.65.9).

A szilo gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont. Amennyiben a felvételi, atvételi kérelmek utan
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marad féréhely, eldnyben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.
Ha az 6vodéba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz Iétre, mely dont a felvételekrdl.

A Ktv. 24. §-a értelmében a tankoteles koru gyermekek felvétele kotelezd (5 éves gyermek). Az
ovodaba felvett gyermekek csoportba valdo beosztasarol az dvodavezetd dont a sziilok €s az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermekeket a sziilé kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetdje felmentheti az alol, hogy a Ktv. 24. § (3)
bekezdése alapjan dvodai nevelésben vegyen részt.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

- szil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon;

- ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a sziild eredménytelen

felszolitdsa €s a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette, a

megszinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan;

- gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsod napjan;

- jogszabalyban meghatirozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az Ovodai

foglalkozasokrol (kivéve ez aldél az a gyermek, aki hatranyos illetve halmozottan

hatranyos helyzett, illetve akit a gyamhatdsag intézkedésére vettek fel az 6vodaba);
Az a gyermek vehetd fel, aki a harmadik életévét betoltotte, a felvétel folyamatosan torténik az
év soran. Az O6vodai felvételt a sziilo irasban kéri, az Ovodavezeto irasban valaszol ra. A
felvételrdl az intézményvezetd dont, de a felvételt csak helyhidny miatt tagadhatja meg. Ha a
gyermek betoltotte a harmadik ¢életévet, nem tagadhaté meg a felvétel anndl aki a gyermekek
védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tv. 41. §-a alapjan jogosult a napkdzbeni ellatas
igénybevételére ill., akinek a felvételét a gydmhatosadg kezdeményezte. A felvételnél felhivja a
szilo figyelmét arra, hogy az oOvodai ellatast rendszeresen vegyék igénybe, indokolatlanul,
igazolatlanul ne hidnyozzon a gyermek. Az intézmény latogatdsa nem lehet esetleges, az
igazolatlan mulasztasok kdvetkezményeirdl mar a felvételnél tudomast kell szerezni a sziildknek.
A gyermeket masik 6vodaba atvitte a sziild. A felvételnél indokolt esetben kivételt tehet az
intézményvezetd sziiloi kérés alapjan az életkori megkdtésben, amennyiben a sziild munkahelye
ettdl fligg. A csoportbeosztasrol az intézményvezetd dont, figyelembe véve a sziildi kéréseket, ill.
a nevelok véleményét.
Az 6voda miikddési és felvételi korzete, Recsk teleptilés korzete, amennyiben a féréhely lehetové
teszi felvehetd szomszédos teleplilésrdl érkezd gyermek is. A szabad helyek elbirdlasanal
elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.
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Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Ha a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad;

Fizetési hatralék miatt;

Igazolatlan mulasztasok miatt 20/2012. EMMI rendelet alapjan;

Kirivé esetben, ha a sziil6 olyan magatartast tantsit, amivel akadalyozza a zavartalan
munkavégzeést, valamint nem tartja be a kulturalt viselkedés szabalyait;

8.-dik életévét betoltotte.

Gyermekek az 6vodaban

A gyermekek jogai:
(Kozoktatasi torvény 10.-11.§)

>

Az 6vodaban, biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassik. Ovodai
napirendjét ¢életkordnak megfeleléen alakitsdk ki (jatékidd, levegdztetés, pihendidd,
étkezés, testmozgas). Biztonsaga érdekében az dvodaban tartézkodasa ideje alatt végig
pedagogus feliigyelete alatt all.

A gyermek emberi méltésaganak €és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vethetd ala embertelen, megaldzo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Idetartozik
az étel erdltetése, a levegdztetés megvonasa is. A gyereket kozvetlen, vagy kozvetett
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiiljon.

Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon
(tobb sziilo egyiittes kérése alapjan).

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

A gyermek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan ¢és tobboldalian kell
megvalositani. Biztositani kell a foglalkozasokon valo részvételét.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az 6voda
nem korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorlasa kozben nem veszélyeztetheti sajat,
illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
viselkedésével a tobbiek miivelddéshez, fejlddéséhez valo jogat.

Csaladja anyagi helyzetétdl fliggben ingyenes vagy kedvezményes ¢&tkezésben
részesiilhet.

A gyermek az 6voda eszkozeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztdeszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznalhatja, arra vigyaznia kell.
Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kornyezetének és az altala hasznalt jatékok,
eszk6z0k rendben tartasaban.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai:

>

A csoportok ¢letkori sajatossagainak megfeleléen torténik, az 6vondk modszertani
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szabadsaganak figyelembevételével az adott szituacidnak megfelelden kovetkezetesen
jutalmazhat és elmarasztalhat.

» Elmarasztalas: tevékenységbdl vald kivonas, gondolkodo székre iiltetés, ,,boksz zsak.”
» Jutalmazas: Olbe vétel, kozosség elotti szobeli dicséret, simogatas, kivansag mese,

,varazsdoboz” apré targyi jutalmak, plusz megbizatdsok adéasa, nagycsoportban ,,virdgos
fiizet”.

A gyermek kotelességei:

>

Vegyen részt, ill. ne zavarja tarsait a kotelezd ¢és valasztott tevékenységi formak
gyakorlasaban.

Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét.

Tartsa be az 6voda helyiségei ¢s az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjeét

Az eldirasoknak, ill. a szabadlyoknak megfelelden hasznalja az O6vodai jatékokat,
eszkozoket.

Ovija az 6voda létesitményeit és természeti kornyezetét.

Tartsa tiszteletben a felndttek €s 6vodastarsai emberi méltdsagat, €s jogait.

A gyermekek ruhazata az 6vodaban:

>

>

A gyermekek ruhdzatat jellemezze, praktikussag, kényelem, tisztasag. Kérjik, legyen
minden 6vodasnak az atoltozéshez tartalék ruhaja, valtocipdje, nyaron udvari 6ltozéke.

Jo, ha a ruhadarabokat, labbeliket megkiilonbdzteto jelzéssel (jel, monogram... stb.) latjak
el, a ruhanemiik elveszitésének elkeriilése érdekében. Mindig minden ruhadarabot az
0lt6zoben a gyermek jelénél a fogason és a valtdozsakban helyezzenek el.

Testnevelés foglalkozasokra minden gyermek csoportvezetd 6vondi altal meghatarozott
tornaruhat hasznaljon.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:

Nkt. 51. § (1) A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja az 6vodat, részt vehet a foglalkozasokon,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddtartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e A sziil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodéba.

e A gyermek sziildje irdsbeli kérelmére (a hazirendben meghatarozottak szerint)
engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

e A gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatéarozottak szerint igazolja.

e A gyermek hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
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kotelezettségének eleget tenni.
52. § (1) Ha a gyermek sziiloje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek egy 6vodai
nyitvatartdsi napon legalabb 6 orat az ovodaban kell tartozkodni. Az dvodavezetd az elsd
igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilot a mulasztas kdvetkezményeirdl.

Téritési dijak befizetése, visszafizetése:

A téritési dij beszedésének szabdlyait az O6vodavezetdé munkakori leirasa tartalmazza. A pénz
kezeldje koteles a téritési dijakat a lehetd legrovidebb 1don beliil elszdmolni az 6nkormanyzat fele.
(szabaly: 20.000,- Ft, vagy ha azt az 6sszeget nem éri el 5 munkanap)

A gyermekek étkeztetése az 6vodaban:

Az étkezés befizetésének lemondasanak, jovairasanak rendje: A befizetés minden hénap 3.-a

¢s 10.-e utani munkanapon torténik. A befizetés helye a vezetdi iroda. A befizetés pontos
datumat az 6vodaban jol lathatod helyre kifiiggesztjiikk. A megadott idopontot a sziildnek be kell
tartani. Amennyiben a kijelolt hataridot nem tartja be a sziild, abban az esetben az 6vodavezeto jelzi
az Onkormanyzat felé és letiltast kezdeményez. A sziild igénybe veheti a gyermekvédelmi
tamogatast. Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd el6z0 nap 11 oraig. A tulfizetéseket a
kovetkezd befizetéskor irjak jova. A be nem jelentett hidnyzast nem lehet figyelembe venni, igy
JOVairds sem torténhet.

100% -os téritési dijat fizet az 1-2 gyermeket neveld sziild, ahol nincs kedvezményre jogositd
tényezd. 50%-os téritési dijat fizetnek azok a sziilok, akik 3, vagy tobb gyermeket nevelnek, illetve
egeészségiigyl ok miatt kapnak téritési dijkedvezményt. Ingyenes étkeztetésben részesiilnek azok a
gyermekek, akik kiegészitd csaladi potlekra jogosultak.

Tej- vagy lisztérzékenység, cukorbetegség esetén az eltérd étkezést a sziilonek kell megoldania,
mivel ehhez a feltételeink nem adottak.

» A gyermekek napi haromszori taplalkozasdnak megszervezése az dvoda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 oran at a hiitdben megodrizni. Ez aldl kivétel a
sziiletésnapi, névnapi kinalas, kirandulasok alkalmaval kiegészitd tizorai, az egész csoport
szdmdara vitamin poétlasara szolgald plusz gyiimodlcs, zoldség. (Az ételminta elrakasa
vonatkozik az otthonrél behozott sziiletésnapi kinalasra szant édességre is. ANTSZ.)

» Nem etikus, a tobbi gyerekkel szemben, és az 6voda tisztantartasat is zavarja, ha a gyermek
az Ovoda teriiletén, otthonrol hozott ¢lelmiszert (csokoladé, ragogumi, tarorudi, cukorka,
stb.) fogyaszt, nassol, ezért intézményilinkbe csak akkor hozhat nassolni valot, ha azzal a
csoport minden gyermekét meg tudja kinalni.

» Az 6vodai étkezések idépontjai:

Tizorai: 9:10 - 9:40.-1g
Ebéd: 12:30 - 13:00.-ig
Uzsonna: 15:00 - 15:30.-ig
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A heti étlapot kifliggesztjiik a falijsagon minden csoportban. Kérjiik a sziiléket, hogy az otthoni
étkezések idOpontjanal a helyes étrend kiegészitésénél ezeket vegyek figyelembe. A nagyon koran
érkezd gyerekeket, célszerli otthon megetetni.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

>
>

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!!!

Az 6vodas gyermekek egészségének megdrzése érdekében, beteg, gyogyszert szedd, még
labadoz6 gyermek bevitele az 6vodaba a gyerek biztonsagos gyogyuldsa és a tobbi
gyermek egészségének meglrzése ¢rdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az 6vond
kotelessége a gyerek atvételének megtagadasa.

Az 6vondknek tilos otthonrdl bekiildott gyodgyszert beadniuk a gyermeknek a nap
folyaman! Kivéve allergia (pipa) €s magas laz csillapitasara szolgalo készitmények esetén.
Fert6z0 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetli) esetén bejelentési
kotelezettsége van a sziildnek. Az 6voda, pedig a bejelentést kovetden jelez az ANTSZ
fele, ¢s fertdtlenitd takaritast végez.

Az 6vond teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyerek esetén: A gyereket
haladéktalanul el kell 1atni, mikdzben a csoport felligyeletét meg kell szervezni. A baleset
sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgdres esetén orvosrdl gondoskodni kell
(mentd, orvos kihivasa, elszallitdsa orvoshoz).

Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vond megkezdi a 1az csillapitasat, majd értesiti
a sziilét, hogy min¢l hamarabb vigye el a gyermeket. Ezutan a sziild gondoskodik az orvos
felkeresésérdl. Ilyen esetben a gyerek csak orvosi igazolassal johet ujbol 6vodaba.

Egyéb szabalyok:

>

A gyermeket Ovodaba érkezésekor a sziild minden esetben személyesen adja at az
ovondnek, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a
csoportszobdba, az 6vond nem tud a gyermek jelenlétérdl, igy feleldsséget sem vallalhat
érte.

A sziilonek be kell jelentenie, hogy ki viheti haza gyermekét, ha 6 nem tud érte jonni.

A délutani hazavitel esetén miutan a sziild gyermekét atvette, maradhat vele az 6voda
jatsz6 udvaran, de a gyermekért a felelésséget innentél ¢ vallalja, €s a jatsz6 udvar
»szabalyait” koteles betartani.

Ha egy gyermekért nem jonnek id6ben du. 17 oraig, akkor az o6vond értesiti az
ovodavezetot telefonon.

A sziilok utcai ruhdban és cipdben csak az 61t6zdig, €s az dvodavezetd irodajaba mehetnek
be. A csoportszobdba ¢s a gyermekek mosdojaba, csak valtoécipdben mehetnek be a
fertdzések elkeriilése érdekében és a tisztasag megdrzése miatt.

Az 6voda teriiletén dohdnyozni nem lehet!

Az 6voda bejarati kapujat minden esetben be kell zarni a gyermekek biztonsaga érdekében,
hiszen féut mellett vagyunk. Kériink minden sziilt, hogy erre fokozottan iigyeljenek akkor
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A gyerekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa:

>

Mini ¢és kiscsoportban a beszoktatds megkonnyitésére, 1-2 olyan targy behozatalat
engedélyezziik, amelyhez a gyermek nagyon ragaszkodik (cumi, kabala, rongyi, stb.).
Feltétel, hogy konnyen tisztantarthat6 legyen.

Kozépsd €s nagycsoportban kizardlag meséskonyv, vided kazetta, fotd6 vagy diafilmet
szabad behozni, illetve barmilyen értékes targyat, jatékot, de csak a bemutatds idejére, azt
kovetden azt a sziildnek magaval kell vinnie.

Az 6voda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességre
tekintet nélkiil teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a hdzirendben meghatarozottak be nem tartasa idézte elo.

Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartjadk be, a bekovetkezett karért az dvoda csak
szandékos karokozas esetén felel. (Ktv. 40. § (8) bek.)

Sziilok az 6vodaban

A sziil6k jogai:

>

Téjékoztatashoz vald jog. Az 6voda helyi nevelési programjat és az intézmény
mindségirdnyitasi programjat, szervezeti €¢s mikodési szabdlyzatat megtalaljak a
szlildk az oOvodavezetd irodajaban, ahol azt a sziilok szabadon megtekinthetik.
Ezekrdl az intézmény vezetdje és minden 6vond, a sziilok részére tajékoztatast ad.
A héazirend egy példanyat minden 0j sziildnek atadjuk! Elolvasas utan kézjegyével
lassa el.

A sziild kérdéseire, felvetéseire érdemi valaszt kapjon.

Véleményt nyilvanithat az 6vodai nevelésrdl, elégedettségérdl, elégedetlenségérdl,
szoban, irasban jelzéssel élhet.

Gyermeknevelési problémainak megoldasahoz érdemi segitséget kaphat.

Konzultacids idépontot kérhet az intézményvezet6tdl, gyermeke 6vondjétél, ahol
tajékoztatast kaphat gyermeke fejlédésérol.

Min¢l szélesebb korti informéciét kapjon a konkrét nevelési feladatokrol,
ismeretanyagokrodl €s azok elsajatitasdnak mértékérdl sajat gyermeke esetében.

Az mtézmény vezetdjének vagy a csoport dvodapedagogusanak hozzdjarulasaval részt
vehet a csoport foglalkozasan (eldre egyeztetett idOpontban).

Kezdeményezheti sziilé1 szervezet, Ovodaszék Ilétrehozasat, s abban tevékenyen
kozremiikodhet.

A sziild személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vehet az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

Az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat.

Az oOvodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
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pedagodgiai munka eredményességét.

» Megallapitasarol tajékoztatja az intézmény nevelbtestiiletét és a fenntartot. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet az 6voda vezetdjétol, s az
adott kérdés megtargyaldsakor, mint a sziil61 szervezet képviseldje, tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Ovodankban a gyermekek nagyobb csoportjan a 10 fét meghaladd azonos tevékenységet

folytatd gyermekeken értjiik (Mini csoport, Kiscsoport, K6zépso csoport, Nagycsoport).

» Hittanosok

A sziil6k kotelessége:

1. Gyermekeiket gondozottan, egészségesen dvodaba hozni.

2. Gondoskodni gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez sziikséges feltételekrol
¢s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhatd
segitséget, egylittmiikodve az 6vodaval.

3. Biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben valdo részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését.

4. Ittas egyén nem viheti el a gyermeket az 6vodabol. Ha a sziil6 korlatozni kivanja
gyermeke elvitelét, azt koteles irasban kérni az intézményvezetdjetdl, egyben koteles
errdl a tényrdl értesiteni az 6vonot is.

5. Kisérje figyelemmel gyermeke fejlddését, és a tble elvarhato modon segitse a fejléddés
folyamatat, valamint a gyermek k6zosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi €let szabalyainak
elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével, foglalkoz6 pedagogusokkal, és résziikre az

egylttnevelés érdekében a sziikséges tajekoztatast adja meg.

6. A nyitvatartasi id6 végéig minden sziilé koteles gondoskodni gyermeke hazavitelérol.

7. Az oOvoda teriilete nem kozteriilet, ezért zards utdn idegeneknek belépni, az udvaron
talalhat6 jatékokat hasznalni TILOS!

8. Idegenek altal okozott kart a rongalonak meg kell téritenie.

A sziilok kotelesek vigyazni az o6voda rendjére, tisztasdgara, csoportszobaba csak benti

cipdvel léphetnek be.

9. A sziilok reggeli érkezéskor nem tarthatjdk fel az ovondket egyedi problémaik
megbeszélésével, erre a fogadoorak, csaladlatogatdsok adnak lehetdséget

10. Az étkezési-téritési dijakat a megjelolt idépontban kotelesek a sziilok befizetni;

- Kotelesek a hianyzasokat bejelenteni, az igazolatlan hidnyzasokat megel6zni;

- Az o6voda egész teriiletén mindenkinek kotelessége a kulturdlt hangnem és viselkedés
betartasa;

- Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait. A pedagdgus
valamint az 6 munkajat segitd alkalmazottak a neveldi-oktatéi munka, illetve a gyermekkel
Osszefliggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személyeknek szamitanak.

- Ha a sziild rendszeresen, vagy sulyosan megsérti a hdzirendet, ¢s ezzel gatolja az
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ovoda zavartalan miikodését, gyermeke kizarhatd az 6vodabol.

A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodaba jaro gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljadk meg tisztelni a felndtteket, szeress€k és
fogadjak el pajtasaik egyéniségét, massagat. Tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakossaggal, arulkodassal
oldjak meg.

A torekvésiink sikerének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben. Példaul ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos negativ megjegyzéseket masok
gyermekére, annak szarmazisara, az Ovodara, az ott dolgozd felndttekre, és ne biztassak
gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap az 6n gyermekét is érte esetleg sérelem.

Kapcsolattartas egyiittmiikodés lehetoségei a nevelokkel

A sziil6knek lehetdségiik van ra - €s, igényeljiik is -, hogy az 6vodaban folyé pedagdgiai munka
kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el a kdzos
gondolkodast.

Annak érdekében, hogy a gyermeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, sziikség
van igazi egyiittmiikddésre, nyitottsdgra €s dszinteségre.

Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vonét, illetve az
ovoda vezetdjét, és veliik kozosen probaljadk megoldani a konkrét helyzetet.

A sziiloknek lehetdségilik van rd és igényeljiik is, hogy az 6vodaban folyé pedagdgiai munka
kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el a kdzos
gondolkodast.

Forumok

Sziiloi értekezletek

Nyilt napok, kdzds rendezvények

Fogado ora (vezetdi, 6vondi)

Az 6vondvel torténd, rovid esetenkénti megbeszElés
Csaladi délutanok

Sziil61 forumok

YV VYV YVYY

Kapcsolattartas

ANTSZ el6irasok: (Helyiségek hasznalati rendje)

» Csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
» Az 6voda konyhajaba csak az 6voda dolgozoi 1éphetnek be.

» A személyzeti WC-t csak a dolgozdk hasznalhatjak.

» A gyermekek mosdéjaba sziild nem Iéphet be.
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Pedagogiai munka az 6vodaban
Pedagogiai program célkitiizéseinek, az intézmény sajatossagainak rovid ismertetése:

,TEVEKENY GYERMEKKERT”

Szeretnénk olyan gyermekeket nevelni, akik érzelmileg gazdagok, telepiilésiinkh6z kotddnek,
kornyezetiikben jol tajékozodnak, nyitottak, érdeklddok, dnmagukat értékelni tudok, masokat
elfogadok, egyiittmiikodok, akik szeretik és 0vjak a természetet, akik nyitottak a vilag dolgaira,
tevékenyek, onalloak és kreativak.

»A vezérfonal nem a megismert dolgok egyszerli memorizdldsa, hanem azok sokrétii
értelmezése, alkalmazasa, veliik, altaluk 1) dolgok befogaddsa, mas ismert kapcsolatok
folfedezése.”

Intézményiink napirendje, beleértve a gyermekek érkezését ¢és tavozasat rugalmas,
alkalmazkodik a sziilok munkakoriilményeihez és lehetdségeihez. Biztositjuk a gyermekeknek,
hogy minél tobb 1ddt tolthessen a sziileivel is. Kiilondsen érvényes ez a nyari iddszakra.

Hissziik:

» A gyermek igenis mas, mint mi magunk. Sokkal gazdagabb, benne még megvan a
lehetdségek teljesége, mi mar valamilyenné lettiink... és valamivé.

De O még nem... Ha a gyermekre nézek, ne csak azt lassam, hogy milyen, hanem, hogy mivé
lehet.”

(Ancsel Eva)

Az intézmény minéségbiztositasi programjanak rovid ismertetése:

> A gyermekek értékelésének rendje, médja ideje
Programunkban mind az 4&ltaldnos nevelési teriileteknél, mind a fejlesztd tevékenység
formaknal kiemelt részként targyaljuk a fejlédés eredményeit az 6vodaskor végére. Ehhez
viszonyitva ellendrizhetd, elemezhetd, értékelhetd a gyermekek fejlettségi szintje, melyhez
intézményiinkben egységes mérdlapokat és értékelési rendszert adaptidlva és programunk
sajatossagaira atdolgozva allitottuk 6ssze. A mérdélapokon mar kiscsoportban rogzitiink minden
gyermekrdél egy un. ,bemeneti allapotot”, s a gyerekek fejlddését minden csoportban
egyénenként évente — elsésorban megfigyeléseken keresztiil — mérjiik, s értékeljiik.
/Mérdlapok:
» Fejlodési napldo mérése minden csoportban,
» Sikerkritériumok mérése minden csoportban,
» Kritikus kognitiv készségek mérése nagycsoportban/
A kiértékelt mérdlapok eredménye alapjan terveznek tovabb a csoportban egyiitt dolgozo
ovondk, ha sziikséges, egyéni fejlesztési tervet kidolgozva.
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> A beiskolazas 6vodai feladatai.
Nkt. 45. § (2) és (4) bekezdései értelmében, a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. A
tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. FOszabaly szerint ez hatévesen torténik, a torvény
azonban ettdl eltérd megoldasokat is lehetévé tesz. Alapesetben az ovodavezetdje dont a
tankotelezettség kezdetérdl. Igy tehat ha a gyermek betolti a 6. életévét, a vezetdnek dontenie kell,
hogy iskoldba menjen-e, vagy még egy évig 6vodaban maradjon. Amennyiben az utobbi lehetdség
mellett dont, majd egy év letelte utan még mindig ugy véli, hogy a gyermek nem érett az iskolara,
akkor mar szakértdi bizottsdg véleményét kell kérnie. Szakértéi bizottsag javaslata tehat annak
esetében sziikséges, akit csak 8 évesen kivannak iskoldba kiildeni. (A hatalyba lépést figyelembe
véve eldszor azokra vonatkozik a tankotelezettség kezdetérdl szolo 0j szabaly, akik 2013.
augusztus 31.-ig betoltik a 6. ¢letéviiket.)

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 21. §-a egyértelmiivé teszi a tankdtelezettség
megkezdésének feltételeit.

(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségének
jellemzéit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolé kormanyrendelet
hatarozza meg.

(2) Az 6voda a tankételes €letkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban amennyiben a
gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget ezt igazolja, vagy dont a tovabbi egy év
maradasrol, vagy a szakértdi bizottsag igénybe vételérdl.

Abban az esetben, ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a
gyermek 6 éves kor elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (45. § (2) bek.)

A gyermeket, kérelemre, ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja, az 6vodavezetdje felmentheti az 6vodai nevelés alol.

» Gyermekvédelem feladatai az 6vodaban:
A gyermekvédelmi torvény értelmében a kozoktatasi intézmények, kiilondsen a neveld-oktato
intézmények, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat latnak el. A torvény
altalanos szabalyként a gyermeki jogok védelmét minden pedagdgus szamara kotelezové teszi.
Minden pedagogiai tevékenységgel tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy minden gyermek
részére biztositsa a fejlddéshez sziikséges feltételeket, lehetdségeket — a gyermek
képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsahoz, hogy sziikség esetén lekiizdhesse azokat a
hatranyokat, amelyek sziiletésénél, csaladi, vagyoni helyzeténél, vagy barmely mas oknal
fogva fennallnak.
Gyermekvédelmi munkankat a Recsk Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Gyamiigyi eldadojaval és a Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjével Osszhangban kdzdsen
végezziik. Havonta munkaértekezletet tartunk, melyet a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
szervez. Részt vesz az értekezleten:

» Iskola gyermekvédelmi felelse
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» Védond
> Ovodavezetd
Ovodank gyermekvédelmi munkajanak 6sszefogasat és képviseletét az Ovodavezetd latja el.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Ovodavezetd feladata az egészségiigyl feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A fenntartdé megallapodast kot az orvosi ellatas érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal altaldnos sziirésen vesz rész.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségligyi vizsgalatokat
a gyermekorvos az 6voddban végzi.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges oOvondi feliigyeletérdl ¢€s sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérdl.

AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BELESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda vezetbje felelds az 6voddban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allando 6vodavezetdi feladat.

Az ovodédban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden ovodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasardl meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

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

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Veédo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az o6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kilonosen fontos ez, ha:

» az udvaron tartézkodnak

» ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek (kirandulas elott)

» ha az utcan kozlekednek

» ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
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Az ovoda vezetOje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
Az oOvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermekeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

e ¢rtesiteni kell a sziilot a balesetrdl
Az elsdsegélynyutjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.
Az dvodaban tortént balesetet az 6vodavezetonek ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivaltd okot. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

Teenddk tiizriado és bombariado esetén:

» A nyilaszarok kulcsainak helyét minden dolgozonak ismernie kell, azonnal elérhetd helyen
kell tartani.

» Minden dolgozo elsésorban azokért a gyermekekért felel, akik az 6 csoportjaba tartoznak.

» Panik keltés nélkill, szervezetten, a legrovidebb 1uton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletb6l, oly mddon, hogy legelol és legvégiil felndtt lep ki az
¢épiiletbdl, meggydzddve arrdl, hogy senki nem maradt benn.

» Lehetdség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a renddrséget, a
fenntartot és a tlizoltokat.

» A gyermekeket biztonsagos helyen kell elhelyezni, felndtt feliigyelet mellett, ilyen esetben
is érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

» Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket és a sziilokel is.

A Munkavédelmi Szabalyzatban, ill. Tlzriad6 tervben kell megéllapitani konkrétan, hogy ilyen

esetben kinek, mi a feladata, de elsddleges a gyermekek biztonsagos elhelyezése.
A hivatalos szervekkel egytitt kell miikodni a helyzet felderitése folyaman.
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A Dbiztonsagi eldirasok betartasa minden dolgozonak kotelessége, anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik a biztonsdgos miikodéseért.

Ilyen helyzetben a jelen 1évé dolgozdnak kotelessége a gyermekek védelmében mindent megtenni,
¢és azonnali segitséget hivni.

Részletes tlizriado terv az 5. sz. mellékletben talalhato.

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az dvoda a fenntart6tol részben 6nallo gazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
» az 6vodavezetd
» az dvodavezet helyettes

A részben oOnalléan gazdalkodd o6voda vezetdje is felelds a gazdalkodasbol adodo feladatok
elvégzéséért, illetve nem mentesiil a pénziigyi feleldsség alol.
Az 6vodavezetd a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil kételes gazdalkodni.

A Recsk Nagykdzség Onkorminyzata Pénziigyi Csoport altal kiadott egyiittmiikodési
megallapodasi tervezet tartalmazza a részben oOnalloan gazdalkodo intézményre vonatkozo
feladatokat.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Hazirend csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziildi szervezet egyetértésével €s a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2009 november23-an elfogadott Hazirend.
A hatalyba lépett Hazirendet meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozoival, akik nem tagjai a
neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, ¢s meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Hazirendben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A hazirend egy példanyat minden 0j dvodas sziildjének atadjuk a beiratkozaskor. A tanévnyitd
szilo1 értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket a hazirendrél. Mindenki mas szamara folyamatosan
elérhetd az 6voda neveldi szobdjaban, valamint az 6vodavezetd irodajaban.

Az 6voda neveldtestiilete a Hazirendet 2012. év november hé 10. napjan tartott hatarozatképes
ilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az
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alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

nevelOtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Recsk, 2012. november 10.

ovodavezeto

Az 6vodai sziild1 szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az
egyetértését 2012. év november ho 14. napjan megadta.

Kelt: Recsk, 2012. november 14.

sziilo1 szervezet elndke
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co9oabvér Ovoda Reg,,
P TEVEKENY GYERMEKKERT
5 = BEMUTATKOZO PROGRAM

Ovodai beiratkozaskor a sziilének atadandé dokumentum

A recski Csengévar Ovoda telepiilésiink modern, korunknak megfeleléen felszerelt
ovodaja.

Ovodank egy szép régi kuriaban kapott helyet, ahol a gyermekek 4 csoportban
felmend rendszerben nevelkednek. Jelenlegi 1étszamunk kézel 100 £6.

Rendelkeziink mindazokkal a targyi ¢és személyi feltételekkel, amelyben a
gyermekek ¢€letkoruknak, testi és fizikai adottsdgaiknak, értelmi képességeiket
figyelembevéve megfelelden fejlddnek. Az dvodaskor végére képessé valnak

iskolai tanulmanyaik megkezdésére, vagyis iskolaérettek lesznek.

Programunk a ,,TEVEKENY GYERMEKKERT” pedagogiai program, melynek
kidolgozasanal figyelembe vessziik a gyermekek sajatos igényeit, életkori eltéréseit
¢s sziikségleteit.

Szeretnénk olyan gyermekeket nevelni, akik érzelmileg gazdagok, telepiilésiinkhoz
kotédnek, kornyezetiikben jol tajékozddnak, nyitottak, érdekldddk, Onmagukat
értékelni tuddk, madsokat elfogadok, egyiittmiikodok, akik szeretik és oOvjak a
természetet, akik nyitottak a vildg dolgaira és tenni akar6 felnéttekké valnak.
Céljaink eléréséhez olyan tevékenységeket alkalmazunk, amelyek a gyermekek
alapvetd sziikségleteire, a mozgasra €s a jatékra épitenek.

Ezek a tevékenységek a kisgyermek szamara hasznosak, 6sszhangban vannak
pedagogiai céljainkkal, melyek a nevelés eszkdzei, s komplexen atszovik
mindennapjainkat, ontevékenységen alapulnak s 6romforrast jelentenek a gyermekek
szamara.

Ezek a tevékenységek a kovetkezOk: Jaték és tanuldsi tevékenység
Tarsas és kozosségi tevékenység
Ertékteremtd munkatevékenység
Szabadidds tevékenység

Az 6voda legfébb célkitliizése, hogy a gyermekek szeretetteljes nyugodt 1égkorben
igényes kornyezetben €s koriilmények kozott toltsek napjaikat.
A gyermekek 6vodaban eltoltott idejét tudatosan, az életkori sajatossagoknak

¢s sziikségleteik figyelembevételével szervezziik.

A hetirend €s a napirend az a szervezeti keret, amely biztositja a gyermekek szamara
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a nyugodt, kiegyensulyozott, kiszdmithaté dvodai kdrnyezetet.

A napirend kialakitdsa, a szokdsrendek gyakorldsa adja meg gyermekeinknek
mindazt a biztonsdgérzetet, amelyben onalléan végzett tevékenységeik segitségével
¢szrevétlen tanuldssal, jatékkal elsajatitjdk azokat a képességeket

melyekkel 6nallova valnak és be tudnak illeszkedni a kozdsségbe.

Fontos és kiemelt feladataink az 6vodai évek soran:
Mini csoportban: a beszoktatas és befogadas rendszere
Kis és k6z€éps6 csoportban a szokasrendszer €s szabalyrendszer gyakorlasa

Nagycsoportban az iskolakezdésre vald felkészités.

Mindezek mellett kiemelt feladatunk az egészséges ¢letmod kialakitdsa €és az
egészség megldrzésére irdnyuld mozgas ¢és higiéniai szokasok gyakorléasa.

Ezért lehetéséget adunk megfeleldé mennyiségli és mindségli  sportolasra,
gondoskodunk a véltozatos étrendrdl. A gyermekek egészségi allapotat az dvoda
orvosa ¢s védondje fogaik épségét fogorvos ellendrzi.

Tehat 6vodai ¢€letiinket és tevékenységeinket legfOképp meghatirozza a mozgas, a
jaték, a jatékos észrevétlen tanulds, kornyezetiink megismerése tapasztalds utjan,
tevékenykedés kozben. Ezeket a tevékenységeket komplexen egymast atszdve
kindljuk a gyermekeknek, hogy értelmi képességeik életkoruknak megfelelden
fejlédjon, €s jol érezzék magukat intézményiinkben.

Ehhez kérjiik a kedves sziilok tdmogato €s egyiittmiikodé segitségét.

,,Hisszilk”:

,» A gyermek igenis mas, mint mi magunk. Sokkal gazdagabb, benne még megvan a
lehetdségek teljessége. Mi mar valamilyenné lettiink...¢és valamivé.

De 6 még nem...Ha a gyerekre nézek, ne csak azt lassam, hogy milyen, hanem,
hogy mivé lehet.” (Ancsel Eva)

Ovoda vezetisége
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