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1. Bevezetd

A nemzeti kbznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
a koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ.-
t a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé és hatarozatlan id6re szol.

Modositasara abban az esetben keriil sor, ha jogszabalyi vagy egyéb valtozas ezt indokolja, vagy a
nevel6testilet, igazgatd erre javaslatot tesz. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, és a mellékletét
képez6é egyéb szabalyzatok betartiasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6
érvényd.

1.1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 hatalyos jogszabalyok:

Az SZMSZ célja, hogy
- megallapitsa a Csillagfiirt Oko Ovoda mikédésének szabalyait a jogszabélyok altal
biztositott keretek k6zott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok,
valamint
- a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, és a kapcsolodd végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa:

- az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

- azavartalan makodés garantalasa,

- agyermeki jogok érvényestilése,

- aszildk, a gyermekek és pedagogusok kézotti kapesolat erdsitése,

- az intézményl mikoédés demokratikus rendjének garantalasa.
1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 hatalyos jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél
Kapcsolodoé rendeletei

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

- 229/2012. VIIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdzneveléstdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzéstdl, a pedagbgus

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl (a tovabbiakban: Puétv.) és végrehajtasi
rendeletei:
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-401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

- 402/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagégusok 4j életpalydjardl szol6 torvény szerinti
felzark6z6 és kedvezményezett teleptlések listajarol, valamint egyes kézneveléssel 6sszefiiged
kormanyrendeletek moédositasarol

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

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igényléstikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrél

-15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremtkodés feltételeirdl

- 2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesilésének kozoktatasban térténd
elémozditasat szolgald egyes torvények modositasarol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
-26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészséglgyrol

- 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérél

- 2008.évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
- 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 44/2007 (XI1.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairél

- 1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrél

- A 2011. évi CCIX. t6rvény a csaladok védelmérdl

- 149/1997.0X.10.) Korm.rend. a gyamhatdsigokrol, valamint a gyermekvéd. és gyamugyi
eljarasrol

- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

- 335/2005.(XI1.29.) Korm. rend. a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének Alt.
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. t6rvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
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1.3. Az SZMSZ kiterjedési kore, hatalya

Az SZMSZ id6beli hatalya:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.
Felilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

A kihirdetés napja: 2017.09.01.

Felulvizsgalva és modositva: 2018.01.18.

Felilvizsgalva és médositva: 2019.08.27.

Felulvizsgalva és modositva: 2020.08.24.

Felulvizsgalva és modositva: 2022.08.19.

Felilvizsgalva és médositva: 2024.01.19.

Felilvizsgalva és médositva: 2025.08.21.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra,

- az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6évoda feladatainak megvaldsitasaban,

- aszul6kre, azokon a tertleteken, ahol érintettek,

- az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1év6 személyekre, cégekre, a kozottik, illetve az
intézmény kozott létrejott megallapodasban szabalyozottak szerint.

Az SZMSZ terileti hatélya kiterjed:

- az 6voda épiiletére, udvarara,

- az ovoda altal szervezett - a pedagdgial program végrehajtasahoz kapcsol6do - évodan kiviili
programokra,

- azintézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.
1.4. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Csillagfiirt Oko Ovoda

Az intézmény székhelye, feladatellatasi helye: 2600 Vac, Kalvin Janos u. 9. (bejarat a Takécs Adam
koz 4. szam feldl)

Az intézményt alapito szerv neve: Konnyd Talpak a Foldért Nonprofit Kft.

Az intézményt alapitd szerv cime: 2621 Verdce, Zentai utca 7109/6. hrsz.

Az intézmény alapitasanak datuma: 2017. majus 29.

OM azonosito szama: 203268

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy

Az intézmény fenntartdjanak adatai

Fenntarté neve: Konnyid Talpak a Féldért Nonprofit Korlatolt Felel6sségt Tarsasag
Fenntart6 révid neve: Kénnyd Talpak a Foldért Nonprofit Kft.

Fenntart6 székhelye: 2621 VerGee, Zentai utca 7109/6. hrsz.

Fenntart6 adészama: 25544095-1-13

Fenntarté cégjegyzékszama: 13-09-180865
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Az intézmény tipusa: 6voda (Nkt. 8. §)

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés (Nkt. 4. § 1.1 pontja)
TEAOR 8510°08 Iskolai elékészits oktatés

0911 6vodai nevelés

091110 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091140 6vodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

Az intézmény kiegészité tevékenységei:

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

TEAOR: 5629’08 Egyéb vendéglatas

8560’08 Oktatast kiegészits tevékenység

8559’08 M.n.s. egyéb oktatas

8551°08 Sport és szabadid6s tevékenység szervezés

Az intézmény bélyegzbinek hasznalatara jogosult: igazgato
Az intézmény szamlaszama: 11600006-00000000-80028293
Az 6vodai csoportok szama: 3 csoport

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és mikodésével kapesolatosan minden olyan
tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.5. Az intézmény szervezeti rendje

A kozoktatasi intézmény gazdalkodasa 6nalld, a fenntartasi és mikodési koltségeit a fenntartd
fogadja el éves koltségvetésterv alapjan. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

1.5.1. Az intézmény szervezeti egységei, alaptevékenysége

Az 6voda 6nall6 jogi személy. 3 csoportbol all, mely egy 6vodai egységnek szamit.
Maximalis gyermeklétszam: 51 {6

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan Az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiléndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatiasra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betolti,
feltéve, hogy minden, a teleptilésen, f6varosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet t6bb teleptilésen
talalhatd, az érintett teleptiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithet6. A Nkt. 8. § (2) bekezdése
értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A szil6 —
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elGtt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonos
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méltanylast érdemlé esetben, — ha a szilé a gyermek negyedik életévének betdltését megel6zben
mar kérelmezte, gy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az Otodik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartos gydgykezelés alatt allé gyermek
esetében az Eitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban, vagy az Eitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt
all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthat6. Az eljarasi hatarid6
otven nap.

A nevelémunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot az
igazgato a nevelStestilet bevonasaval késziti el fogadja és a fenntarté hagyja jova.

2. A miik6dés altalanos szabalyai

Az alapité okirat tartalmazza az 6voda nevét, székhelyét, a feltigyeleti szervét, tevékenységét, az
igazgatdjanak megbizasi rendjét, a gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyokat, valamint a
feladatellatast szolgalé vagyont.

(Isd. Alapité Okirat)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet
nem mukodhet, part vagy parthoz koétédé szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az ingatlant a Konnya Talpak a Foldért Nonprofit Kft., mint az évoda fenntartéja bérli 6vodai
szolgaltatas nyujtasa céljabol.
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, a fenntartéd beleegyezésével lehet.

2.1. A miikodés rendje

Az o6vodai nevelési év rendjét, programjait a mindenkor hatalyos rendeletekben meghatarozott
moédon, és a munkarendben elSirtaknak megfelelen az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezé év augusztus 31-ig tart, a mindenkori vonatkozé
jogszabalyi el6irasnak megfelelGen.

Az 6vodai nevelési év rendjében/munkatervében kertil meghatarozasra:
- az 6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontja, felhasznalasa,

- anyari zarvatartas idGtartama,

- a megemlékezések, a nemzeti és 6vodai tinnepek,

- nevel6testileti értekezletek id6pontja,

- az el6re tervezhetd sziloi értekezletek, fogaddorak idépontja,

- o6vodai nyilt nap tervezett idépontja.
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2.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda 6t napos munkarenddel tizemel (hétf6tdl - péntekig).

Nyitvatartasi id6: 7:30 — 16:30-ig

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 8:00 — 12:00—ig tart.

A nyitvatartas rendjét a Hazirend szabalyozza.

Az 6vodaban a napirendet agy kell kialakitani, hogy a szil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekitket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassik, illetve
hazavihessék.

Az intézmény szabalyozott idéponttdl valé eltéré nyitvatartasara (el6zetes kérelem alapjan) az
intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor a Hazirend szerint minden esetben évodapedagdgusnak vagy
dajkanak kell atadni, aki atveszi a gyermek feltigyeletét.

A gyermeket csak a gondvisel6 szil6, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét betoltott
személy viheti el az 6vodabol.

A nemzeti kéznevelésrél szoloé 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 19. pontja,
alapjan az 6vodai nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkezé év augusztus 31-éig tartd idbszak.
Ennek értelmében, ebben az id6szakban az intézmény fenntartdja folyamatosan biztositja az
6vodai nevelést az adott 6vodaban jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek részére.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet (tovabbiakban: Mikr.) szerint 3 esetben tarthat zarva az
6voda: a nyari zarva tartas, a nevelés nélkili munkanapok és jogszabalyban meghatarozott specialis
esetekben rendkiviili sztinet alkalmaval, melyek szabalyozasa a kévetkez6képpen alakul:

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni az 6vodai nevelés nélkili munkanapok
idépontjat, felhasznalasat (munkaterv tartalmazza). Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szama
egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon — a
szul6 igénye esetén — az 6voda, ellatja a gyermek feliigyeletét.

Ezt megszervezheti az 6voda egy masik feladatellatasi helyen, vagy intézményben is, de szil6i igény
esetén a gyermekek feligyeletét biztositani szitkséges ezeken a napokon

A nevelés nélkili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6z6en a sziil6ket
tajékoztatni kell.

Nyari zarva tartas:

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar tizenotédikéig a sziildket tajékoztatni kell.

A nyari zarva tartas ideje alatt szintén gondoskodnia kell a fenntartéonak az 6vodaba jar6 gyermekek
megfelel6 ellatasarodl, a folyamatos 6vodai nevelésrél. A nyari zarva tartas ideje alatt a gyermekek
ovodai nevelése, a teljes 6vodai életet magaba foglald tevékenység biztositasa megallapodas alapjan
egy masik intézményben valésul meg.
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Az Nkt. 30. § (5) bekezdése szerint 1étezik egy tovabbi specialis esete a zarvatartasnak, ez pedig a
rendkivili szunet:

»Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény muikodtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a teleptilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartd egyidejd értesitése mellett,
) a varmegyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal

rendkivili szinetet rendel el.”

2.1.2. Az igazgat6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje, helyettesités rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatosan biztositani kell az intézményben az igazgatéi feladatok
folyamatos ellatottsagat. Az 6voda nyitvatartasi idejében az igazgatd vagy helyettese az 6vodaban
tartézkodik. Az igazgatot helyettesitheti a kovetkezé sorrendben: Pal Zita Maria 6vodapedagdgus,
Kerekes Akos évodapedagdgus, Eckhardtné Bacskai Fva évodapedagbgus, Belak-Traurig Zita
gazdasagi igyintézo.

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 6vodaban tartézkodo
tgyeletes igazgato helyettes helyettesiti teljes felel6sséggel.

A nevelési intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy &, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az igazgatoi feladatokat ellassak.

A helyettes

- csak a napi, zokkenémentes miikédés biztositasara vonatkozo intézkedéseket hozhatja meg,

- csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

- a helyettesités soran a jogszabalyban az igazgatdi jogkorbe utalt tigyekben nem donthet,

- intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A helyettesitéshez kapcsolodo felel6sségi szabalyok:

- a helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységukért,

- intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket,

- intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgaté munkaba allasat kévetSen
tajékoztatas céljabol atadnak.

2.2. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvétel év kozben a férShelyek szamatol
figgben folyamatos. A jelentkezés e-mailben, majd a gyermek és a sziilé személyes megjelenésével
torténik. Az 6vodai féréhelyek beteltét kovetéen az dvoda igazgatdja a jelentkez6 gyermekeket
el6jegyzésbe veszi és megiiresedd hely esetén értesiti a sziildket.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a szildk, és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgat6 dont.
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A felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont, melyrdl 30 napon belil hatarozatot hoz.
A gyermek atvétele - masik 6vodabol - hivatalos atjelentkezés utjan torténik, amelynek
nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki és kildik meg kolcsondsen egymasnak.

Az 6vodaba torténd felvétel az 6voda szabalyzatanak elfogadasaval, a beiratkozassal, a felvételi
dokumentumok kit6ltése és alafrasa utan, illetve az egytuttmikodési megallapodas alairasaval valik
érvényessé.

Az 6vodaba a gyermek a 3. életévének betoltése utan vehetd fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott £él éven belil betolti, amennyiben minden, évodai
nevelésre kotelezett és az intézménybe jelentkezett gyermek felvétele utan az intézmény rendelkezik
szabad féréhellyel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési
év kezdé napjatdl legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt.

Ovodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé alkalommal részére
oktatasi azonositot kell igényelni. A felvételtdl - atvételtSl szamitott 5 munkanapon belil az

intézménynek a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadoé 6voda értesitése alapjan az atvevé
6voda feladata.

Megszlnik az évodai elhelyezés, ha:

- agyermeket masik 6voda atvette,

- a felmentést engedélyezd szerv a szilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl térténd
kimaraddsara,

a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

- az ovodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort,

- annak a nem magyar allampolgarsaga gyermeknek, aki kulfoldre, vagy sajat hazajaba tavozik

- az Nkt. 31.§ (1) bekezdése szerint megallapitott, szerz6désben foglalt fizetési kotelezettség
elmulasztasa esetén.

2.3. Az 6vodaban vezetett kételezd nyilvantartasok

- alkalmazottak adatai
- gyermekek adatai
Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2.4. Az 6nkoltséges szolgaltatasok szervezésének rendje

A szil61 igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokat az igazgatd engedélyezi, melyek
az 6voda alapfeladatat nem sértve pedagogiai programunkban megfogalmazott célok, feladatok
megvalésulasat, a gyermeki fejlédés folyamatat segitik, és az 6voda adottsagai, korilményei
lehet6vé teszik.
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Szabalyai:

- a szul6 jelentkezik a foglalkozast igazgatd szakembernél, vallalva ezzel a kilon szolgaltatas
koltségeit,

- a foglalkozas vezetdje, a foglalkozas ideje alatt teljes felel6sséggel tartozik a gyermek testi
épségéért és biztonsagaért

- a foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen koételezettséget, felelésséget nem
vallal.

rrr

2.5. Az intézményben folytathato6 reklamtevékenységre vonatkoz6 elSirasokrol

Az EMMI rendelet 4. § (1) u) és a 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvet6 feltételeirdl és egyéb korlatairdl szabalyozza az 6vodaban folytathaté reklamtevékenységet.

Az 6vodaban — a fenntartd tipusatél fiiggetlenil — tilos barmilyen reklamtevékenység.

Az altalanos tilalom al6li kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

- az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd, tovabba

a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

- az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujt6 vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlentl 6sszefiiged megjelenitésére.

A reklamtevékenység folytatisanak minden formédja, moédja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.

2.6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai, rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

Az Nkt. 25. § (5a) bekezdése szerint a kbznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A szild, torvényes képvisels, a nagykort tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
korilmény fennallasardl a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a
tanul6 tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

(5¢) Ha a szul6, torvényes képvisels, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
korilmény fennallasarél a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya létesitését
kovetéen szerez tudomast, akkor a sziil6, torvényes képvisel6, a nagykord tanulé a kéznevelési
intézményt a tudomasszerzést kovetden errél haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti kérilménnyel Osszefliggésben a sziil6tdl, térvényes képvisel6tdl, nagykora
tanul6tol kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,
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b) b) pontja szerinti kérulménnyel Gsszefiiggésben a szul6tdl, torvényes képvisel6tdl, nagykora
tanul6tdl kapott adatokat a gyermek, tanul6 biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb
a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig

kezeli.

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi Szolglat altal meghatérozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani, (HACCP) el6irasainak megfelel6en (takaritas, fertStlenités, mosogatas).
Az intézmény nevelGtestiletének érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell

rendelkeznie.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott legrévidebb idén
beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagégusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja.
A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendjét a Hazirend szabalyozza.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziiléknek az 6vodat értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

Az intézmény egész teriletén és a kaputdl szamitott 5 m-en belil tilos a dohanyzas! (2005. évi
CLXXXI. tv. a nem dohanyzok védelmérol)

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, kizarélag néma
allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az 6vodapedagogus és
a dajka gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéld beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron, sem kirandulasok soran nem hasznalhatja.

Az igazgaté feladata az egészséglgyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
Az igazgatd biztositja az egészségigyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek szikséges
6vonoi felugyeletérdl és szikség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol. Az 6vodaba jarod
gyerekek intézményen belili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal megallapodas keretében iskolaorvos és védond latja el nevelési évenként.

2.6.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az Nkt. 61. § (1a) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéla intézmény igazgatdja
a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban,
amikor az o6voda, .... — feligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld
szil6jének, mas torvényes képvisel§jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozo6 egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b) —(le) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.

- (Ib) Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd
munkat koézvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti
esetben és médon elbirhatja
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a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a szilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eléirt idékozonként a szitkséges mennyiségl inzulin
beadasat.

- (Ic) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsol6doé ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt vett,
és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéd6né utjan biztositja.

- (1d) A szul6, mas torvényes képvisel6 az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eutv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

- (le) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Intézménytnkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢é16 gyermekek
ellatasat a megfelel6 tovabbképzést végzett alkalmazott atjan.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozé a sziikséges elméleti ismereteken tul elsajatitja a
vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakotrvosi el6iris
szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan til a szul6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétas étkezés a szul6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy
a szul6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével
is biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a

hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- szil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- szul6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarél
- agyermek csoporthoz rendelése megfelel§ szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa szul6i nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléiras szerint
- az ellatashoz szitkséges eszk6z0k, gyogyszerek megfelel tarolasa
- az el6irt id6kozonként szikséges mennyiségl inzulin beadasa
- megfeleld, el6iras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egytittmikodés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellenérzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
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a gyermek az étkezéseit a megfelel6 id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznilhassa a mosdot

teljeskorlien  részt vehessen a  testnevelés foglalkozasokon és  egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egytitt kell mdkodnie a gyermeknek, a

szul6knek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozé egészségligyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként szitkséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a szuldkkel és a
gyermeket ellaté egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhet6ségek
biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy
mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfelel6 ellatast, a szitkséges ételeket és az
inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

Szuls/ torvényes képvisels feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek szitkségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat
gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z6szekrényben,
vagy a csoportban dolgozo felnbttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az
esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilGkkel/ torvényes képviselvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl
megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sztlét/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandé feltigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédulés, homalyos latas, gyengeség,

faradtsag, ¢éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas,

ingerlékenység.
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Okati lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utin nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin van
a szervezetben, tdl kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz helyre, pl.
izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivédo szénhidratot
tartalmazé élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-
5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gytimolcslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
- agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kelll

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tlnetek esetén szolécukor juttatiasa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja, a
szil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerd tarolasa az intézmény feladata.)

- ha magas a vércukorszint (hiperglikémia):
Tinetek: erés szomjasag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, tdl sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
ha a vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/1 feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit
ill. a védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztil el6fordul, értesitent kell a sziiléket és a
gyermek kezel6orvosat.
- Ketoacidozis
Jellemzé tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertl sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tineteket észleljik, felismerjik. A tinetek észlelését kovetSen elsé
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfelel6 eljaras.
A ketoacidozis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszerd tarolasa az intézmény
feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.
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Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas idétartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
- avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellenérizni kell a vércukorszintjét
- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet

2.6.2. Fokozott kockazatu allergias gyermek ellatasa

Az Nkt. 25 §. (52) bekezdés b) pontjaban foglaltak szerint az é6vodankban kiemelt figyelmet kapnak
az anafilaxias rizikéju allergiasok.

A jogszabaly jogalapot ad és egyértelmu iranyt jelol ki a mar diagnosztizalt anafilaxias gyermekek
intézményi létének és biztonsaganak érdekében.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszaforditd, adrenalin
hatéanyagu injektor, szileik pedig pontosan informalni tudjak az intézményt arrél, milyen
ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az allergénnel.

Az anafilaxias talérzékenységi reakcié akar perceken belil fulladashoz, szivmegallashoz vezethet,
am ezt a reakciot vissza lehet forditani az adrenalin hatéanyagot tartalmaz6 Epipen injekcios tollal,
amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithaté. Az autoinjektorbdl a silyos allergiaban
szenvedoknek kett6t kell mindig maguknal tartani.

2.7. Az intézmény 6vo, véds elbirasai

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés
¢és oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint (tevékenységek, kirandulasok
el6tt) ismertetni kell a kovetkezé véd6-6vo szabalyokat:

- egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozoé eléirasokat,

- tevékenységekkel egytitt jar6 veszélyforrasokat,

- atilos, és az elvarhat6 magatartasformakat.

A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjiének megfelel6en kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az o6vodai csoportfoglalkozasok,
tevékenységek, kirandulasok el6tt, rendkiviili események utan:

- az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- aveszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté viselkedés szabalyait,

- fel kell hivni a gyerekek figyelmét az idénybalesetek elkertilésére,

- agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban ismertetni kell.

Kulondsen fontos ez, ha:

- az udvaron tartézkodnak,

- kilonboz6 kozlekedési eszkozzel kézlednek (pl.: kirandulas alkalmaval),

- az utcan kozlekednek, valamilyen rendezvényen vesznek részt ... stb.
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Az o6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, o6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A sziulSket tajékoztatni kell a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban, és jatékaiban elfordulé
baleseti forrasokrol.

2.7.1. Ovo, véd§ elirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban vald
benntartézkodas soran:

- a balesetek megel6zésére vonatkozoé szabalyok,

- az 6ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

- atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

- az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

- a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

- akirandulasokra vonatkozoé szabalyok,

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

- sport programokra vonatkozé szabalyok,

- iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok.
2.8. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feligyeletérdl,
a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

2.8.1. Az intézmény igazgatéjanak feladata

- az intézmény tertletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feltigyelete mellett lehetséges,

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell az aljzatok
vakdugodzasaval, a halézat megfelel6 védelmével,

- gyermekek el6l az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeit zarva kell tartani,

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekévetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

2.8.2. Az 6vodapedagogusok feladata

- minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben elbirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szitkséges intézkedést haladéktalanul megtegye,

- haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az igazgatod
felelGs,

- mindennapos tevékenységik soran fokozottan tugyeljenek az elektromos berendezések
hasznilatara, kezelésére,
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- tegyenck javaslatot az évoda éptiletének, udvaranak és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

2.8.3. Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata

- munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek

- biztonsagara, testi épségére,

- mindennapos tevékenységik soran fokozottan tugyeljenek az elektromos berendezések
hasznilatara, kezelésére,

- a kiloénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

- veszélyforrast jelenté munkatertiletitket mindig zarjak stb.

Az igazgaté felel6s azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre kertiljon az 6vo, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

2.8.4. Kiilonleges elGirasok

Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérét kell biztositani:

- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérét - de minimum 2 £6t
kell biztositani,

- bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérot kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

2.8.5. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

2.8.5.1. Az igazgat6 feladatai

- kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el&irt bejelentési kotelezettséget,
illetve kijeloli ennek felelGsét,

- nyolc napon tdl gyégyuld sériiléssel jar6d tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni,

- fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat,

- a balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni,

- ajegyzOkonyvek egy-egy példanyat - a kivizsgalas befejezésekor, meg kell kiildeni a fenntartonak.

2.8.5.2. Az 6vodapedagoégusok feladata

A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

- a sérult gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

- ha szukséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sztintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak, és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozénak kételessége a
segitségben részt venni.
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2.8.5.3.Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az igazgat6 utasitasanak megfeleléen mikodik kézre a gyermekbaleseteket megel6z6 és kovetd
feladatokban.

2.8.5.4. Az 6vodapedagégus altal a foglalkozasokon hasznalt eszkézok
A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és nem veszélyes anyagbol késziilt
eszkozoket vihet be az 6vodapedagdgus.

2.9. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék,
6vodai életrendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelel6en alakitsak ki, képességeinek, érdekl6désének,
adottsagainak megfelel6 nevelésben részestljon.

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos
helyzetd gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat. Felderiti a gyermekeket veszélyezteté okokat, és
torekszik a karos hatasok megel6zésére és ellensulyozasara.

Szitkség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.
Gyermekvédelemnél a legfontosabb feladat a prevencio.

A gyermekvédelmi térvény értelmében feladatunk a gyermekek testi és lelki egészségének csaladban
torténd nevelésének elésegitése. Kapcsolatot tartunk fent a védénével, az é6voda gyermekorvosaval,
a pedagogiai szakszolgalattal, és a gyermekjoléti szolgalattal.

2.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodatdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2.11. A fizetési kotelezettségekrdl szo6l6 szabalyok

A fizetési kotelezettségekrdl sz616 szabalyokat az Ovodai kéltséghozzajarulas szabalyzat tartalmazza.
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3. Az intézmény vezetése, az 6vodai vezetés szerkezete, szervezeti felépitése, a
feladatok ellatasa

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonald tartalmi munkavégzés, a racionalis és
y >
gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények érdekében hatarozzuk meg.

Az 6voda strukturaabraja:

Igazgatd

Gazdasagi Ugyintéz6

Ovodapedagégusok Dajkdk

3.1. Az intézmény igazgatdja

Az intézmény élén az igazgato all. Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd
gyakorolja az Nkt. 68. § (2) bekezdésével 6sszhangban.

Az intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszerG és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatot a fenntartd bizza meg az igazgatoi feladatok ellatasaval. Megbizatasa hatarozatlan idére
szOl. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében kijelolt helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény igazgatdja rendkivili szinetet rendelhet el vis maior helyzetben, ha az id&jaras,
jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény muikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

3.1.1. Az intézmény igazgatoja felel

- a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért,

- abelsé ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mukodéséért,

- az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért,

- az intézmény képviseletéért,
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- anevel6testllet vezetéséért,

- a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasanak szakszerd
megszervezéséért, érvényesitésének ellendrzéséért,

- anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

- anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megel&zéséért,

- agyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézménymikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

- a pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- a munkaltatdi jogok gyakorlasaért,

- a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdekd
informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

- a kilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
honlapon keresztil torténd ellatasaért,

- a szulok kozosségével valo egyiittmikodésért,

- ajogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok betartasaért,

- az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a nevelémunkat kézvetlentl segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellenérzéséért és
értékeléséért,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

- a pedagbgus és nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

- szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok el6készitéséért,

- az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

- az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfelel$ ellatasaért,

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

- az 6voda szakszer(, tOrvényes mikodtetéséért,

- az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek megosztasaért,

- a pedagdgiai munka iranyitasaért, a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan,

- a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

- ajogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt - és nem atruhazhat6 - feladatok ellatasaért,

- kockizatkezelésért,

- a HACCP rendszer mikodtetéséért.

Az igazgaté feladata a kévetkez6 tertiletek szerint csoportosithato:

- pedagogiai,

- munkatigyi,

- gazdalkodasi,

- tanugy-igazgatast.
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Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartas, koordinald tevékenység:
- pedagogiai szolgaltatd kézponttal,

- pedagodgiai szakszolgalattal,

- szakmai szervezetekkel.

Az igazgat6 feladatai az elektronikus tigyintézés, adatkezelés és digitalis kapcsolattartas
terén:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 20. § (5) bekezdése kotelezi a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, hogy a kinevezési okmanyt es annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulod
felszolitast és a fizetési felszolitast elektronikusan, legalabb fokozott biztonsagi elektronikus
alairassal kell kiadmanyozni.

A koznevelésben foglalkoztatott pedig koteles az {rasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a digitalis allam- és a
digitalis szolgaltatasok nyudjtasanak egyes szabalyair6l 2023. CIIL. térvény (a tovabbiakban: Daptv.)
szerinti, a Kormany altal kotelez&en biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és az ehhez
tartozé biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhelyet igényelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval t6rténé  kétoldald  dokumentumbkiildés
alapfeltétele, a munkaltatd elektronikus személyligyi rendszerhez (e-HR) torténé csatlakozasa,
melynek segitségével a koznevelési foglalkoztatott visszajelzést tud kiilldeni a munkaltaté hivatali
tarhelyére arra vonatkozdéan, hogy elfogadja-e a munkéltaté altal kildétt dokumentumban
foglaltakat.

A fent leirtak értelmében a hatilyos jogszabalyok szerint a koéznevelési intézménynek hivatali
tarhellyel kell rendelkeznie, mellyel csatlakozik az elektronikus személytgyi rendszerhez (e-HR), a
koznevelési intézmény igazgatdjanak pedig legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és
mindsitett id6bélyegzdvel kell rendelkeznie, hogy a jogszabalyokban foglalt munkaltatéi feladatait el
tudja latni.

Az intézmény hivatali tarhelyének révid neve: CSFOO

A hivatali tarhelyhez kezel6i jogosultsaggal rendelkezik az 6voda gazdasagi tigyintézdje is.

Az igazgato elektronikus alairasat a Netlock Kft. - a megkotott szerz6dés szerint - biztositja.

Az igazgato kizardlagos jog és hataskore:

- a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

- avezetés tagjainak belsé ellenérzése, elkészitése,

- kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikoédésével kapesolatban
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alafrasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerd
alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzbjének lenyomataval érvényes.
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3.1.2. Hatasko6rok atruhazasa

Az igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes meghatalmazottak a kovetkezok szerint:

- a helyettesitési rend szerint,

- az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tgyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseljeként eljarni.

3.1.3. A kiadmanyozas rendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tigyben
torténdé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda igazgatdja.
Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az dvoda igazgatdja kilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat a gazdasagi tigyintézének és 6vodapedagdgusnak is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mikodését megallapité szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

- az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertleti szervei,
valamint a birésagok és tigyészségek igazgatdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,

- oOvodai szabalyzatokat, beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket,

- mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
3.2. A nevel6testiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében o6vodapedagogus munkakorben, valamint, nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité
munkakoérben foglalkoztatottak kozoéssége alkotja. A nevelGtesttlet nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozoé szerve.

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény mikodosével kapcsolatos
tgyekben dontési, egyebekben véleményezd, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a feladatkorébe tartozé a kévetkez6 jogkoroket:

- részvétel a pedagogiai program elkészitésében,

részvétel a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitésében,

- részvétel a munkaterv elkészitésében,

hazirend elfogadasa.
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3.3. Az alkalmazottak munkarendje, intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a
kapcsolattartas rendje és formaja

3.3.1. Az alkalmazottak munkarendje, intézményben valé benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a helyettesitési, Ugyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatarozza
meg. Az adott nevelési évre vonatkozé munkaidé-beosztasokat az igazgaté hatarozza meg, az
alkalmazottak annak elfogadasat és atvételét alairasukkal igazoljak.

Az alkalmazottak munkaidé beosztasa az 6voda igazgatojanak engedélyével modosithato.

Az alkalmazottak munkaidejiik kezdete el6tt 15 perccel kotelesek megjelenni a munkahelyen
munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéiket megfeleléen
el6készitsék, tovabba kotelezé oraiknak letelte utani 15 percben, az aznap hasznalt eszkoézeiket a
szertari rendnek megfelel6en elhelyezni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak killonlegesen siirgés esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt, illetve, ha munkakori leirasuk alapjan a kils6é feladatellatas a
munkak6rokhoz tartozik.

Az alkalmazottak a munkabdl valé rendkivili tivolmaradasukat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon reggel 7 6raig kotelesek jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy az a
helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyzo6 pedagogus koteles pedagogiai terveit eljuttatni a helyetteshez.

Az alkalmazottak betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetéen tajékoztatni kotelesek
az intézmény vezetését tavolmaradasuk varhaté id6tartamardl, illetve a munkaba allasuk
idépontjarol, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

3.3.2. A kapcsolattartas rendje

Az 6voda rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal az intézmény igazgatdja hivja Ossze. A munkatervben meghatirozott nevel6testiileti
értekezleteken kivil az 6voda alkalmazotti kézossége minden héten értekezletet tart. A heti
megbeszélésekrol a jegyz6konyv elektronikusan késziil és elektronikusan tarolt.

A nevel6testileti értekezletet az igazgatd késziti el6.

A nevel6testilet {rasos eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a munkaterv,
a beszamolo elkészitésével, a hazirend és egyéb szabalyzatok elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat. Az igazgat6 az el6terjesztés irasos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt elektronikus
uton megkildi a nevelStestilet tagjainak. A nevelStestileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el. A rendes nevelStestileti értekezlet jegyzékonyvének
hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemel8, emlékeztets jegyzékonyv készil, mely
tartalmazza: a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyv-vezetd és hitelesiték nevét,
a jelenlévok nevét, szamat. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzékonyv-vezetd és a nevel6testileti
tagok kozul két hitelesits irja ala. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.
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3.4. A pedagégus

3.4.1. A pedagégus munkarendje
A nevelési intézményben dolgoz6é pedagoégus munkaideje a kotelezé o6rakbol, valamint
nevelémunkaval 6sszefiiggo feladatok ellatasahoz sztikséges id6bdl all.

A pedagbdgus szamara— a kotelezd oraszamon felil — a nevelémunkaval 6sszefliged rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijel6lést az igazgat6 adja.

3.4.2. A pedagdgus kotelezettsége

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
Osszefuiggésben kotelessége kulonosen, hogy

- nevel§ és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kulénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egylttmikodjon a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzeta gyermek, tanuld felzarkoézasat elésegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlédését, a kbzosségl egyuttmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

- aszul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

- a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

- részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testilet értekezletein, a fogadéorakon, az évodai
tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatasdhoz mélt6 magatartast tanusitson,

- agyermek érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel,

- a kotott munkaid6t a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania,

- eleget tegyen tovabbképzési kotelezettségének.
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A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiige feladatokhoz nélkiilozhetetlen tgyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti:

- a felvételi és mulasztasi naplot,

- csoportnaplot,

- egyéni fejlédést nyomon kovetd lapokat,

- rogziti a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat,

- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

- beszamolét, jegyzékonyvet, statisztikat készit az éves munkaterv szerint.

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

- felkészil a foglalkozasok, tevékenységek megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, az igazgatd, iranymutatasainak megfelelGen,
felel6sséggel és 6nalldan, sajat modszerei és terve szerint nevel,

- a tervezett kételez6 foglalkozasok és kotetlen tevékenységek megtartasa kotelezd,

- szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken felil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz, tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot,

- kilénos gondot fordit a hatranyos helyzett gyermekek felzarkoztatasara,

- ¢évente elkésziti, felilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi muikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

- munkdjahoz sziikséges ismereteit folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zOok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- napi nevelémunkajahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en
alkalmazza,

- koveti az elémeneteli rendszer ra vonatkozo lehet6ségeit, kotelezettségeit,

- jelzi a igazgato felé jelentkezési szandékat a mindsitésre, bekeriilés esetén portfolidjat november
30-ig koteles feltoltent,

- koteles a mindsité bizottsaggal egylttmikédni a mindsitésre vald el6készilet soran, és a
mindsités napjan

- abelsé ellen6rzési feladatokban koteles egytittmitkodni.

3.4.3. A pedagdgus jogai

- személyét, mint a pedagoguskézosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

- a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informacidkhoz,
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- a nevelbtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
elkészitésében és felilvizsgalataban, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer muikodtetésével, ellenérzésével kapcesolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

- szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

3.4.4. A pedagdgus és a tovabbi alkalmazottak munkaidé nyilvantartasa
A heti kotott és ktetlen munkaidé egyenetlentl is beoszthaté. A pedagogusok és az alkalmazottak
munkaidé-beosztasat az igazgatd hatarozza meg, a munkaid6-beosztas elfogadasat a munkavallalok
alafrasukkal igazoljak.
Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testilet munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheté el az 6vodapedagogus szamara.
Heti maximum 4 6raban végzend6 feladatok:
Nevelést el6készitd, azzal 6sszefliged egyéb pedagdgiai feladatok:

- agyermekek teljesitményének értékelése,

- gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszulékkel torténd kapcesolattartas: szil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa stb.
Nevel6testilet munkajaban valé részvétel
Gyakornok szakmai segitése
Eseti helyettesités
A fennmaradé heti 4 6raban az 6vodapedagogus maga rendelkezik munkaideje felhasznalasaval.

3.5. A nevel6munkat kézvetleniil segit6 és mas alkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus alkalmazottak segitik a nevelémunkat:

- dajka,

- gazdasagi tugyintéz6

- gondozo.

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

A pedagégusok j életpalydjardl szolé 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
Korm. rend. 9.§ (5) bekezdése értelmében, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feligyeletét nevel6-oktaté munkat kézvetlentl segité
munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.5.1 Dajkak

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodai csoportban dolgozé
6vodapedagogusok az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen, illetve szikség szerint
megbeszélik a dajkaval. A csoport évodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a
gyermekek nevelését el6segits, részére atadhat6 informaciokrél. A dajka gyermekkel kapcesolatos
informaciot nem kozvetithet a sziil6k felé. Kozvetlen felettesiik az évoda igazgatdja.

3.5.2 Gondozdk (gondoz6 és takaritd egyiitt)

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Az 6vodai csoportban dolgozo
6vodapedagogusok az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen, illetve szikség szerint
megbeszélik a gonodzoékkal. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak a gondozokat
a gyermekek nevelését el6segits, részére atadhatéd informaciokrol. A gondozé a gyermekkel
kapcsolatos informacioét nem kozvetithet a szulok felé. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatdja.

3.5.3. Gazdasagi tigyintézd

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A nevel6testilettdl és a dajkak kozosségétdl elkilonult feladattal rendelkezé alkalmazott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
rendeltetésszert mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a munkakori leirasa szerint.

3.6. Hivatali titok meg6rzése, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betbltésével Gsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindéstlnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindstl

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sztl6k személyiségi jogaihoz fz6d6 adat,

- tovabba4, amit az évoda igazgatdja az adott tigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa megbrzése
érdekében igazgatoi utasitasban annak mindsit.

A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanul6 felugyeletének az ellatasaban, hivatiasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziilével val6 kapcesolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Osszefiiggé megbeszélésre.
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3.7. Bels6 kontrollrendszer, a bels6 ellenérzés rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
igazgatdja a felelGs.

A szakmai ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy az intézmény
megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

- megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszert hasznalattol.

3.7.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az igazgatd az {rasban rogzitett ttemterv, alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikoédése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt

- az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,

- masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés kiterjed:

- munkakérrel kapesolatos feladatok ellatisara, modjara és minéségére,

- munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre,

- mukodési feltételek vizsgalatara,

- a pedagogiai munka ellenérzése a nevelési —oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére.

Az ellenérzés fajtai:

- tervszery, el6re megbeszélt szempont szerinti, vagy
- spontan, alkalomszerd

- a problémak feltarasara, megoldasa érdekében,

- anapi felkészuiltség felmérésének érdekében.

3.7.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

biztositsa az intézmény felelSs igazgatdja szamara az informaciot az intézményben folyé nevel
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél,

az ellendrzés soran el6térbe kell kertiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas,
Osztonzés,

- segitse az igazgatdl iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitisokban el6irt pedagdgiai mikodésé,
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- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos évodai
program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mikodését,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra,

- a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb ellatasat,

- a szul6i k6zosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés valamennyi
szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- az intézmény igazgatdja szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos belsé
és kulsé értékelések elkészitéséhez,

- hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

3.7.3. A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonésen a kévetkezék lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatis,

- értekezletekre vald felkésziilés,

- csoportlatogatas,

- interju,

- kérdéiv,

- hospitalas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- dokumentumelemzés.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran:

- a pedagbgusok és a nevel6munkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

- anevel6munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- az 6vodapedagbdgus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

- a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

- el6zetes felkészulés, tervezés,

- felépités és szervezés,

- az alkalmazott modszerek,

- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa,

- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kévetelményeinek teljesitése,
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- a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, minésége,

- agyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.
3.8. A teljesitményértékelés rendszere

Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A munkaltaté minden évben koételes értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
modositott illetményt allapithat.

Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijel6lni.
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6
augusztus 25-ig az igazgat6 hatarozza meg a nevelGtestilet egyetértésével, az az adott nevelési évre
szOloan, az a nevelési év soran nem modosithaté. Az egyedi szempontot ezért a megfelel6 sulya
feladatok kozil érdemes kivalasztani, és az idGszak végén célszer kilon értékelni annak
megvalésulasat vagy részbeni megvaldsulasat és ennek fiiggvényében kell kitdzni a j6vé évi
szempontot.

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgaté hagyja jova. A pedagégusok szamara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlzni, amelyek megvaldsitasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rogziti az
oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda igazgatdia
hagyja jova. A pedagbdgus rogzitését kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott
éves teljesitménycélokat, szikség esetén kezdeményeznie kell azok modositasat, esetleg mas
teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat joéva kell hagynia az informatikai
rendszerben.

4. A gvermekek jogai és kotelességei

4.1. A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék,
6vodai életrendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelel6en alakitsak ki.

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részestiljon.

Az intézmény ellaitja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,
tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos helyzetd gyermekek
felzarkoztatasaval kapesolatos feladatokat, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megszintetésérol,
a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl.
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4.2. A gyermekek kotelességei

Az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kdzrem(ikodjon sajat
kornyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcesolddé szokasok betartasa életkori sajatossagaiknak
megfelel$ szinten és tertileten:

- természetvédd magatartas az udvari élet és kirandulasok soran,

- takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas stb.).

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelGen alkalmazza a biztonsagi eléirdsokat
és jatékszabalyokat.

Veszély, illetve baleset esetén szoljon a felnbttnek, évodapedagdgusnak.

4.3. Tankoételezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A szilé kérelmére a
felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
vehet részt. A szulé kérelmét az iskolakezdés évében januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag
rendelheté ki, és a fiiggd hatalya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.
Ha a szakért6i bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé elétt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a szul6éi kérelem benyujtasara nincs
sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyez6
szerv a szul6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

5. A sziil6k jogai és kotelességei

A szUl6 joga az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor minden sziilé megkapja az 6voda hazirendjét és pedagdgiai programjat.

A szilé joga, hogy gyermeke fejl6désérdl, magatartasarél érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon.

A sziil6 az intézmény igazgatdjanak vagy pedagégusianak hozzajarulasa esetén a foglalkozasokon
részt vehet.

A szil6kkel az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

A szul6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolesi nevelésérdl.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagogusokkal.
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El6segitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az dvodaba, a k6zosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat.
Tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.

5.1. T4jékoztatas kérés lehetSsége a sziil6k részérdl

A szul6k és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az évoda szabalyzatainak,
pedagdgiai programjanak és a gyermekek tevékenységének megismerésére lehetéség nyilik az alabbi
esetekben és médon:

- szuldi értekezleten,

- nyilt napokon, jatszédélutanon,

- nyilvanos innepélyeken,

- fogaddorakon

- csaladlatogatasokon,

- faligjsagon kiftiggesztett informacidkon keresztil,

- az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran,

- szul6i értekezleteken: (évnyito, évzard, 6szi, beiskolazast segitd stb.),

- e-mailen.

Az 14 gyerekek sziileit a nevelési év megkezdése el6tt az dvoda igazgatdja tajékoztatja.

A szul6k az 6voda rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil61 értekezleten kapnak tajékoztatast.

A pedagdgiai programrol tajékoztatast lehet kérni az 6voda igazgatdjatdl, a szuld részérdl irasban
kért fogadoora keretében.

6. A sziildgi szervezet

6.1. Az 6vodai sziil8i szervezet joga és feladata

Az 6vodaban a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
kozosséget hozhatnak létre. Az dvodaban jelenleg sziil6i szervezet nem mukodik.

Az igazgatd és a szul6k szervezetének képvisel6je az egyuttmikodés tartalmat és formajat az 6vodai
éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A szul6k képvisel6jével az igazgatdja tart kapcesolatot.

A folyamatos kapcsolattartas érdekében sziikség esetén megbeszélést tartanak, ahol az igazgatdja
tajé¢koztatast ad az 6vodaban folyé nevelésrdl és a gyerekeket érinté kérdésekrél.

A szul6i szervezet képvisel6je megallapodasairdl tajékoztatja a neveld testiletet, a gyerekeket érinté
kérdésekben tdjékoztatast kérhet.

A szervezet feladata:

- segitse az intézmény hatékony mikodését,

- tamogassa az igazgaté iranyitasi, dontési tevékenységét,

- figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét,

- megallapitasairol tajékoztassa a nevel6testiletet és a fenntartot,
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- a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az dévoda
igazgatdjatol,

- az e korbe tartozé tgyek targyalasakor képvisel6je a nevelStestiileti értekezleten tanacskozasi
jogeal vehet részt,

- javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érint6, valamint az igazgatd személyével kapcsolatos
kérdésekben.

A szul6k szervezete dont:
- sajat mikodési rendjérdl,
- munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviselSinek megvalasztasarol.
6.2. Az igazgat6 és az dvodai sziilSi szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel az 6vodai sziiléi szervezettel valé megfelel6
egyuttmikodésért.

Az 6vodai szil6i szervezet és az igazgatd kapcsolattartasi formai

- szobeli, személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- {rasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban,

- dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

7. Az 6voda kiils§ kapcsolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel,

- fenntartéval,

- mas oktatasi intézményekkel, bolcs6dével, csaladi napkézivel,

- az intézményt tamogato szervezetekkel,

- gyermekjoléti szolgalattal: szocialis segit6

- pedagogiai szakszolgalattal (logopédiai felmérések, szakértoi vizsgalatok)

- egészségligyi szolgalattal (védond, gyerekorvos, Népegészségiigyi Hivatal)

- az intézmény pedagdgiai munkajat segit6 szakemberekkel, szervezetekkel:
Vackor Fejleszt6haz Nagymaros- Fodor Ildiko, gyégypedagdus, Tsmt terapeuta
Kistigris Fejleszté Kozpont Vac - Katona Péter, gybgypedagdgsu, alapozoterapeuta
Stein Katalin, logopédus
Asz6di Blum Eva, Bogdan Réka gyermekpszicholégusok — dramapszicholégia
Szaloki Margit - kertpedagdgia
Hiuz Haz, Kiralyréti Erdei Iskola és Latogatokozpont
MME - Magyar Madartani Egyestilet
Bagolybtkk Kérnyezet- és Természetvédelmi Egyestilet.
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- egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- akerilet egyéb lakoival,
- egyhazakkal.

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

7.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat
Az intézmény a fenntartéval folyamatos kapcsolatot tart fent.
A kapcsolattartas tertletei:
- intézmény pénzigyi gazdalkodasi tevékenysége,
- intézmény tevékenységi korének modositasa,
- az intézmény ellenbrzése:
- gazdalkodasi, mkodési, torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folytatott gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység,
- agyermek balesetek megel6zése érdekében tett intézkedések,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelése tekintetében.
Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata kiterjed az intézményi SZMSZ és a pedagogiai program
ellen6rzésére.
A fenntartéval kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamold,
- egyeztetd targyalas, értekezlet, gytlés,
- fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele /annak végrehajtasa céljabol/,
- specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységhez kapcsoléddan.

7.1.2. Mas intézményekkel val6 kapcsolat
A kapcsolatok lehetnek

- szakmali,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolattartas formai:

- rendezvények, latogatasok,

- versenyek.

7.1.3. Az intézményt tamogato szervekkel val6é kapcsolat

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- a tamogaté megfelel6 tajékoztatast kapjon a tamogatassal megvalositand6 elképzelésekrol,
annak elényeirdl,

- azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbdl a tamogatas felhasznalasanak moédja, célszersége egyértelmien megallapithaté legyen.
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Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatét szerezzen, és azokat
megtartsa.

7.1.4. A gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegité szolgalattal, gyamiigyi hivatallal valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, megsziintetése
érdekében

- a gyermekjoléti szolgalattal,

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel,
hat6sagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek latja,
- esetmegbeszélés az intézmény részvételével,

- el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel.

A személyes kapcsolattartas a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont évodai és iskolai szocialis
segité szolgaltatasanak koszonheten rendszeres, mely intézménylatogatas, valamint csoportban
torténé hospitalason keresztil valésul meg.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést

tegyen.

7.1.5. Pedagoégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, gyermekek logopédiai vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja:

- vizsgalat kérése,

- kolesonos tajékoztatas,

- esetmegbeszélés, konzultacio,

- szil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiged —szakvélemény
megkérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara,

- a gyerekek fejlesztésére, foglalkozasara,

- azigazgat6 konzultacids kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal a vizsgalatra kildott, vagy
fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a pszicholégus, fejlesztépedagogus,
a logopédus és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan szitkség szerint.

35



Csillagfiirt Oko Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7.1.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb koézosségekkel valé kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzé.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik

meg.

7.1.7. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas
A gyermekek rendszeres egészséguigyi felugyelete a védéndé altal biztositott.
Az 6voda kapcesolatot tart a tertileti gyermekorvossal, aki sziikség esetén barmikor hivhato.

Foglalkozas-egészségligyi szolgalat:
Az intézmény alkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi vizsgalaton
— ¢és azt kovetben alkalmassaguk lejartakor.

Az Nkt. alapjan tartds gyogykezelés alatt allo tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az Eitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a
8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok esetében az adott egészségiigyi
allapotbdl eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel Gsszefiiged alapvets jogok és kotelezettségek
Osszhangba kertiljenek

Az egyuttmikodés 6 célja az érintett tanulok tarsadalmi reintegracidjanak a biztositisa. Ehhez
clengedhetetlen a teljes betegut id6szaka alatti pedagdgiai ellatisuk megtervezése és nyomon
kovetése. Ennek alapfeltétele a szl és minden ellaté szamara és részérdl a pontos tiszta és
atlathaté kommunikacio.

A szl kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informaciokat megadni, és a
tanul6 érdekében egytittmikodni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyelGségének, fejlesztésének,
rehabilitacijanak biztositasa érdekében:

A korhazi 1ét szakaszaban:

- kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehet6ségek egyeztetése céljabol.

- a kortarsak és a tantestilet informalésa.

- egy, a gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagogus kijel6lése, aki az adott idészakra vonatkozoé heti
tervet, fejlesztési feladatokat, az adott idGszakra vonatkozé egyéni fejlesztési tervet a sziilének
irasban és/vagy online formaban megkdildi.

- amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatas. Szitkség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az iskolaba, utbgondozas:

- reintegracio és inklazié el6készitése.

- a fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

- szlikség szerint kapcsolatfelvétel a szakszolgalattal, szakért6i bizottsaggal, gyermekvédelemmel
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanvok apolasa

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
hagyomanyokat apolva kertilnek meghatarozasra.

A hagyomanyapolas az intézmény minden dolgozdjanak, és ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megbrzése és névelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai kozremtkodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Unnepek, néphagyomanyokhoz kapcsol6dé tinnepek, jeles napok 6vodai szinten:
- Oszi unnepkorok: betakaritashoz kapcsolédo jeles napok, id6jarasjoslé napok,
- téli tnnepkorok: Mikulas, karacsonyi el6késziletek, farsang, id6jarasjoslé napok,
- tavaszi innepkorok: husvéti el6késziiletek, plink6sdi szokasok, hagyomanyok megismertetése.
Néphagyomanyok:

- Sziiret (6voda udvaran és a Becso-tanyan)

- Marton-napi lampasfelvonulas a Duna-parton

- Mikulas (interaktiv mese)

- Advent

- Ujév készontés

- Farsang

- Husvét

- Punkosd
Z.61d jeles napok:

- Autémentes vilignap / Eurépai Mobilitas hét (szept. 20)

- Allatok vilagnapja (okt. 6)

- Komposztalas napja (okt. 10.)

- A Foldunkért vilagnap (okt. 21.)

- Tudatos vasarlas (vilagnapja aug. 17.)

- Hulladékesokkentési hét (nov. 19-27)

- A hegyek napja (dec. 11.)

- Energiatakarékossag vildgnapja (marc. 6.)

- Viz vilagnapja (marc. 22.)

- A Fold napja (apr. 22.)

- M¢éhek vilagnapja (apr. 30.)

- Madarak, fak napja (maj. 10.)

- Nemzetk6zi Duna-nap (jun. 29)

Csoport szinten szuletésnapok, az 6vodapedagogusok altal kivalasztott, a fejlédést el6segitd
tevékenységek korét bévité helyi és ovodai adottsagokhoz, lehetéségekhez alkalmazkodd egyéb
vilagnapok, néphagyomanyok, nemzeti tnnepek.
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9. Vagyvonvédelem, munkavédelem

Az 6voda minden dolgozdja felel6s:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaginak megSrzéséért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak meg6rzésért,

- az energia felhasznaldsaval val6 takarékossagért,

- thz és baleset védelmi szabalyok betartasaért,

- munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- leltar felel6sséggel tartozik.

Az 6voda dolgozoinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményeinek rendeltetésszerd
hasznalata.

Nem 6vodai célra csak az igazgat6é engedélyével lehet igénybe venni a helyiségeket.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a igazgaté {rasbeli
engedélyével lehet.

A Tazvédelmi szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés eléirasait. Elbirja a igazgatd és a dolgozok
feladatait. Meghatarozza a thzvédelmi szaktevékenységet ellaté szervezet nevét, a létesités és
hasznalat szabalyait, a tizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlizolt6 késziilékek nyilvantartasat,
a helyiségek és a létesitmény tizveszélyességi besorolasat, a Thzriad6 Tervet.

A Munkavédelmi szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsiag, munkaegészségligy
el6irasait. Elbirja a igazgat6 és a dolgozok feladatait. Meghatarozza a munkabiztonsagi, valamint a
munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellaté szervezetek nevét, a munkavégzés altalanos és egyedi
szabalyait, a dolgozéi és gyermek baleset esetén a jegyzékonyvek készitésének elbirasait, a
védbeszkozOk juttatasi rendjét, az orvosi alkalmassagi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatasok
rendjét.

10. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendSk

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala érintett rendkiviili eseményt az intézmény igazgatojanak
jelenteni.

Az intézmény Honvédelmi Intézkedése Terve hatirozza meg az intézmény miikodését kiilonleges
jogrend idején.

Minden rendkivili eseményrél és a hozott intézkedésekrél az ovoda igazgatdja rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartét, az érintett hatésagokat, és a sziiléket.

Megtesz minden olyan sziitkséges intézkedést, amelyek a gyerekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kilonosen:

- atlz,

- az arviz,

- afoldrengés,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevelémunkat mas moédon akadalyozoé nehezité korilmény.
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Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitritésérdl,
aminek idejérol az igazgat6 dont a igazgatd hatdsag informacioi alapjan. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatban régzitettek szerint kell eljarni.

11. Belépés és benntartézkodas a jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezék
szerint torténhet:
- kilon engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakor a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sztkséges.
Kilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,
- az intézményben hivatalos tgyet intéz6k,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

A benntartézkodasuk szabalyai:

- az érkezés és tavozas jelzése az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének,

- az intézmény muikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa,

- az 6ovoda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa,

- az intézmény védS-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tazvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel 6sszefliged feladatok betartasa).

12. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok, valamint az

rr oy

elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének rendje

Jelen szabalyozas:

- Célja:
Az intézmény muikodése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisinak, wvalamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
meg6rzésének szabalyzasa.

- Személyi hatalya:
A szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényt, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
intézmény mikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.
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- Betartasanak ellendrzése:
A szabalyzat betartasanak ellen6rzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres id6kozonként elvégez.
- Targyi hatalya:
- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertiléstik és feldolgozasi helytiktdl, idejiktdl
¢és az iratok fizikai megjelenési formajatdl fiiggetlentil,
- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miszaki dokumentacidira is,
- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, Uzemeltetési),
- kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,
- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

rr oy

12.1. Elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerein keresztil az intézményben elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk:

- - a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR),
- -az OViKRETA rendszer,

2026-t6l varhatoéan a Poszeidon irat- és dokumentumkezel$ (iktatasi) rendszer,

- - az elektronikus személytigyi rendszer (e-HR),

- - a hivatali tarhely (Szeusz),

Az intézményben elGallitott elektronikus irat elektronikus hitelesitésének rendje:

Az intézmény altal eléallitott elektronikus irat elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az
igazgat6 feladata. Ezen kiadmanyozasi jogat a gazdasagi tigyinézének atruhazhatja.

Az intézmény altal eléallitott elektronikus iratot el kell latni az igazgat6 elektronikus alairasaval és
id6ébélyegzovel, majd elektronikus formaban kell tarolni.

Az igazgato elektronikus alairasat és idobélyegz6jét a Netlock Kft. szerzédés szerint biztositja.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, az iktatas elektronikus dton
microsoft excel fajlban torténik. 2026-t6l varhatéan bevezetésre kertil a Poszeidon iktatasi rendszer.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A kinyomtatast kovetéen el kell latni az igazgatd alairasaval, valamint az
intézmény bélyegz6jével és irattari dokumentumként kell kezelni.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban régzitett,

készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai rendszerben
vagy adathordozon kezelnek és tarolnak.
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Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megbrzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben, illetve hivatali tarhelyen keresztil tovabbithatok, valamint
elektronikus iratot e-mailben, illetve hivatali tarhelyen, e-HR rendszeren keresztil fogadhatunk.
Az e-mailben és az elektronikus rendszereken keresztil érkezé elektronikus iratot tgy kell tekintenti,
mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Csak kulonleges esetben kell kinyomtatni, iktatni kell,
az iktatas soran fel kell tiintetni a beérkez6 irat feladdjat, az érkezés idépontjat.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé HDD adattarolokra torténik.

13. Egvéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

13.1. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa, helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda helyiségeit mas célra atengedni, egyéb szolgaltatasokra hasznalni - amennyiben az 6voda
rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja - az igazgatoval kotott megallapodas alapjan lehet a
torvényes feltételek betartasa mellett.

A hitoktatas az 6vodaban az 6vodai foglakozasoktdl elkiilonitve, az évodai életrendet figyelembe
véve szervezheto.

Az intézmény helyiségeiben part nem muakodhet.

13.2. Dokumentacié nyilvanossagra hozatala

- az 6voda pedagdgiai programjat oly moédon koételes elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék,

- a pedagdgiai programot a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni,

- az SZMSZ-t, a hazirendet, a munkatervet a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni,
- a hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni vagy
elektronikusan megkiildeni.

13.3. KIR adatszolgaltatas

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koéznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
Felel6s: igazgato, gazdasagi tigyintézd
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A koéznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan az 6voda Adatkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint:

- A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgir esetén, a
Magyarorszag tertletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama

- Szil6je, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

- A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- Jogviszony szlinetelésével, megsztinésével kapcsolatos adatok,

- A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

- Gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- A gyermek, oktatasi azonosit6 szama.
13.4. Egyéni fejlédés nyomon kovetése

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és az OviKréta rendszerben
rogziti. A gyermek fejlédésérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni kell.

13.5. Tehetséggondozas

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kozé sorolhat6 az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:

- atlag feletti altalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
felkelthet6 benne a feladat iranti elkGtelezettség és erés motivacio.

Ovodapedagégus kiemelt feladata az évodai élet soran:

- agyermek tehetségének gondozasa,

- kreativitasanak fejlesztése,

- aszul6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Moédositasa: az igazgatd a nevelStestilet bevonasaval késziti el, modositasat kezdeményezheti a
fenntartd, a nevelGtestilet, valamint jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sztlSket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Fuggelékek:

1. Altalinos munkakoéri leirasok

2. Segédlet az anafilaxias allergia szempontjabdl biztonsagos kozoktatasi kornyezet
megteremtéséhez
OviKrétaban kételezéen vezetett dokumentumok

Ko6znevelési alapnyilvantartas adatkore
Jognyilatkozatok, elektronikus dokumentumok bekiildése eHR-en a munkaltato felé

SANRCARE IS

Kozétkeztetési kisokos a kozétkeztetést nem igényl6 csaladok gyermekeinek intézménybeli
étkezésérol

7. Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrél bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szakmai
szabalyok
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Csillagfiirt Oko Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Csillagfiirt Oko Ovoda igazgatéja és nevelGtestiilete a Csillagfiirt Oko Ovoda médositott
Szervezeti és mikodési szabdlyzatat elkészitette.

Kelt: Vac, 2025.08.21.
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igazgato nevelGtestiilet képviseletében

A Csillagfiirt Oko Ovoda médositott Szervezeti és miikodési szabalyzatt a fenntarté Kénnyd
Talpak a Foldért Nonprofit Kft. jovahagyja.
Kﬁnn"fﬁ Talnzl ¢ Stiadrt

Kelt: Véc, 20250821 i FIANTCHE ¢ ..
2621 Veri.ce, Zentzi uina 7109/6.
Acoszam: £584,N05-1-13
CégjegyzLi. 2am:13-03-180885
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