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BEVEZETES

A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 25.§ (1.) bekezdésben kapott felhatalmazas
alapjan az Apré Talpak Ovoda (OM: 203326, cim: Budapest, 1048 Megyeri Gt 205./A. FSZ.)
bels6 és kils6 kapcsolatok vonatkozasaban jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot (a
tovadbbiakban SZMSZ) fogadta el.

l. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, tartalma a Koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek és az
intézmény alkalmazottai kozott a kapcsolat er@sitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantaldsa. Az Apré Talpak Ovoda meghatdrozza, mint
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés bels6é rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. ASzervezeti és MUkodési Szabalyzat személyi és id6beli, terlleti hatalya, elfogadasa,
jovahagyasa

11 Az SZMSZ idGbeli hatdlya
A nevelGtestilet altal 2018. augusztus 24. napjan elfogadott szervezeti és mikodési
szabdlyzat az intézményvezet6 kihirdetésével és alairdsaval |ép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re szol.

1.2 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra: a pedagdégus munkakérben
foglalkoztatott ovodapedagoégusokra, a nevel6émunkat segitékre, a sziil6kre, az
O6vodaba jaré gyermekekre és az dvoddban munkat vallaldkra nézve kotelezd érvényd.

Felllvizsgalata: a jogszabalyi valtozasoknak megfelel&en.
Modositasa: Az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveld testilet.

1.3 Az SZMSZ teriileti hatalya
Kiterjed az dvoda terlletére, valamint az d6voda 4dltal szervezett — pedagodgiai
programhoz kapcsolédo- dvodan kiviili programokra.



Jogszabdlyi hattér

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasardl

363/ 2012. (XI.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos programjarol
1993.évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozrem(ikodés feltételeirdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
m(ikodésérdl

NAT 110/2012. (VI.4.) Kormany Rendelet

1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérél és gyamligyi igazgatasarol

2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmadrdl és az esélyegyenl§ség el6mozditasardl
33/1998.(1V.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénias
alkalmassag orvosi vizsgalatardl, és véleményezésérd|

2012. évi l. tv. a Munka térvénykonyvérdl

138/1992 (X.8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXII. tv. végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

28/2011.(I1X. 6. BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

78/2003. (XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagardl

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdogus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvev6k juttatasairdl és
kedvezményeirdl

2011. évi CXIl: tv az informacidés oOnrendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagardl.

62/2011.(XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1993. évi XClIl. tv. A munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol
sz616 5/1993. (XI1.26.) MUM rendelettel

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

2011.évi CXCV tv. Az dllamhaztartasrdl

368/2011. (XIl. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 tv végrehajtasardl
1357/2011. (X. 28.) kormdanyhatdrozat az épitésligyi szabdlyozas ésszer(sitésérdl
és az ehhez kapcsolddd szabvanyok fellilvizsgalatardl

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdok védelmérdl



. ALTALANOSRENDELKEZESEK, AZ ALAPITO OKIRATBAN

FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény neve

Apré Talpak Ovoda

Az intézmény tipusa

ovoda

Az intézmény székhelye

1048 Budapest, Megyeri ut 205./a

Az alapito neve, székhelye

Apré Talpak Nonprofit kft.
1048 Budapest, Megyeri ut 216.

Az intézménybe felvehet6 maximalis
gyermeklétszam

56 6 ( 3 csoport )

OM azonosito

Az intézmény jogallasa

nem allami, nem dnkormanyzati koznevelési

intézmény
Az alaptevékenységet meghatarozo A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC.
jogszabaly torvény

A mindenkori koltségvetési torvény

Az 6voda alapvet6 tevékenységi kore

harom éves kortdl az iskolaérettség
eléréséig nevels intézményként
dévodai nevelés, ellatas

Az intézmény kiegészit6 feladatai

ovodai intézményi étkeztetés
gyermekek napkdzbeni ellatasa
iskolai el6készité oktatas
oktatast kiegészit6 tevékenység

Az intézmény alapdokumentumai

Az  intézmény  jogszer(  mikodését
................................ kelt alapitd okirat és az
ezzel valé nyilvantartasba vétel biztositja.
Az intézmény tartalmi m(ikddését az Ovoda
Nevelési Orszagos Alapprogramja alapjan
késziilt, Ovodai Nevelési Program hatarozza
meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz0l6
Munkaterve.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény 1.§ - ban foglaltak alapjan a tanuldk
nevelés-oktatasaval 0sszefliggd feladatok
ellatdsa

Alaptevékenységet meghatarozé
jogszabaly

A 2011. évi CXC. Koznevelési torvény és a
végrehajtasra kiadott 20/2012. ( VII.31. )
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mdkodésérél, a 363/2012 (
X11.17. ) Kormany rendelet az Ovodai Nevelés
Orszagos Pedagodgiai Program alapjan latja el

Az alapité okirat kelte




2018.szeptember 1-t6l hatalyos jogszabaly

Az 6voda adoszama
Az intézményi bélyegz6k az iroda zart ovodavezetd
szekrényében vannak, haszndlatara a
kovetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak

1. Azintézmény jogéllasa

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban van meghatdrozott 6vodai nevelés, mely a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Az évoda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettségig neveld
intézmény, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggs feladatokat lat el.

2. Azintézmény gazdalkodasa
Az intézmény gazddalkodasat az Aprd Talpak Nonprofit Kft. végzi.

3. Agazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje
Az intézményben belsé ellendrzés nincsen, ezt a feladatot a Fenntartd latja el.

4. Az intézmény m(ikodési dokumentumai
e Alapito okirat
e Pedagdgiai Program
e Munkaterv
o SZMSZ
e Hazirend
e T(iz-és Munkavédelmi Szabalyzat
e Munkakori leirdsok

5. Szervezeti egységek kialakitasanak alapelvei

Az intézmény feladatait ugy alakitottuk kis, hogy a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassuk el. A munkavégzés,
racionalis és gazdasagos m(ikodtetés a helyi adottsagok, korilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.



6. Az 6voda szervezeti felépitése
a) Ovodavezet6
b) Ovodapedagdgus
c) Dajka
d) Pedagdgiai asszisztens

a) Az 6vodavezet6

Az oOvodavezet6 egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt. A jogszabalyok
figyelembevételével, szabalyzatokbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat. Az intézményvezetének elsédlegesen a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletek hatarozzak meg az intézmény vezetésében fennalld
felel6ségét, képviseleti és dontési jogkorét. FelelGs az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A rendelkezésére allé koltségvetés alapjan biztositja az intézmény mikodéséhez
szikséges személyi és targyi feltételeket.

Az évodavezet6 munkarendje

Az évodavezetd csoportban eltéltendd kotelezd 6raszama heti 12 6ra.

Nkt. 69. § (5) A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhaszndlasat és
beosztasat, az 5. mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A munkaidd és a kotelezd draszam kozti kilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok
végzésére kell forditania, amely nemcsak az dvodaban elt6ltott idét jelenti:
beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések,
tovabbképzések stb.

Amennyiben szikséges, eseti helyettesitést vallal 326/2013. Korm. Rendelet 17.§ (4)
(5) bekezdése alapjan.

Az dvodavezetd helyettesitési rendje

Az O6vodavezet6t az dvodavezetd helyettes, hidnyaban a mindenkor rangidds
6vodapedagdgus, vagy a helyettesitéssel megbizott dvodapedagdgus helyettesiti.
Feladatait a munkakori leirds tartalmazza, ezen fellil az vodavezet6 sajat hatdskorben
eljarva tovabbi feladatokkal, képviseleti teend&kkel lathatja el.

Az évodavezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasa: rangidds
ovodapedagogus, vagy a helyettesitéssel megbizott dvodapedagogus



A vezetl helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e ahelyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok

e intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd,
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

Az dvodavezetd felel:

e apedagdgiai munkaért

e abelsé ellen6rzés rendszerének miikodéséért

e agyermek-és ifjusag védelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételek megteremtéséért

e tanulé-és gyermekbalesetek megel6zéséért

e gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtdsa,
ellen6rzése

e az ovodai élet Unnepeinek megszervezése

e munkavallaldi és sziilGi szervezettel vald egyittm(ikodés

e rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az id6jards rendkivili, jarvany esetén,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése
nem biztosithatd

Az dvodai alkalmazottak kozossége

Az ovoda dolgozoit a torvény altal engedélyezett |étszdamban az évoda vezetdje
alkalmazza, munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességlket és jogaikat a munka térvénykonyve szabdlyozza. A nevel§-
oktatdé munkat végz6k az dvodapedagogusok, a nevel§-oktatd munkat kozvetlendl
segit8 alkalmazottak a pedagogiai asszisztens és a dajkak. Valamennyien az 6vodaban
foglalkoztatott alkalmazotti kozosség tagja. Amikor a jogszabaly elGirja vagy az dvoda
egész miikodését érint6 kérdés meril fel, minden esetben az 6sszes alkalmazottat az
ovodavezet6 hivja 0Ossze. Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozottképes, ha
kétharmad része jelen van.



NevelGtestiilet

Az intézmény nevelGtestilete az intézményben dolgozd pedagdgus munkakorben,
valamint fels6foku végzetséggel rendelkez6 nevel6 és oktaté munkat kozvetlen segité
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A nevelGtestiilet a kdznevelési
torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és déntéshozd szerve, térvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevGé jogkorrel
rendelkezik. (Nkt. 70. §)

A nevelGtestiiletre vonatkozo szabalyok

e Pedagdgiai Program létrehozasa, megalkotdsa, elfogadasa
e SZMSZ, valamint modositasanak elfogadasa

e Eves munkaterv elkészités

e Hazirend elfogadasa

o Intézményi értékelések, elemzések, beszamoldk elfogadasa
e Intézményvezetdi program szakmai véleményezése

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvet6en az dévoda szakmai munkajat. A
nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa, - ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése és oktatasa. Az dvoda
nevelGtestlilete a nevelési kérdésekben, az Oévodai intézmény mikodésével
kapcsolatos lgyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés)

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A rendes
értekezleteket az éves munkatervben hatdrozza meg. Rendkivili értekezletet az
ovodavezet6 hiv 6ssze, minimum harom nappal hirdeti ki annak id6pontjat.

A nevelbtestilet dontéseit és hatdrozatait — jogszabdlyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazdassal és egyszer( szo6tdbbséggel hozza.

b) Ovodapedagégus

Az 6vodapedagdgusok a nevelGtestiilet tagjai, f6 feladatait a kdznevelési torvény
62.§hatarozza meg. Munka idejiik heti 40 dra, kotelez6 gyermekekkel toltott draszama
heti 32 6ra.



Ovodapedagdgusok helyettesitési rendje

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 17 § (4) (5) bekezdése alapjan:

A neveléssel - oktatassal lekotott munka idejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheté el, ha

a.) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b.) a munkakér nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvdnos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagogusok allandd helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfelel6 szakember vagy

c.) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagogusnak elrendelheté egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
ketts, egy tanitasi héten a hat érat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal
lekdtott munkaid6, ovodapedagogus esetében a kotott munkaidd felsé hatara felett
eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhet6 el, egy pedagdgus
szamara ovoda esetében egy nevelési éven belil legfeljebb harminc napra.

Feladata

e agyermekekkel vald pedagdgiai célu nevelés, foglalkozas

e agyermekek harmonikus személyiségfejlesztése

o testi, lelki egészségiik fejlesztése, megdvasa

e pedagodgiai programban és a munkatervben foglalt rendezvények,
tevékenységek szervezése, aktiv részvétel

o gyermekekkel, munkatarsakkal, sztl&kkel vald egyluttmiikodés

e kapcsolattartdas kils6 szakemberekkel (pl. logopédus, szakszolgalat,
csaladsegit6)

Jogkore
Munkakori leirasdban szabalyozott véleményezési, javaslattételi, dontési jogkore.

Adminisztrativ feladatai
A pedagdgiai program, munkakori leirdsaban megfogalmazott feladatok szerint.

FelelGssége
Munkakori leirasaban, dévoda belsé szabalyzataiban, leltar szerinti eszkozok
felelGsségére terjed ki.



Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét értékelnie kell irdsban a nevelStestiiletnek.

c) Dajka
Munkaideje napi nyolc éra

Feladata
e gyermekek felligyelete, gondozasa
e az dvodai kornyezet, tisztasaganak fenntartasa
o étkezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
e eseti dajkai feladatok
e személyre szabott feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza

Szakmai kovetelmények
e blntetlen elGélet
e egészségligyi alkalmassag
e minimum nyolc altalanos iskolai végzettség
e az ovoda bels6 szabalyzatanak ismerete
e szeretetteljes és példaado viselkedés
e pontossag, megbizhatdsag, tirelem, segit6készség

FelelGssége

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. A gyermekekrél a
szil6knek tajékoztatast nem adhat, 6ket a megfelel6 dvodapedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartds kotelezi.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezetének.

d) Pedagdgiai asszisztens
Munkaideje napi nyolc éra

Feladata
e apedagdgiai munka segitése
e (vodapedagogusok munkdjanak segitése
e személyre szabott feladatait a munkakori leirasa tartalmazza



Szakmai kovetelmények
e Dbintetlen eléélet
e egészségligyi alkalmassag
e minimum érettségi
e az ovoda bels6 szabalyzatanak ismerete
e pontossag, megbizhatdsag, tirelem, segit6készség
e szeretetteljes és példaado viselkedés

FelelGssége

e anevelGtestilet és a technikai dolgozdkkal 6sszhangban szervezi a munkajat

e egymast segit6 kapcsolatra torekszik

e részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban

e A gyermekekrél a szul6knek tajékoztatast nem adhat, ket a megfelel6
ovodapedagoégushoz irdnyitja

e hivatali titoktartas kotelezi

Jogkore
e az ovoda m(ikodésére vonatkozé javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult
e dontésre jogosult
e rendezvényeken, tevékenységek szervezésében aktiv részvétel

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli széban teljesitményét az dvodavezetének.

.  AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Ovodai nyitva tartés, nevelési év
Az évoda hétf6t6l péntekig tartd otnapos munkarenddel folyamatosan mukodik. A
nevelési év a targyév szeptember 01-t6l a kovetkez6 év augusztus 31. napjdig tart.

Két részbdl all:
v’ szervezett nevelési id§szak: szeptember 01. - junius 08.
v" nyaéri nevelési idGszak: junius 09. — augusztus 31.




A napi nyitva tartds 07:30 — 17:00 kozo6tt tart nyitva, napi 9,5 orat.

Napi dgyelet reggel 07:30 — 8:00 6rdig és délutan 16:30 — 17:00 6raig 6sszevont
csoportban torténik.

Amennyiben az iskolai sziinetekkel megegyez6 id6ben a gyermeklétszam jelentGsen
lecsokken, ©sszevont csoport miikodik. Nyari id6szakban az iskolai nyari sziinet
kezdetétél augusztus 31-ig, nyari napirend szerint, 6sszevont csoportokkal m(ikédik az
dvoda.

Az 6vodai nevelés a nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ekkor térténik meg az 6vodai
nagytakaritas, karbantartas, sziikség szerinti felujitas. A nyari zarva tartas idépontjardl
a szul6k legkésbbb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak.

Az intézmény biztonsagos mkddésének szabalyai
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7:30-ra érkez6 dvodapedagdgus nyitja, délutan
17:00-kor 6vodapedagdgus zarja. Mindenki a sajat kulcsat hasznalja nyitdshoz és
zarashoz. Az 6voda bejarata a gyermekek védelme érdekében csengbvel van
felszerelve és bels6 nyitdgombbal van ellatva. Rendezvények esetén a nyitvatartasi
id6tél vald eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

Nevelés nélkili munkanapok

A nevelGtestiilet évente maximum 3 alkalommal vesz igénybe, melyet értekezletre,
tovabbképzés céljara hasznal fel. Err6l a szil6k minimum 7 nappal a nevelési
munkanap el6tt tajékoztatast kapnak.

Sziinetek alatt, szombat és vasdrnap a nyitva tartas csak az dévodavezetd altal
engedélyezett programokhoz kapcsolédhatnak.

Az 6voda, a vezet6 benntartézkodasanak, pedagégusok munkarendje
Az 6voda hivatalos munka idejében lehet8ség szerint felel6s vezet6nek kell az
épliletben tartézkodni.

Az 6évoda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval —az dvodavezetd allapitja meg. Az 6voda dolgozdi munkaid6
beosztasukat, az évoda vezetbjének el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
madjanak megjelolésével cserélhetik csak el. A munkabeosztdsok Osszeallitdsanal
alapelv az 6voda zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés el6tt 15 perccel kordbban érkezni a
feladatvégzés helyszinére.



Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A szakszer(i helyettesités érdekében, a
csoportnaplonak a helyettesité szamara hozzaférhetd helyen kell lennie. A rendkivdli
tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon 8 6raig jelezni kell az vodavezetének.

Az 6vodavezet6 heti munkarendje 40 éra. Kotelezd draszama a csoportban 12 éra. A
kotelez§ oraszamanak letdltése csoportban a munkarendben meghatarozott
idépontban torténik. A vezet6 a munkajat végezheti kotetlen munkaidében is pl.
értekezlet, 6voda képviselete, tovabbképzés stb.

Az 6vodaban dolgozé pedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 32 érat az
intézményvezetd altal, a torvény keretei koz6tt meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munka idejiuk fennmaradé részét maguk hatarozzak meg.

A nevel6munkat segit6k feladataikat a meghatarozott munkarend szerint latjak el.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Nem kell az évoddban valé tartézkoddsra engedélyt kérni:

e szll6knek, nagysziil6knek, a szul6k altal irdsban felruhdzott személynek,
rokonnak, baratnak, stb.

e az 6vodaval egylttmikodési megdllapodast kotott szolgaltatonak

e logopédusanak, fejleszt6 pedagdgusnak

e fenntarto képvisel8inek

VezetGi engedély, és felligyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

e az o6vodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezet6vel torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az dvodaban

e varatlanul érkezé latogatdkat, akiket rogton az dvodavezetének jelenteni
kell

e megszervezett fényképezés, vided felvétel esetén szil6i és vezetGi
beleegyezéssel

e azintézményi rendezvényeken valé fellépd személyek

e Jdruszalliték

o ételszallitd cég képviselbi



Vezetbvel vald egyeztetés utan, felligyelet nélkil tartdzkodhatnak az 6vodaban:

e Kormanyhivatal ellen6rzést végz6 megbizottak

e ANTSZ, Tizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottak

e (voda védéndje, gyermekorvosa

e Ovoda szolgaltatdi az egylttmikodési megallapodastdl eltérd foglalkozasok
potlasara, valamint szil6k részére rendezendé nyitott orakra.

e szakszolgdlatok munkatarsai

Az 6voda teljes teriletén, az épiuletben és az udvaron tartdézkodd minden személy
koteles:

e akozosségi tulajdont védeni

e aberendezéseket rendeltetésszerlen hasznalni

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni

e azenergiadval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz- és balesetvédelmi elGirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

Az 6voda helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz
kot6d6 szervezet nem miikddhet, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézményben torténé dohdnyzas szabdalyozasa
1999.évi XLIl.tv. 2.§(1) bekezdés b pont: Az épllet fiistmentes, az intézmény teriletén,
valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

Tamogatasi dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek szllei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett napkdzbeni
ellatasért valamint az étkezésért, az oktatdsi torvény elGirdsai alapjan az dévoda
fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint tdmogatasi dijat fizetnek.

Az intézményi tamogatasi dijat havonta, a targyho 10. napjaig kdteles megfizetni.

Hidnyzds esetén, az étkezés 24 oraval kordbban lemondhaté telefonon, vagy
személyesen.



IV. OVODAI FELVETEL, JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

1. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik a 2011.évi CXC
Koznevelési torvény 8.§ (1-2) és a 49.§ (1-4) alapjan, férGhelyszam flggvényében, a
gyermekek felvétele folyamatos. Az évodai beiratasok idejét és médjat a Fenntartd
hatarozza meg. 20. § (1) Harom éves kortdl kotelez6 az dvodaba jaras, (Alaptorvény
15. cikk 2.§ (VI. 3.).

Az beiratkozaskor sziikséges a gyermek nevére kiallitott személyi azonosito és lakcimet
igazold hatdsagi igazolvany, TAJ kartya, tovabba a szil6 személyi azonosito és lakcimet
igazold igazolvanya.

A szUl6 gyermeke évodai felvételét, dtvételét barmikor kérheti. Uj gyermekek fogadasa
az 6évodai nevelési évben folyamatos, felvételik féréhely szamtél fliiggben torténik. A
beiratkozdas minden évben az dvodaban torténik. A gyermekek évodai felvételérdl,
atvételérél az 6vodavezetd dont.

A Kozoktatasi Torvény 24. §. (3 bek.) értelmében, ha a gyermek 3 éves életévét betolti,
a nevelési év kezd6 napjatél napi négy orat koteles dvodai nevelésben eltolteni.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja, Az évoda vezetGje koteles 5
napon beldl az Ujonnan létesitett évodai jogviszony esetén oktatasi azonositot
igényelni, atvétel esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak.

Az 6voda torli az dvodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek évodai
jogviszonya az 50. § (1) bekezdés szerint megsz(int.

2. Agyermek kotelezettségeinek teljesitése

Hidnyzassal kapcsolatos szabalyok

e 51. § A beteg gyermek az orvos dltal meghatarozott id6szakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint
a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl vald elkilonitésérdl és a
lehet6 legrovidebb id6n belll értesiti a gyermek szileit. Azt, hogy a gyermek
ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is.

e A hidnyzast igazoltnak kell tekinteni, ha a szll§ el6zetesen bejelentette az
ovodapedagogusnak, hogy gyermeke nem jon dvodaba.

e Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt
ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet
mulaszt, az évoda vezetGje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és



V.

hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szolé 331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
0sszhangban - értesiti a gyermek, tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, Ovodds gyermek esetén az altalanos szabdlysértési
hatdsagként eljaro jarasi hivatalt

A tankotelezettség megallapitdsa

21. § A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettségének jellemzdit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl sz6l6 kormanyrendelet hatarozza meg.

dontést hoz a 6 életévét augusztus 31-ig betolté gyermek évodai nevelésben
valé tovabbi részvételérdl

szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez, ha a gyermek iskolaba lépéséhez
szikséges fejlettsége egyértelmien nem donthet6 el vagy a sziil6 nem ért
egyet az 6voda allaspontjaval

a szll6 is kezdeményezhet szakért8i bizottsagi vizsgalatot gyermeke iskolaba
lépéséhez sziikséges fejlettség megallapitasahoz

Ovodai jogviszony megsziinése

50. § Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek az évodabdl igazolatlanul
tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az évoda a sziil6t legalabb két
alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire
a gyermeket masik 6vodaba irattak, az atvétel napjatol

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozdi, a gyermekek és sziileik alkotjak.

A szil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak létre. A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont. Csoport szintl Ugyekben a csoport szlli szervezetének vezetdjével az
6vodapedagégus, a szllbi szervezet elnokével az dvodavezet6 tart kapcsolatot.



A szUlGi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e az 6voda mikodésével kapcsolatban javaslattal élhet

A szil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben, koteles irdsban
nyilatkozni. Véleményalkotasra minimum 5 napot kell biztositani.

VI.  KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntartd

Kapcsolattarto: az voda vezetdje.

Kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mlkodtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Kapcsolat formdja: szobeli és irdsbeli beszamoldk készitése, értekezleteken vald részvétel,
adatszolgaltatas.

Gyakorisag: nevelési év végén beszamolo készitése, sziikség esetén a fenntartd kérésére
megjelolt id6pontban.

Egészségiigyi szolgaltatd

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje és dvodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségének védelme, megelGzése.
Kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisdg: nevelési évenként, a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgalat

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, beiskolazas
segitése, tandcsadds nevelési kérdésekben.

Kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonOs tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid.




Gyakorisdg: sziikség szerint

Gyermekijoléti Szolgdlattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje, gyermekvédelmi felel8s

Kapcsolat tartalma: egyedi problémak esetén segitség kérés, veszélyeztetettség
megelGzése és megsziintetése, esélyegyenlGség biztositasa

Kapcsolat formdja: esetmegbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisdg: szikség szerint

Oktatasi intézmények

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje

Kapcsolat tartalma: oktatdssal kapcsolatos ligyek, a gyermekek beiskolazasanak segitése,
informacidk tovabbitasa a szlil6knek

Kapcsolat formdja: intézmény latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel
Gyakorisdg: alkalomszer(ien, az iskolai beiratkozas el6tt

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az dvoda vezetbje, dvodapedagdgus

Kapcsolat tartalma: el6adasok megszervezése, lebonyolitasa

Kapcsolat formdja: személyes taldlkozok, telefonos egyeztetések
Gyakorisag: alkalomszer(ien

VIl. IRATKEZELES A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKBEN

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga:

20/2012 EMM I rendelet 82.8- 93.§- 93A.§

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot az Apré Talpak Ovoda honlapjan, vagy
helyben az ovoda székhelyén nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A
dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni.

e 82.§ Az o6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly mdédon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék

e az oOvoda vezetGje vagy az altala kijelolt pedagdégus koteles a sziilGk részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol

e az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni

e ahazirend egy példanyat az dvodaba torténé beiratkozaskor a sziil6nek at kell adni,
tovabba annak valtozdsa esetén arrdl a szil6t tajékoztatni kell



A gyermekkel, kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok:
20/2012 EMMI rendelet 83.§

e A nevelési-oktatasi intézmény koteles a gyermek sziilGjét irasban értesiteni
gyermeke dévodai felvételével, az dvodai jogviszony megsz(inésével, a gyermek
fejl6désével, tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos dontésérél, az intézmény
miikodésének rendjérél, tovdbba minden olyan intézkedésr6l, amelyre
vonatkozdan jogszabaly az értesitést elGirja

e a gyermek sziilGjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan évodai
dontéshez, amelyb8l a szllére fizetési kotelezettség harul és minden olyan
kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elGirja

e az 6vodai felvételr6l hozott dontést irasba kell foglalni

e ajogorvoslati eljarasban a gyermeket sziilGje képviselheti

» Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai
20/2012 EMMI rendelet 84.§ (1-7), 85.§; 86.§

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél szélé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet elGirasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény
ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. A
nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el8irja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestllete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére,
a gyermekekre, a nevel6-oktaté munkdra vonatkozdé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az Gigy megjeldlését, az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dodntéseket, tovabba a
jegyz6konyv készitéjének az alairasat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen Iévé alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari &rzés idejét irattari terv
hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.



» Az 6voda altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
20/2012 EMMI rendelet 87. § - 93/A. §
87. § A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvdlaszthatatlanul
Osszef(izott papiralapi nyomtatvany

e nyomdai uton eldallitott papiralapd nyomtatvany

e elektronikus okirat

e elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapui nyomtatvany

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az dvoda altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok: 88. §

o felvételi el6jegyzési napld

o felvételi és mulasztasi naplé

e (¢vodai csoportnapld

e OGvodai torzskonyv

e atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
ovodai szakvélemény)

e gyermek fejlédését nyomon kdvetsé dokumentacid

» Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazdsa a 229/2012. (VIll. 28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en kotelezd. A rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje
jogosult, valamint az intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.



Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenl ki kell nyomtatni, és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e oktober 1-jei pedagodgus és gyermek lista.

146. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje minden év augusztus 15-éig megkdildi
a megyei kormanyhivatalnak a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott
pedagdgusok névsorat és oktatasi azonositd szamat.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

2008.évi XLVIII. tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirl és egyes
korlatairdl. Altalanos reklamtilalmak és rekldmkorlatozasok 7.§ (1), (4)

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az gyermekeknek szold
egészséges életmdddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel
flgg Ossze.

A rekldamtevékenység engedélyezésére kizardlag az dvodavezetd adhat engedélyt.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgusokat, nevel6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakat, tovabba akik
kozremikodnek a gyermek felligyeletében és elldtasaban titoktartasi kotelezettség
terheli. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utan is fennall.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a Nevels testilet tagjainak egymas kozti,
nevelési értekezleteken illetve esetmegbeszéléseken torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefligg6 megbeszélésekre.

Hivatali titok

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsulnek, és amely nyilvanossagra kerilése az évoda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése sulyos vétségnek mingsil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.



Hivatali titoknak mindsul

e amit a jogszabaly annak mindgsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e amit az évoda vezetGje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének meglrzése érdekében vezetdi utasitasban,
irdsban annak mingsit

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének célja a pozitivumok
erGsitése, az esetlegesen el6forduld hibak mielGbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az dvodavezetd feladata.

A hatékony és jogszerl m(ikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer

mUkodtetése sziikséges melynek alapjait az intézmény vezet6jének és pedagogusainak
munkakori leirasa teremti meg.

A nevel6munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményvezet§ az éves munkatervben meghatarozott Utemben és témaban
lebontva, irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan ellen6rzi és értékeli a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkak munkajat.

Az ellenGrzés célja, hogy az dvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai
szinvonal biztositva legyen és az intézmény kiegyensulyozottan tudjon m(ikodni.

Az ellendrzés feladata a problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi
felkésziiltség vizsgalata.

Az ellendrzés kiterjed a munkafegyelemre, a munka min&ségére, illetve a munkakori
kotelezettségben meghatarozott feladatokra.



Az ellen6rzés fajtai

e tervszer(i, munkatervben rogzitett, el6re megbeszélt szempontok szerint

e alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében

e azellenGrzés, irdsban torténd rogzitése az értékel6 lapokon torténik

e a latogatasok alkalmaval a tapasztalatokat értékeljik, meghatarozzuk a
fejlesztési lehetGségeket, a tapasztalatokat kozésen megbeszéljik

IX. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézmény feladatai, a gyermek egészségfejlesztésével
Osszefliggésben

20/2012. EMMI rendelet 128.§, 129.§(5), 168.§, 169.§

128. § A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét,
egészségi allapotat hatékonyan fejleszt6, a nevelési-oktatasi intézmény
mindennapjaiban rendszer szerlien mikods egészségfejleszt6 tevékenységekben.

A helyi Pedagodgiai program és az éves munkaterv alapjan az évodapedagdgusok ugy
befolyasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd
iranyu valtozasat idézi eld.

Az bévoda kiemelt figyelmet fordit

e az egészséges taplalkozasra
e amindennapos testnevelésre, testmozgdsra
e atestiés lelki egészség fejlesztése, megelGzésére
e abdntalmazds megel6zésére
e abaleset-megelGzésre
e aszemélyi higiéniara
129. § Az egészséges életmddra vonatkozé szabalyok betartdsa az intézményben

mindenki szamara kotelez6. (helyi Pedagdgiai Programban, vezet6i munkatervben,
hazirendben elGirtak alapjan.)



A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo6 feladatok

a gyermekekkel egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé elGirasokat
életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelel6en ismertetni kell

a gyermekek tadjékoztatas, felvilagositasa az dvodapedagdgusok feladata
megfelel8, szabvanynak megfeleld jatékok vasarlasa

a gyermekek biztonsaga érdekében az ajtot minden esetben be kell csukni
ovodaba lépéskor a sziil6knek nyilatkozni kell rajtuk kivil ki viheti haza a
gyermeket

Az intézmény vezetbjének felelGssége

az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam ne legyen
vagy allando felligyelet mellet kizarélag a gyermekektdl elzart teriileten
folyamatosan biztositva legyen az elektromos halézat megfelel6 védelme —
aljzatok vakdugozasa

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos fellilvizsgalatanak
megléte

veszélyre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények kifliggesztése

az intézményegész teriiletének folyamatos felmérése, védd, 6vo szempontbol

Ovodai alkalmazottak felelgssége

mindennapos tevékenység soran fokozottan figyeljenek az elektromos
berendezések, hasznalatara

veszélyt jelents berendezések szakszer( tarolasa

gyermekek testi épségét veszélyeztet6 eszkdzok preciz taroldsa

az altaluk készitett eszkozok megfeleljenek az el6irdsoknak

javaslattal éljenek, ha az évoda épllete, csoportszobaja megkivanja
munkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek
biztonsagdra

azonnal haritsak el a veszélyt a baleset megel6zése érdekében

Nevelési idGben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sz(il6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen.



Az 6vodapedagdgusok feladatai

a csoport falidjsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, induldsi és
érkezési id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrdl

az ovodavezetGt elGzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, id6tartam,
kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd érkezés, Utvonalterv) kitoltésével irasban
a program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az évodavezetd irasban
ellenjegyezte.

A gyermekek kisérése

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnGtt kiséré - de
minimum 2 f6

bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd

gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél

Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

169. § A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani

a nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni

ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a
minisztérium lUzemeltetésében |évé elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni

az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6kdonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a szllének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllito
nevelési-oktatdsi intézményében meg kell 6rizni

amennyiben a baleset sulyosnak mingsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak

a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Sulyos az a gyermekbaleset,
amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy
jelentds mértéki karosodasat, a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes
sériilését, egészségkarosodasat, a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy
kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek), a beszélGképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, a
tanulé bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza



e a nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szllGi szervezet,
kozosség részvételét gyermekbaleset kivizsgalasaban

e minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonld esetek megel§zésére

Az 6voda vezetdjének feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az Ovodaban tortént balesetet, sériilést az dvodavezetGjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni
a baleset elkerilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetének
meg kell tennie.

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni

e asérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell
szlntetni

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodavezetGjének és értesiteni kell a
szUl6t.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mukdodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kiillondsen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e tlizriado
e bombariadd

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kdzvetlen felettesének jelenteni.



XI.

Az 6vodavezet§ dont a szikséges intézkedésekrdl és értesiti a fenntartot.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Az épulet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épulet kilritésének
id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést végzd hatdsag

informdacidja lapjan az dvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Tlz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadé terv”
tartalmazza. A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az évoda vezetlje a
felel6s. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara
kotelez6 érvénylek.

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE
20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1)

Az iinnepek, innepélyek, megemlékezések, évkorokhoz kapcsolddd jeles napok évodai
csoportonként és kozosen szervezhetdk.

Az Unnepet- kell6 id6t biztositva felkésziilésre- az évodapedagdgus a gyermekek
szamara érthet6 tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat a kiilonb6z6
szervezési formaban a helyi Pedagdgiai program, valamint az adott évre lebontva az
éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az ovéndk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak.

Az évoda linnepei, rendezvényei, hagyomanyai:

e Népmese napja

e Allatok Vildgnapja

e Halloween party

e Mikulas Gnnepség

e Karacsonyi csaladi barkacsolas

e Karacsonyi Unnepség csoportonként
e Farsang

e Marcius 15.

e Avizvilagnapja

e Ovodai Nyitott Kapuk

e Husvéti mulatsag

e AFOld napja — koz0s viraglltetés a gyerekekkel
e Anyak napi linnepség

e Gyermek nap és Apré Talpak nap

e Evzard/Ballagés



XII.

Az év soran, minden kisgyermek sziiletésnapjat meginnepeljik. Rendszeresen
szervezlink szinhaz, babszinhaz élményeket, koncerteket, bemutaté foglalkozasokat,
valamint Rajzos-dalolas programokat.

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN LEFOLYTATHATO
SZAKMAI ELLENORZESEK SZABALYAI

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés lefolytatasanak szabalyai

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenGrzés fajtai

e apedagdgus ellendrzése
e azintézményvezet( ellenbrzése
e azintézmény ellenbrzése

A pedagodgus ellenbrzése altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik. Célja az
ellen6rzott pedagogus pedagodgiai készségeinek fejlesztése, foglalkozasok, nevelési
orak egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagdgus mindennapi nevel§-
oktatd munkdjat megalapozdé pedagdgiai tervezés dokumentumainak vizsgalata,
valamint interju felvétele.

Az intézményvezet6 ellen6rzésének célja az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi
készségeinek fejlesztése. Munkdjanak altalanos pedagogiai és vezetéselméleti
szempontok, tovabba az intézményvezet§ sajat céljaihoz képest elért eredményei
alapjan. Maddszere a foglalkozdsok egységes szempontok szerinti megfigyelése, az
intézményvezetbvel egységes szempontok alapjan készitett interju és a
dokumentumelemzés.

Az intézményellen6rzés célja iranymutatdas az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény
hogyan valodsitotta meg sajat pedagoégiai programjat. Intézményellen6rzésre a
nevelési-oktatasi intézményben legalabb kétévente egyszer, a Kormanyhivatal altal
keril sor.

Az intézményellendrzés dokumentumai

e azintézmény onértékelése

o afenntartd értékelése

e a helyszini ellenérzés dokumentumai

e azorszagos pedagogiai-szakmai ellenGrzés keretében az el6z6 ellenérzési ciklusban
késziilt pedagogus-értékelSlapok 6sszegzése

e azintézményvezetl ellendrzésének értékelblapja

e azellen6rzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos mérések adatai

e akorabbiintézményellen6rzés szakértbi 6sszegz6 dokumentuma



e a legutdbbi torvényességi és hatdsagi ellen6rzések eredményeinek Osszegzése
alapjan késziil.

XIll. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK KOTELEZO
FELSZERELESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az eszkoz- és felszerelési jegyzék 161. § (1) A 2. melléklet hatarozza meg azokat a
kotelezé (minimalis) eszkozoket és felszereléseket, tovabba helyiségeket, amelyekkel
a nevelési-oktatasi intézményeknek rendelkeznitik kell.

A feladatok ellatasdhoz az dvodanak rendelkezésére all az 6nkormanyzat altal bérelt
ingatlan. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az vodaban nyilvantartott nagy
targyi eszk6zok. A gyermekek részére kialakitott helyiségek megfelel6ek. Alapteriletiik
lehet6vé teszi egy o6vodai csoport valamennyi tagjanak egyidejli befogadasat és
egészséges, biztonsagos korlilmények kozotti foglalkoztatasat, tanitasat, pihenését,
oltozését, tisztalkodasat, étkezését.

Megfelel az épitésiigyi jogszabalyokban el6irt kovetelményeknek, a kozegészségiigyi
el6irasoknak, a tlizvédelmi, egészségvédelmi, munkavédelmi kovetelményeknek.

Az évodai csoportszoba alapterilete nem lehet kevesebb mint 2,0 m2/f6.

A gyermekek részére vasarolt eszkozok és felszerelések igazodnak a gyermekek
testméretéhez. A kotelez6 (minimalis) eszkéz- és felszerelési jegyzékben
meghatarozott eszkozok és felszerelések az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységhez biztositottak. A kotelezd (minimalis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben
felsorolt helyiségekre el6irt kovetelmények teljesilnek.

Az Ovodai jatszéudvar alapteriilete lehetévé teszi valamennyi gyermekcsoport
tagjainak egyidejli befogaddsat és egészséges, biztonsagos korilmények kozotti
foglalkoztatdsat.

XIV. NEMZETKOZI VONATKOZASU ES VEGYES RENDELKEZESEK

Nemzetkdzi vonatkozadsu rendelkezések
185. § (1) Magyarorszag teriiletén él6, tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezé
kiskord nem magyar allampolgar kéri a felvételét nevelési-oktatdsi intézménybe, a




felvételkor igazolnia kell, hogy a sziilGi felligyelettel kapcsolatos feladatokat ki latja el,
tovabba, hogy az dvodai neveléshez sziikséges feltételekrdl ki gondoskodik.

XV. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai
szUil6i szervezet egyetértésével lehetséges.

A hatdlyba Iépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti

e afenntartd

e anevel6testilet

e az dvodavezetd

e aszllGiszervezet

e jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakrdl a szlilGket is tajékoztatni kell.



