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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az SZMSZ Jogi hattere
Az allamhaztartasrdl rendelkezo jogszabalyok:

e Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

e Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet /Avr./

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény /Knt./

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet (Kntvhr.)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyéb agazati jogszabalyok:

o A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./
e A Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény /Mt./

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
/Gyvt./

e Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10 életpalydjardl (Puétv.)

e 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 18/2024.(1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 2011.¢évi CXIL. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informaciod
szabadsagrol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet
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e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a Kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés
egészseégligyi eldirasokrol

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma, és hatilya

2.1. Célja
e 2012. ¢évi I torvény a kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa
e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa
e azavartalan miikddés garantalasa
e agyermeki jogok érvényesiilése
e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése

e az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa

2.2. Tartalma

e azintézmény szervezeti felépitését €s vezetését

e abenntartézkodas és a mitkodés belsd rendjét

e a gyerekek ¢és az alkalmazottak munkarend;jét

e anevelGtestiilet feladatkorét és munkarendjét

e apedagdgiai munka ellendrzési rendjét

e asziilok tajékoztatdsanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
e azintézményi kozdsségek jellemzoit, a kapcsolatok formait

e ahagyomanyok és az iinnepségek rend;jét

e azegészségligyi felligyelet és ellatds megvalositasat

e abalesetmegel6z6, védo és 6vo rendszabalyokat

e Dbarmely rendkiviili esemény esetén szlikséges teenddket

e akiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat

e clektronikus uton eléallitott papiralapti dokumentumok kezelési, hitelesitési, rend;jét
e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4§. tartalma szerint.

2.3. Hatalya

Az SZMSZ belsé jogi norma, eldirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriil6 — szereplére nézve kotelezo.
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Targyi, teriileti hataly:

Kiterjed az intézmény egész teriiletére, épliletére, annak minden eszkozére, berendezésére,
valamint az intézmény udvaran 1€vo épiiletre, ill. jatszotéri eszkdzokre.

Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is érvényes.

Személyi hatalya kiterjed

e az intézményvezetdre

e anevelGtestiiletre

e aneveldmunkat segitd dajkara

e az Ovodaba jaro gyerekek kozosségére

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

Idébeni hatalya Kiterjed

e a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére

e az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az évoda kiilso képviseleti alkalmainak idGtartamara.

3. A szabalyzat érvényessége. modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele

3.1.Ervényessége

Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1€p hatalyba és

hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6zdleg hatalyos SZMSZ.

3.2.Mddositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha:

e jogszabaly irja el
e ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési rendjében valtozas all be
e asziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz

3.3.Kozzététele az alabbi helyen:

e vezetOi iroda

o kozzétételi lista, KIR honlapon
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4. Intézményvi adatok

4.1. Az intézmény neve: Herencsényi Napsugar Ovoda

OM azonosito: 202220

Az intézmény székhelye: 2677. Herencsény Béke ut 2.

Telefon: 35/357-153

Alakulassal kapcsolatos adatok:

Alapitas médja: kiilonvalas

Alapitas datuma: 2013.01.01.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013.02.07.

Kozvetlen jogelod:

450702 Tessedik Samuel Mikrotérségi Ovoda

2676 Cserhatsurany, Szabadsag ut 28.

Torzskonyvi azonosité szam: 809056

Alapitd/létesito okirat/jogszabaly:
Kelte: tipusa: azonosité adatai:

2025.08.15 Kinevezési okirat Herencsény Kozség Onkorményzata Képviseld —testiiletének 71/2025-

(VIIL. 15.) hatarozata

2025.08.15.Kinevezési okirat Kinevezés modositas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
2024.09.03. Alapito okirat HNO/E-1/2024. Alapito okirat

2024.08.26. Hatarozat Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-

testiiletének45/2024.(VIII1.26.) hatarozata

2024.08.26. Modositd Okirat HNO/M-1/2024. Médosité Okirat

2021.06.25. Alapito okirat HNO/E-1/2021.

2021.06.25. Moédositoé okirat HNO/M-1/2021.

2021.05.28. Hatarozat Herencsény Kozség Onk. Polgarmesterének 25/2021..(V.28.) szamui
2020.08.14. Kinevezési okirat Vezetdi megbizas modositasa kdzalkalmazotti jogviszonyban
2020.08.10. Kinevezési okirat 36/2020.(Viii.10.) dnkormanyzati hatarozat

2014.02.28. Alapito okirat Alapito okirat kiegészités

2012.12.20. Alapito okirat 85/2012. (XII1.20.) sz. hatarozattal elfogadott alapitd okirat
2012.12.20. Hatérozat 85/2012.12.20. sz. hatarozat

Az intézmény tipusa: 6voda
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 25 {6
Csoportok szama: 1 csoport

4.2. A koznevelési intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

- gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
8
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- a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Cserhatsuranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal,
(2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.) latja el.

4.3. Illetékessége, miikodési teriilete:

Herencsény kozség kozigazgatasi teriiletén lakohellyel illetve tartozkodasi hellyel
rendelkez6 6vodas kort gyermekek.

4.4. Alapito szerv neve, székhelve:

Herencsény Kozség Onkormanyzata
sz€khelye: 2677 Herencsény Kossuth ut 76.
Alapitoi jog gyakorloja:

Herencsény Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2677 Herencsény Kossuth ut 76.

A Kkoltségvetési szerv iranyitojanak:

megnevezése: Herencsény Kozség dnkormanyzata képviseld-testiilete
székhelye: 2677 Herencsény Kossuth ut 76.

4.5. A koltségvetési szerv fenntartéjanak:

megnevezése: Herencsény Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2677 Herencsény Kossuth tt 76.

4.6. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
13.§(1) bekezdés 6. pontja, a nemzeti koznevelésrdl szol6 20211.¢vi CXC.torvény 8.§-a

szerinti 0vodai ellatas.

4.7. Alaptevékenysége:

- A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a
teljes 6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magaban foglaldé 6vodai nevelési
tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, pszichés
fejlodési zavarral kiizdd) 6vodai nevelése.

- Az 6vodai nevelés, ellatas koznevelési torvény szerinti miikddtetési
feladatainak ellatasa.

- Az 6vodai ellatottak részére biztositott étkezéssel dsszefiiggd feladatok
ellatasa.

4.8. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

9
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851020 oOvodai nevelés

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR 08 besorolés szerint:
8510

Iskolaskor el6tti nevelés

szerinti megjelolése:

4.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelésének,
2 ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A Kkoltségvetési szev szervetete és miukodése:

A koltségvetési szervvezetdjének megbizasi rendje:

A koltsé

A vezet6i megbizas ellatasa kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra

torténd megbizassal torténik. Az intézményvezetdi feladatot az igazgat6 latja el.

Az igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizasra.

Az igazgatoi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi jogkort

Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.

A vezetdi megbizas legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.

Az igazgat6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

vetési szervnél alkalmazasban alléo személvek jogviszonva:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kdznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi
jogviszony LIL térvény

2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvényekrol szolo 2013. évi V. torvény

5. A miikodés rendje

5.1. A nevelési év rendje:
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A nevelési év szeptember 01.-t61 a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart

A nyari zarésrol a sziil6ket februar 15.-ig értesitjiik.

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrdl és a maximum évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevételérdl a sziildk 7 nappal eldtte tajékoztatast kapnak.

Nyari zaras: Nyari idészakban 4-5 hét, fenntartoi engedéllyel.

A nyari zarva tartasrol a sziiloket februar 15.-ig tajékoztatjuk. Az dvodai ellatas
igényének felmérése megtorténik, igény esetén az ellatast egy masik 6vodaval kotott
megallapodas alapjan lattatjuk el.

Nevelés nélkiili napok szama, ideje: max. 5 alkalom, melyrdl a sziilok 7 nappal elotte

tajékoztatast kapnak.

A gyermek dvodaban tartozkodasdnak max. ideje: 9 ora.

Sziil6i értekezletet a nevelési év elején ¢és februarban tartunk.

Sziikség, és 1gény szerint tobb alkalom is lehet. pl. ballagas, kirandulas el6tt stb.

5.2. A miikodés altalanos rendje:

A pedagdgus, valamint a neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazott biintetdjogi
védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellatd személy.

Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az éallami, helyi dnkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények vallasi és vilagnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradniuk.
Az intézményben sziil6i kérések, igények alapjan lehetdség van hit és vallasoktatas
megszervezésére oly modon, hogy az elkiiloniil az dvodai tevékenységektol, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.

Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényelték. E feladat ellatasat az igazgatd nem ellendrizheti. A hitoktatot az egyhazi
jogi személy alkalmazza ¢€s ellendrzi.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a kozoktatasban.

A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekét

kell figyelembe venni.
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e A kozoktatasban a gyermek mindenek felett 4116 érdeke kiilondsen hogy:

- A szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly modon,
hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamdra aranytalan terhet.

- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz,
személyisége fejlesztéséhez.

- Ugyeiben méltanyosan, humanusan dontsenek.

e A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

e A pedagdgus és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa sordn szerzett tudomast.

o E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak

megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében végzett megbeszélésre.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

o A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiileti
tilésen.

e Az 6vodai nevelés ingyenes.

e A nevelés nyelve magyar.

e Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!

e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ganyol6d6 banasmod TILOS!

Az 6vodai nevelés, a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban

foglalo tevékenységek keretében folyik. Az 6vodai nevelés egész napon at tartdé folyamat.
Az 6vodas gyermek, az 6vodai nevelés teljes idotartamaban igénybe veheti az 6vodai

ellatast.

5.3. Ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok:
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e A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglalo
tevékenységek.

e Sziikség esetén logopédiai foglalkozasok.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek szamadra felzarkoztato foglalkozas.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete.

e Az 6voda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

5.4. Fizetési kotelezettségek:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan

kérheti a sziil6:

a) rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezményben  részesil ...... év
.................. hénap ...... napjatol,

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

C) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, ***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

f)  csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositési és

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

Az ingyenes étkezési jogosultsdg megallapitashoz a sziilknek kell nyilatkozniuk arrol,

hogy a csaladban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a fenti 6sszeget.

Az a sziild aki az a, b, ¢, d, e, f, pontban foglalt kritériumok egyikének sem felel meg,
tehat étkezési téritési dij fizetésére kotelezett, a Herencsényi Napsugar Ovoda szamlajéra

atutalja a gyermeke utan fizetendo téritési 0sszeget.

5.5.. A gvermekek fogadasanak rendje

A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

13



Herencsényi Napsugar Ovoda
2677 Herencsény Béke ut 2.
tel.: 06-35-357-153

Az ettdl eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény
igazgatdja engedélyezheti, ill. rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a Cserhatsuranyi K6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
rendkiviili szlinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas: 7.00 - 16.00 oraig.

A gyermekek napi és heti rendje a csoportnaploban talalhato.

5.6. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol: 20. § (1)

* Az ovodai beiratkozdsra a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kézott keriil sor. A
fenntarto az ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével osszefiiggo
eljarasrol a beiratkozas elso hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal a)
kozlemeényt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, b) kézlemeny vagy hirdetmény
kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikédo ovoda honlapjan, ennek hianyaban a
helyben szokasos modon, valamint c) tajékoztatja az ovoda miikodésének helye szerinti
telepiilési onkormanyzatot, amennyiben a fenntarto nem telepiilési onkormanyzat. (1a) * A
fenntartoi kozlemény, hirdetmény tartalmazza: a) * az ovodai felvételrol, az ovodai
jogviszony létesitésérol, b) az ovodai beiratkozas idopontjanak meghatarozasardl, c) a
gvermek ovodai beiratasahoz sziikséges kézokiratokrol, dokumentumokrol, d) az
ovodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkévetkezmenyekrol, 19 e)
az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult ovodakrol és azok elérhetoségerdl, f) az
alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytato ovoddakrol és azok elérhetoségérdl, g)
az ovoda felvételi korzeterol szolo tajékoztatast, h) * az ovodai felvétel targyaban
meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb a beiratkozasra kiirt utolso
hatarnapot kéveto 30. nap, valamint i) a jogorvoslati eljaras szabdlyait. (1d) * A sziilo, ha
azt az ovodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetoségének megaddasaval — kérte,
elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke ovodai felvételt nyert vagy felvétele
elutasitasra keriilt. (2) * A sziil6 — a bélcsodei ellatasban részesiilo gyermek kivételével —

az ovodai nevelésben torténo részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét kételes
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beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntarto altal kozzétett kozlemenyben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban, vagy az ovodalatogatasi kotelezettség alol
felmentését kérni. A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha
gvermeke az ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, kételes arrdl a beiratkozds idejének
utolso hatarnapjat koveto tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy
ordaban ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval jogviszonyban allo gyermek sziildje, ha
gyermeke az ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen kételes értesiteni
az ovodaigazgatot. (2c) * A kételezé ovodai nevelésben valo részvétel alol felmentett,
harom éves kort betoltott, valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be
nem toltott gyermek sziiloje a nevelési év kozben kérheti felvételét az ovoda igazgatojandl,
annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az ovodai foglalkozasokon. (3) * Az
ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazolo hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazolo hatosagi
igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat. (4) * Az ovoda igazgatoja a) az
ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban, b) a kérelem elutasitasara
vonatkozo dontéseét hatarozati formaban— a sziil6 hozzdjaruldsa esetén elektronikus titon —
kozli a sziilovel. Az ovodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele eseten
az ovoda igazgatoja a dontésrol értesiti az elozo ovoda igazgatojat. (7) * A kijelolt ovoda
igazgatoja a megkiildott szakértoi vélemény vagy a tankeriileti kézpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az ovodaba nem irattdk be. (8) * Az ovodaba felvett
gvermeket az ovoda nyilvantartjia. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa
az atado ovoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata. (9) * Az Nkt. 49. § (3)
bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezo
felvételt biztosito ovoda korzetében taldalhato ingatlant otthonaul haszndlja és az ilyen
ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az ovodai beiratkozds elsé hatarnapjat
megel6z6 harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
koriilmeény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szereplo
lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, ugy az ovodaigazgato,
illetve 20 az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az évodaigazgato vagy a fenntarto
altal szervezett bizottsag jogosult felszolitani az ovodaba jelentkezo gyermek sziilojét, hogy

az életvitelszerii korzetben lakas tényét akkent igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétol
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szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes vedonotol szarmazo, a védonaoi
ellatas igénybevételét igazolo nyilatkozatot. (10) * Ha az ovodaigazgato, illetve az dltala
vagy a fenntarto dltal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére a sziil6 a védonoi
nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az ovodaigazgato, illetve az dltala vagy a fenntarto altal
szervezett bizottsag jogosult az életvitelszeriien kérzetben lakast csaladlatogatas
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az ovodaigazgato, az altala, illetve a fenntarto dltal
szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idopont koziil a gyermek sziiloje vagy
torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetové a csalddlatogatast, ugy
velelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kételezo felvételt biztosito
ovoda korzetében, és ennek alapjan az ovodai felvétel megtagadhato. (11) * Az évodaba
felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az ovodapedagogusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlioség
elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételekkel

osszhangban — az ovodaigazgato dont.

A felvétel az Ovi Kréta felvételi és elojegyzési naplojaban torténik.

Az ovodai beiratkozas

e A beiratkozés, a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével torténik.

o Rogzitésre keriilnek a gyermekre vonatkoz6 informaciok.

e A hiteles adatok beirasahoz, sziikséges a gyermek személyi igazolvanya és a
lakcimkartydja.

e Rogzitésre keriil a gyermek TAJ szama, sziilok adatai is, valamint a napkdzben
elérhetd telefonszamok, személyes informaciok, amelyeket az 6vondnek feltétleniil
tudni kell a gyermekrdl, tartos betegség, gyogyszerérzékenység, allergia.

e A beiratkozas idopontjat a Fenntart6 hatarozza meg, ill. folyamatos.

e A beiratkozas dokumentilisa az oviKRERA rendszerben torténik.

5.7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

e A gyermeket masik 6vodaba atvitte a sziilo.

e Ha a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.
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e Ha a gyermek egy nevelési évben 5 nevelési napnal igazolatlanul tobbet mulaszt az
ovoda vezetdje értesiti a Gyamhatosagot, ill. a gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az dvoda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint

illetékes gydmhatdsagot.

5.8. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok
e A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

o Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az igazgatd engedélyezi.

e 3 napon tali hidnyzas utan csak orvosi igazolassal fogadhatja az 6vond a gyermeket.
e Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

e Igazolatlan hidnyzdsnak mindsiil az, amikor a sziild nem jelenti gyermeke

tavolmaradasat.

A gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanul6 beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanul6tdl vald elkiilonitésérol, és kiskort gyermek, tanulo
esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek, a tanul6 sziileit. Azt, hogy a
gyermek, a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozéasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrodl, a tanuld a tanitasi orardl, a kollégiumi

foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziilo el6zetesen bejelentette az 6vonének, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

b) a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben
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meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
¢) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

5.9. A tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. €életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. Ha a
gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A 20/2012 (VIIL.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség megkezdésének
feltételeit 21. §

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és

testi fejlettségének allapota elérje az iskoldba lépéshez sziikséges szintet.
Iskolaelokészités az 6vodaban

A 2025. aprilis 23-4val hatalyba 1épett 77/2025 (IV.15.) korméanyrendelet mddositasainak
megfelel6en az alabbiakban szabalyozzuk az iskolaba késziilo gyermekekkel kapcsolatos

teendOket.

[1] A Kormany célja az ovoda és az iskola kozotti atmenet zokkendmentes biztositasa. Az ovodai
nevelés kiemelt szerepet jatszik abban, hogy a gyermekek érzelmi, szocialis és értelmi képességei
az iskolakezdéshez sziikséges szintre fejlodjenek, biztositva szamukra a stabil alapokat a késobbi
tanulmanyi sikerekhez.

[2] Jelen szabdlyozas célja, hogy az ovodai nevelési programok keretében megerdsitse az iskolai
életre valo felkésziilést szolgalo tevékenységeket és szervezesi kérdéseket, ezaltal garantalva, hogy
minden gyermek képességeinek megfelelo tamogatast kapjon, mikozben az ovodak nevelési
folyamatai tovabbra is a gyermekek egyéni fejlodesi igényeit tartjak szem elott.

[3] Ennek keretében e rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak modositdasaval
biztositja a gyermekek sikeres iskolai elorehaladasahoz sziikséges képességek, készségek célzott
ovodapedagogiai fejlesztését, a mindségi és megfelelo pedagogiai, modszertani tartalom
megjelenitését, a nagycsoportos korosztalyu gyermekek személyiségfejlodésének segitését, a
tanulas, ismeretszerzés iranti motivdcio és a hazdja, nemzete értékei irant valo elkételezodés
kialakitasat.
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Az 6vodéban a nagycsoportos koru gyermekek szdmara a déleldtt folyaman, 6sszességében,

45 perces idotartamban szerveziink jatékos, élményalapu fejlesztd foglalkozast, sok mozgassal,
mesével, jatékkal, melyeken keresztiil tapasztalati Giton jutnak 0j ismeretekhez, fejlodik
Oonbizalmuk, szocidlis készségiik, egyiittmiikodési képességiik is.

Minden gyermek szamara biztositjuk az egyéni fejlédés iiteméhez igazodod, szeretetteljes és
motivalo tanulasi kornyezetet, amely az iskoldra valé felkészités céljat szolgalja.

A foglalkozasok egyéni képességekhez igazodva, differencialt moédon zajlanak, figyelembe véve
a gyermekek aktualis fejlettségi szintjét €s tanulasi stilusat.

A foglalkozasok célja:

- feladattudat kialakitasa

- figyelem €s emlékezet fejlesztése

- tarsas kapcsolatok alakitasa (felnéttel, gyerekkel)

- tapasztalati kovetkeztetések, osszefliggések

- beszédhanghallas, relacios szokincs fejlesztése

- logikus gondolkodas, elemi szdmolas el0készitése

- anyanyelvi-kommunikéacios kompetencidk fejlesztése,
- finommotorika, grafomotorika megerdsitése.

II. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

1. Az intézmény szervezeti struktiraja

intézményvezetd

ovodapedagdgus
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2. Az intézmény igazgatdja

Az intézmény ¢élén az igazgatd all.

A vezet0 jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

A vezet6 az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét, valamint feladatait a kozoktatdsi torvény allapitja meg.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

A jogszabalyok és nevelési-oktatasi dokumentumok alapjan meghatarozza az intézmény
valamennyi dolgozo6janak munkakori és megbizatasi kotelezettségeit, ellendrzi azok

teljesitését.

2.1. Az igazgato
2023. évi LIL. tirvény a Pedagégusok Uj Eletpdlydjardl 75. § [Az igazgato felelGssége]
(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkédéséert, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetessel
nem rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) ondllo koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény igazgatoja kivételével a 17. §

alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtdasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hatdskorébe,

d) felelos az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézmeényt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkdert,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéseert és ellenorzéséert,
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d) onallo kéltségvetéssel rendelkezo intézmeény esetében a rendelkezésre allo
koltségveteés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért, a
gvermekvédelmi jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordindlasdért,

g) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti erdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséeért és
1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

28 (3) A kbznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo felelossége
korében szakmai ellenorzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonaldanak kiilsé szakertovel torténo értékelése céljabol.

Az igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozik:

e anevelotestiilet vezetése,

e apedagogiai munka irdnyitasa,

¢ a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

e a munkaltatoi dontések meghozatala,

o a kotelezettségvallalas,

e az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e kozvetleniil irdnyitja a székhelyen dolgoz6 valamennyi alkalmazottat
o fenntarto eldtti képviselet

¢ a helyettesitési beosztas elkészitése

Az igazgaté feladata:

e alkalmazotti és nevelOtestiileti értekezletek elokészitése, vezetése,

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,
e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

e a gyermekbalesetek megeldzése,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
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a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e sziildi szervezettel valo egylittmiikodés,

jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s 4t nem ruhazott feladatok

ellatasa,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek méltdé megiinneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

a szilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, (pl. kirdndulas)
e az 6vodai jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd

altal meghatérozottak szerint,

igazgatasi feladatok ellatasa

a szllok értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja,

kozvetleniil szervezi, irdnyitja a pedagogiai munkat segité alkalmazott munkéjat,

szabadsagok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztéas elkészitéséért,

felel az feladat ellatasi helyen 1év6 intézményi leltarba vett eszkdzok

nyilvantartasaért, selejtezéséért, annak szakszeri hasznalataért

2.2. Az igazgat6 helyettesitése

Az igazgat6 akadélyoztatisa esetén, megbizza a beosztott 6vondt a feladat
ellatasaval.
Az igazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

e A helyettesito csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkendmentes
mukodésének érdekében jarhat el.

e Intézkedése soran koteles betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az
6voda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda
partnerkdzpontu szemléletére.

o Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetd munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.
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3. Az intézmény munkarendje

3.1. Az igazgaté intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetonek kell tartézkodnia az
intézményben. Az igazgatd tavollétében ¢€s akadalyoztatdsa esetén az igazgato-
helyettese intézkedik az azonnali dontést igényld iigyekben. ( A lehetdségekhez

mérten, intézkedése elott, telefonon egyeztet az igazgatdval. )

3.2. A dolgozék munkarendje

Az 6vodaban a pedagogiai munkat 116 igazgat6 és 1{6 6vodapedagdgus végzi.

Az 6vodapedagdégus munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbol: heti 32 6ra
¢s a neveldémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A kotelezo

orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagdgus — a kotelezd draszamon feliil a neveldomunkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leiras alapjan teljesiti, vagy megbizas,

kijelolés alapjan, amit az igazgatd ad.

A dajka munkaideje heti 40 6ra — melynek idébeli elosztasat — az 6vodavezetd

allapitja meg az dvoda zavartalan miikodése érdekében.

Munkaidejét az intézmény teriiletén teljesiti.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo névre sz6l6
munkakori leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda igazgatdja késziti

el.

3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabo6l val6 tavolmaradast elézetesen, személyesen
jelenteniiik kell, vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni az

igazgatonak, hogy gondoskodni lehessen a szakszerl helyettesitésérol.
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3.4. Pedagdgus tovabbképzés és szakvizsga

e A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bdvitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a nevelémunka
keretében a gyermekekkel és az intézménnyel kapcsolatos tevékenységének
megszervezésének.

o A szakvizsgara valo felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett
ismeretek megujitasahoz, a pedagdgus munkakorre valo alkalmassag

fejlesztéséhez.

3.5. A kiemelked6 munkaért megallapithato kereset kiegészités (kollektiv
szerzodés hianyaban) feltételei

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény
valamennyi alkalmazottja részére megallapithato évenként egy alkalommal,
meghatarozott iddre.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség

elézetes megallapodésa szerint,

4. A létesitménvek. berendezések és helyiségek belsé hasznalati rendje

4.1. Altalianos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvaron tartdzkodok kotelesek:
e akozosségi tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszertien haszndlni
e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz-¢s a balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda
igazgatojat.
A renddrség megérkezeéséig az €piiletbe senki sem mehet be.
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A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhatéd rendet és fegyelmet megtartani.

Az 6voda biztonsagos zarasa — a hazirendben foglaltak szerint torténik.

4.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az épiilet bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zasz1ot kell kitiizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében és oly moédon
hasznalhatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet.

Nyitvatartési id6n kiviil a dolgozdk az intézményben csak az igazgatd engedélyével

tartdzkodhatnak.

4.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok:

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportszobdkban a gyermekek 6vodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhatnak.
Az 6voda talalokonyhéjdban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a
munkavégzeés.

A sziilok a gyermekeikkel az 61t6zOben tartézkodhatnak. Gyermekiiket
ovodapedagdgusnak kell atadjak, ill. 6vodapedagogus tudtaval vihetik el.

A sziil6kre vonatkoz6 intézményi szabélyokat a Hazirend tartalmazza.

4.4. Szamitogép hasznalata

A vezetdi irodaban és a csoportszobaban 1évd szamitdogépet az 6voda igazgatdja és a
beosztott Ovodapedagdgus hasznalhatja, nevelési és fenntartasi igyek intézésére €s

dokumentalasara.

4.5. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhatnak,

az ott 1évo jatékokat csak az 6vodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak.
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A gyermekiikért megérkezett sziilok, a gyermek atvétele utan koteles az 6voda

épiiletét, ill. az udvarat elhagyni.

A dohanyzas az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 m-es korzetében szigorian
TILOS!
Az 6vodaban e tevékenységet tilto tablak jol lathato helyen jelzik a

dohanyzasmentesség kovetelményét.

4.6. Az 6vodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az dvodaval

Az 6voda kapujat és bejarati ajtajat reggel 9.00 6ratél délutan 15.00 éraig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka kdteles kaput nyitni.

Az dvodaba belépdt az igazgatoi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél elobb az idegen rendelkezésére alljon.

Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.
Azok a személyek, akik az 6vodaval nem allnak jogviszonyban az évoda egész teriiletén

csak akkor tartozkodhatnak ha az igazgat6 erre engedélyt ad!

5. A nevelomunka belso ellenorzésének rendje

A belso ellenoérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belso ellendrzése a nevelési
intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a

feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak

fokozésa. Az ellendrzési tervet az igazgato késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves

munkaterv része).
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Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatdja
dont.
A nevelémunka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az

igazgato felelds.

A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak:
e azigazgatd
e a fenntartd
e szakmai ellendr
Az igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni.
Az ellenérzés Kiterjed:
e A pedagogiai munkdara, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére
e A pedagbdgus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel vald banasmodjara
e Pedagodgiai-pszicholdgiai kulturdltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazéasara
o A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre
e Sziilok valésaght tajékoztatasara
e A pedagogiai programban meghatarozott f6 szempontok megvalositasara
Ellendrzések célja: a célszerliség ¢s a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése kiterjed az 6vodai csoportfoglalkozasokra.

A TER szabalyzata, szempontrendszere figyelembevételével, a nevelési évekre vonatkozé
ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo személyeket, ezen
dokumentumok intézményi szintli elkészitéséért az igazgato a felelds. A személyes
teljesitménycélokat jovahagyja az Ovikréta feliiletén, melyet a dolgozdk sajat feliiletiikon
rogzitenek. Ezek az éves beszdmolok alapjat képezik.
Az ellenOrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamoldkat évente értékeljiik.
Folyamatos ellendrzés teriiletei:

¢ A munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.).

e A gyermekekkel vald kapcsolattartas.

e A sziil6kkel valo kapcsolattartas.

¢ A munkatdrsi kapcsolatok mindsége.
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e A csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

Az ellendrzés modszerei:
o foglalkozéasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata
e beszamoltatas szoban, irasban.
Az éltalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelOtestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
keriil TER szabalyzata alapjan. Az igazgato az ellendrzés tapasztalatait irasban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyzOkonyv egy példanyat az alkalmazott is
megkapja. Az 6vodapedagdgusok értékelése a nevelStestiilet altal elfogadott a TER
szabalyzata alapjan folyik, a kozpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A
neveldtestiileti évzard értekezleten az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. [smerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda, kovetkez6 évi munkatervét. Az
ellendrzésért felelds vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi

kotelezettségeket az igazgato felé.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményvi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbol all.

2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozo6 szerve.

A nevelOtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusa.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotéasa és egységes

megvalodsitasa.

2.1. Dontési jogkore

At nem ruhazhato jogkorok:

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Az intézmény munkdjat értékeld atfogo elemzések, beszamolok elfogadasa
e Pedagdgiai program elfogadésa

e SZMSZ, Hazirend elfogadasa

Nincs olyan jogkor, amelyet a nevel6testiilet mas testiiletre atruhaz.
Javaslattevo jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcesolatban valamennyi

kérdésben gyakorolja.

2.2. MunKkatarsi értekezletek

A munkatarsi értekezleteket a vezetd hivja 6ssze, és vezeti le. Munkatarsi értekezlet

Osszehivasat kezdeményezheti az 6vodapedagogus, ill. a dajka is.
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Az értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevd elmondhassa a
véleményét, javaslatat.
Az intézmény, nevelési évenként az alabbi neveldtestiileti értekezleteket tartja:

e Ev eleji értekezlet: az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

o Félévi és év végi nevelOtestiileti értekezletek: a neveld-oktaté munka értékelése;

e Nevelési értekezletek: intézményi mitkddés hatékonysaganak elemzése, 0j pedagogiai

moddszerek megismerése stb.

2.3. Dontéshozatal

A dontési, véleményezési jogkorébe tartozo hatarozatokrol jegyzokonyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A neveldtestiilet dontése mindenki szamara kotelezd érvényt.
A nevelOtestiilet tagjait titoktartasi kotelezettség terheli a nevelGtestiilet tagjainak €s az

ovodas gyermekek személyes tligyeiben.

3. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

3.1. A gvermekek sziilei, torvénves képviseloi

o A sziildt megilleti a szabad intézmény megvalasztasanak joga.

e A sziildnek joga, hogy megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
tovabba tdjékoztatast, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrol.

o Gyermek fejlddésérdl, magaviseletérdl tajékoztatast, nevelésé¢hez tanacsokat,
segitséget kapjon.

e Joga tovabba, hogy véleményt nyilvanitson az intézményben folyd nevelésrol,
kéréseire €s felvetéseire érdembeli valaszt kapjon.

o Képviselje gyermeke érdekeit.

e Részt vegyen a sziildi munkakdzosség megvalasztasaban, mint valaszto és képviseld
személy, és kdzremiikodjon annak tevékenységében.

e Személyesen vagy képvisel utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érintdé dontések meghozatalaban.
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3.2. Pedagdégusok és a sziilok kozotti kapcsolat

Az intézmény egészének életérdl, az aktualis feladatokrol a sziilék az alabbiak szerint
tajékozodhatnak:

e asziildi értekezleteken

e a hirdetdtablarol

e alkalmanként irasban

e azigazgatd személyes megkeresésével

e cgyénenkénti tajékoztatas fogadodrakon

e cgyéni megbeszélések alkalmaval

e csaladlatogatason
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyénileg, vagy valasztott képvisel6jiik

utjan kézolhetik az intézményvezetéssel.

3.3. A sziil6k kozossége:

Az intézmény vezetésében a sziilok képviseletét az intézmény sziil6i kozosségének
valasztmanya latja el.
Az egy ovodai csoportba jard gyerekek sziilei sziili kozosségi tagokat valasztanak. Tagjai
maguk koziil elnokot valasztanak.
Az ovodai sziiloi kozosség dontési jogkorébe tartozik:

e miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa,

e asziil6k korében tarsadalmi munka szervezése.
Az intézményi SZK véleményezési jogkort gyakorol az alabbi dokumentumok elfogadésa
elott:

e pedagogiai program

e szervezeti €s mikodési szabalyzat

e hazirend

Az SZK vezetdje koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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3.4. A sziil6i kozosség miikodése:

e Az dvodai csoportok sziildi kozdsségének tagjaival az 6vondk tartanak kapcsolatot

e Szabadidds programok szervezésénél a nevelOtestiilet egyiitt miikodik az SZK-val.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

intézmény igazgatdjatol és tanacskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozo ligyek

targyaldsakor. Nagyobb csoporton 10 f6t értiink.

o Osszefogjék a sziildket, a kapott informéciokat kdzvetitik, hogy az minden egyes

sziil6hoz eljusson.

e Hasznalhatja munkdja soran az intézmény helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a

mukodés nem korlatozhato.

4. Kiils6 kapcsolatok

hatranyos helyzetii
tanulok feltérképezése,
fokozottabb
odafigyelés a segités
érdekében.

Teriilet Feladat Kiils6 intézmény Intézményben a
kapcsolattartdja feladat ellatasaért
felelds
Herencsény Az intézmény Polgarmester
Kozseg , optimalis fl?ukodtetese, Képviseld Testiileti igazgato
Onkormanyzata a fenntartoi tagok
elvardsoknak vald
megfelelés, ill. az
intézmény érdekeinek
képviselet
, A gyermek és - ,
Gyermek ¢és . f-,gy, ¢ delmi Onkormanyzat
ifjisagvédelem Hjusagvede ! amiigyi el6adoja; igazgat6
tjusag rendszer miikddtetése | 8Y2MUEY! €10adOJa; £azgato, .
gyermekjoléti gyermekvédelmi
Szocialis tamogatasok | szolgalat munkatarsai | felelds
megallapitasa
Veszélyeztetett,

32




Herencsényi Napsugar Ovoda
2677 Herencsény Béke ut 2.
tel.: 06-35-357-153

Rendszeres

egyhazak altal nytjtott
hittan, a sziilék igénye
szerint, szakképzett
hitoktatdval
szervezheto, akit az
egyhaz és sziilok
biznak meg.

Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez
szlikséges helyet és az
eszkozoket.

A héaziorvos ; 5
Egészségligyl fom gt s 1Az 1gazgato
NV egészségiigyi ellatas 2déné
intézmények g gugy védond

megszervezése,
mikddtetése
Specialis pedagdgiai
Pedagogiai szolgéltatasok a szakszolgalat igazgato
szakszolgalat_ igénybevétele; munkatarsai
- Nevelési Logopédiai ellatas
Tanécsado Gyermekek vizsgalata
., Alkalmassagi vizsgalat . . ,
Munkaegészség- PN . tizemorvos igazgato
.. , az intézmény dolgozoi
tigyi szolgalat sz4mara
Torténelmi Az 6vodas gyermekek
egyhdzakkal részére a torténelmi hitoktatd igazgatd

IV. HAGYOMANYOK APOLASA, OVODAI UNNEPELYEK, JELES NAPJAINK

Az dvodaban gyermek kozpontl, élményszinten térténd megemlékezésnek van helye.

Jelentds alkalmak a gyermekek €s az 6voda életében, az linnepekhez valo érzelmi kotddeés

kialakitasaban.

1.Feladatunk:
e nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé
e k6z0s élményekre épiild kozdsségi szokasok biztositasa, a gyermek érzelemvilagat

gazdagito, ¢életkordhoz igazitott, erkdlcsi értékeket kdzvetité hagyoméanyok atadasa.
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2. Unnepeink:

Unnep

Feladat

Felelos

Ideje

Gyermekek
sziiletésnapja,
névnapja

Ko6z0sség Osszetartd
erejének erdsitése.

Nevelotestiilet

Aktualitasnak
megfeleld

Sziireti mulatsag

Ko6zo6s
hagyomanyéapolas a
hagyoményorzd
népcsoporttal és az
Onkorményzattal.

Nevelotestiilet

Az Onkormanyzat
altal kijelolt
idépontban.

Mikulas iinnepe,
szllok bevonasa
a csomagolasba

Mikulés varas
izgalmanak, valamint
a
megajandékozottsag
oromének atélése.

Nevelotestiilet

december 6.

Adventi
késziilodés
Karacsony
Nyilt iinnep

Erzelmi
rdhangolodas az
linnepre, a csalad a
szeretet
fontossaganak
hangsulyozasaval

Nevelotestiilet
Alkalmazotti kor

december kozepe

Farsang

Népszokasok
felelevenitése,
jelmezbe 61t6z¢Es,
jatékok, tanc

Nevelotestiilet

februar kozepe

Marcius 15.
Nemzeti Unnep

A lehetdségekhez
mérten, k6zos
iinnepségen vald
részvétel, sziilok
bevondsaval.

Nevelotestiilet
Alkalmazotti kor

marcius 15.

Husvét

Késziilodés a husvéti
unnepre,
locsoloversek
tanulésa, jelképek
készitése,
tojaskeresés az
udvaron

Nevelotestiilet

Husvét elott

Anyak napja

Edesanyéhoz,
nagymamahoz vald
kotddeés erdsitése

Nevelotestiilet

majus eleje

Gyermeknap

Jatékos vetélkedOk
szervezése szilok
bevonasaval

Nevelotestiilet

majus vége
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3.A lobogozas szabalyai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

A Kormany a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utalo elnevezésnek a hasznalatarol szolo — a 2000. évi XXXVIII
torvénnyel modositott — 1995. évi LXXXIII. torvény (a tovabbiakban: Njt.) 21. §-a (2)

bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezoket rendeli el:

A zaszlo (lobogd)

1. § (1) Az Njt. 5/A. §-dban megjelolt kozépiileteken (a tovabbiakban: kozépiilet),
illetve azok elott az e rendelet mellékletéeben meghatarozott méretii zaszlot (lobogot)
kell kitiizni, illetve felvonni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti célra textil szdlasanyagbol, szovéstechnologiaval
késziilt, piros, fehér és zold szinii szévetbol varrott zaszlo (lobogd) haszndlhato,
amely megfelel a zaszloszovetek szinjellemzoirdl és szintartossagi kovetelményeirol
sz0lo MSZ 1361—-1988 szabvanynak.

(3) A zaszlot (lobogot) — tekintélyének megorzése érdekében — rendszeresen,
legalabb haromhavonta tisztitani kell.

(4) A zaszIot (lobogot) legaldbb évente cserélni kell.

(5) Ha a zaszlo (lobogo) az elhasznalodasa (kopdsa, rojtosodasa, fakulasa stb.)
folytan jelentosen — szabad szemmel is észlelhetoen — elter a (2) bekezdésben emlitett
szabvany kovetelményeitol, a (4) bekezdésben meghatarozott idotartam letelte elott is

haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérol.

A zaszlorud

2. § A zaszlot a mellékletben meghatdrozott méreti, fabol késziilt zdszlorudra
erositve kell kitiizni. A zdszIorud nyers szinii, fehér vagy fehér alapon spirdlisan

lefuto nemzetiszinii csikozasu lehet.

V. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

e Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!!!
e Beteg, megfazott, laz- kohogéscsillapito,vagy egyéb gyogyszert szedd, még 1abadozo
gyermek behozatala az 6vodaba nem lehetséges, a tobbi gyermek megfertézésének

elkerulése érdekében.
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Ebben az esetben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadésa.

o Egymast kdvetd 3 napos hidnyzas utan a gyermek csak orvosi igazoléassal johet az
6vodaba.

e Ha a csalddban fert6z6 megbetegedés (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas,
tetll, kotdhartya gyulladas, herpesz virus, hanyas, hasmenés) torténik, kérjiik,
értesitsék ovodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fert6zott gyermeket kezelését
kovetd, tisztasagat tanusitd védondi igazolassal johet az dvodaba.

e Ha a gyermek megbetegszik az 6vodéaban, értesitjiik a sziilét a leghamarabb elérhetd
telefonszdmon.

e Az 6vodapedagogusnak kotelessége jelezni a sziild felé, ha lazat, rosszullétet,
kohogést, hanyast, egyéb betegségeket észlel.

e Az o6vodaba tilos a gyogyszerek behozatala, gyogyszert szedé gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

e Ha a gyermekkel orvosi ellatast igényld baleset torténik, azonnal értesiteni kell a

szil6t és jegyzOkonyvet kell irni a baleset koriilményeirdl.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél,
hogy az évodaba jard gyermekek évenként legalabb egyszer szemészeti, belgydgyaszati,

valamint halldsvizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:

e az dvodai gyermekorvos és

e avédono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az intézménnyel jogviszonyban 1€évé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat az intézménybe jard orvos és védond latja el.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagodgusi feliigyeletrdl, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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2. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gvermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan, biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek ellatasat.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint kell végezni.

A gyermek szakszeri ellatasan tul, a sziild, a 328/2011. kormanyrendelet alapjan
igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezes a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan
az intézménybe bevitt, vagy a sziil altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szilildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- azeldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
¢tkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil thasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes kortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
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szliloknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek és
az intézmény minden dolgozojanak.
A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié maddja,
elérhetéségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel
jaré epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeaddst.

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

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

- gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(oltozdszekrényben, vagy a csoportban dolgozo felndttnek atadva) gyorsan
felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérol

- megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv.
képviseldt

- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol
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Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos
latas, gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongds, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul
sok inzulin van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerito
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 felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6lécukor, 1-2 dl gylimolcslé, vagy mas cukros ital)
- ¢rtesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
- agyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes id6tartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhat6, ha azt
szakorvos eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri tarolasa az
intézmény feladata.)
2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a
gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi

problémak)
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Teenddk 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 (15mmol/I feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a

sziiloket és a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz,
lepedékes nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekesoportbdl, a vércukorszint
mérése ¢s az eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin
szakszerl taroldsa az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.
Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas iddtartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
- avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas eldtt, alatt és utdn egyen valamit
- sportolés eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet.
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VI. VEDO-OVO ELOIRASOK

o A gyermekek kornyezetét tigy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozo kotelessége ennek azonnali jelentése, az igazgatonak
pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

o A gyermekekkel az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformdkat az 6vodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden
ismertetni kell.

e Az ismertetés tényét az 6vodapedagogusok kotelesek a csoportnaploban
dokumentalni.

o A tisztitoszereket, vegyi anyagokat, mérget ugy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények kézott ne férhessenek hozza.

e Az 6vodaban teljes nyitva tartasban, nyitastol zarasig, 6vonok - dajka, tartozkodnak és
foglalkoznak a gyermekekkel.

e Az udvaron, sétan, kirdndulason koriiltekintéen kell megszervezni a felnétt kiséretet,
ill. feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legalabb egy felnétt kisérat.

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

e Ha gyants személy megjelenését tapasztalja a dolgozo6 az 6voda teriiletén, azonnal
koteles jelenteni a vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e A gyermekek kiadasa csak a sziilének torténhet, ha a sziil¢ akadalyoztatva van, koteles
azt eldre jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért.

e Kiskoru testvér, rokon nem viheti el a gyermeket az 6vodabol

e aszil6 eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan viheti el a gyermeket az 6vodabdl rokon,
ismerds. Ellenkezd esetben meg kell tagadni a kiadasat.

e Lathatoan ittas személynek a gyermek kiadasat meg kell tagadni, ugyanakkor errdl a
tényrdl azonnal értesiteni kell az intézményvezetdt €s a csalad mas tagjait is.

e A pedagdgus nem fogadhatja el mas személy hivatkozasat, ha azt a sziild nem jelezte.
Ilyen esetben kortiltekintden kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

e Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami

szarmazhat verésbdl is), azt koteles azonnal jelenteni az igazgatonak.
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e A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezdre, ami veszélyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozdk, azt jelezni
kell a vezetdnek.

o Fertdzo, jarvanyligyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az
6vodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertotlenitésre,
tisztasagra kell tigyelni.

e Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat.

e Az 6voda miikddtetése soran, a HCCP altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be

kell tartani.

A munka és védoruha viselése minden dolgozonak kotelezo!

1. Védoruha juttatas szabalyai

A munkaltaté a munkavallalé munkakdrén kiviil hordott ruhdzatdnak megovasa céljabol
védoruhat ad. A munka végzés koriilményeinek azt kell alatamasztania, hogy a véddéruha
hasznalata nélkiil a munkavallalo ruhazatanak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhaszndlodésa kovetkezik be. A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik,

hogy a veliik foglalkozokat véddéruha illesse meg.

A védoruha juttatas:
- 0vodapedagogus : fehér kopeny, vagy tunika + nadrag, védocipd

- dajka: fehér kopeny, vagy pasztell szinii képeny, védocipd

2. Gvermekbaleset estén az intézmény dolgozoéinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia.

. A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell
szlintetnie.

e  Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

igazgatonak

2.1. A tanuld- és gvermekbalesetek jelentési kotelezettsége

e A tanuld- és gyermekbaleseteket az eldirt moédon nyilvan kell tartani.
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e A hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulo- ¢ gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

o Ezekrdl a balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

e A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

2.2. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90

napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben

¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértékii karosodasat,
C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszélOképesség elvesztését, feltling eltorzulast, bénuldst, elmezavart okozott.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsésegélydoboz helye: csoportszoba
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VII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZ, ARViZ, FOLDRENGES
EGYEB, VESZELYES HELYZET, ILLETVE A NEVELéMUNKAT MAS MODON
AKADALYOZO, NEHEZITO KORULMENY ESETEN

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelezni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl (renddrség,
tlizoltosag , €s a fenntartd értesitésérol).

e Az intézményben a menekiild utvonalakat dllanddan akadalymentesen kell hagyni.

e Panik keltés nélkiil, szervezetten, a legrévidebb titon azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletbdl, oly modon, hogy legeldl és legvégiil felndtt 1€p ki az
¢épiiletbdl, meggydzddve arrdl, hogy senki nem maradt benn.

e A varatlan eseményekre valo szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést évente egyszer el kell gyakorolni.

e Lchetdség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a renddrséget, a
fenntartot vagy a tlizoltokat. (112) telefonszamon

o A gyermekeket biztonsadgos helyen kell elhelyezni, felnétt feliigyelet mellett, ilyen
esetben is érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

e Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket €s a sziiloket is.

e A hivatalos szervekkel egyiitt kell miikddni a helyzet felderitése folyaman.

e A biztonsagi eldirasok betartdsa minden dolgozonak kotelessége, anyagi €s
blintetdjogi felelosséggel tartozik a biztonsagos miikodésért.

e Ilyen helyzetben a jelen 1év6 dolgozonak kotelessége a gyermekek védelmében

mindent megtenni, €s azonnali segitséget hivni.

1.RendKkiviili eseménynek szamit Kiilonosen:

° a tlz,

° az arviz,

o a foldrengés,

° bombariado,

. egyeéb veszélyes helyzet,a neveldmunkat mas modon akadélyozo,

nehezitd koriilmény.

Bombariadod esetén az igazgaté intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az

6vodapedagogus.
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Az épiilet kiiiritése a tlizriadd-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy

semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informacidja alapjan az igazagtd, akadalyoztatasa esetén az

intézkedéssel megbizott személy dont.

Jo 1d0 esetén a kdrnyezd jatszotérre vissziik a gyerekeket.
A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek

feliigyeletét latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgatd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az
esemény utdn az igazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitds maodjat és idotartamat €s az

esetleges kovetkezményeket.

VIIL. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkezo iratok és kiildeménvek kezelése

Az intézménybe érkezd iratokat, leveleket az igazgatonak kell atadni.

A postai uton érkez6, az intézmény nevére kiallitott leveleket, csomagokat csak az igazgato
bonthatja fel.

A névre sz016 levelek felbontas nélkiil atadasra keriilnek az illetékeseknek.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az igazgato olvassa el és iktatja.

Az iktatott iratok megOrzéséért €s selejtezéséért az igazgatd felelos.

Az intézmény altal kiadott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési, oktatasi intézmény nevét, székhelyét
e az iktatoszamot

e aziigyintézd megnevezeését
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e aziigyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat (EMMI-rendelet 85.§ (1).

A személyesen atnyujtott iratok atvételét tértivevényes nyomtatvanyon igazolni kell.
Ha telefonon ill. személyes megbeszélés kapcsan torténik az ligyintézés, a lehetd
legrovidebb idon beliil a megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és hitesiteni

mindkét fél részérol.

2. Az elektronikus uton eloallitott iratok hitelesitése és kezelése

Az elektronikus tton eldallitott iratokat elektronikus aldirassal és idobélyegzovel kell
ellatni, majd az eHR rendszer segitségével tovabbitani.
Az érkezett kiildemény kiilddjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus tton érkezett

kiildemény sorszamanak, feltiintetésével kell iktatni az iktatokdnyvben.

3. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az igazgatd irja ala és latja el
korbélyegzdvel.

Az igazgat6 altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatdszdmmal latja el. Az iktatdszam sorszambol, alszambol €s évszambol
all. Az azonos ligyhoz tartoz¢é ligyiratok azonos sorszam ¢€s beérkezésiik alapjan emelkedo
alszammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt
utols6 iktatdszam utan le kell zarni és a lezaras tényét az aldbbi szoveggel hitelesiteni:
"Lezarva a .... Iktatészammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem
selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattdrozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell
elvégezni.

2026. 01.01-t81 minden intézménynek a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszert kell
alkalmaznia.

Ennek feleldse az igazgato.
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4. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklddok tajékozodhassanak a helyi pedagogiai programrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentécid hivatalos hozzaférési helye: Az igazgatoi iroda.
Az igazgatoi irodaban a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1—1 hiteles példanyt:
e pedagogiai program,
e SZMSZ,
e hazirend,
e ¢éves munkaterv,

e belsd szabalyzatok;

Az alapdokumentumok bels6 jogi normaként is funkcionéalnak, igy rendelkezései
gyermekekre, sziilokre és mas, az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre is
vonatkoznak.

A dokumentumok hozzéaférhetdségét az érdekl6ddk szdmara oly mddon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatdk legyenek, ezért, ezen dokumentumok az igazgatd
irodajaban, 6vodai nyitvatartasi idon beliil megtekinthetdk.

Az els6 sziildi értekezleten a nyilvanossagra hozatal megtorténik.

Az ovodai beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat at kell adnia sziilének, és tajékoztatni a

tobbi dokumentum hozzaférhetoségérol.

Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkoz6 jogszabalyi hivatkozasok:
o "AzSZMSZ nyilvanos" / Nkt. 25.§ (4) /
e "Az SZMSZ-t, a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szok4sos modon nyilvanossagra kell hozni." /EMMI-

rendelet 82.§ (3)/

5. Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott idot,
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e a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat

e atéritési dij és egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét, mértékét, tovabba
a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

e azintézmény munkdjaval, a koznevelési alapfeladattal 6sszefiiggd
vizsgalatok, ellendrzések, értékelések nyilvanos megallapitdsait és idejét,
(fenntartoi, ASZ.)

e apedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
1d6pontjait,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza

e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajkdk szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e az dvodai csoportok szamat

e agyermekek létszamat.

6. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelésének. tarolasanak,
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) — révén
elektronikus tton eléallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Korményrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd aldirasaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat.

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e szakalkalmazottakra, pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések
e az oktdber 1-i pedagogus és gyermekek 1étszamadatainak bejelentési kotelezettsége.
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7. Az 6vodai csoportnapld hitelesitési rendje

Az 6vodai csoportnaplo vezetése az oviKRETA rendszerében torténik.

e Az elektronikus uton eléallitott csoportnaploba az adatokat digitalis Giton vissziik

be.

IX. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. ¢vi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairdl. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtod intézményben,
ovodaban, altalanos iskolaban ¢€s altalanos iskolai tanuldkat fogado kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmodra és a kornyezet
védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kdzéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsahoz barmilyen
forméaban hozzdjarulast ny;to vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlentiil 6sszefliggd

megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616 egészséges

¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.
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X. A GYERMEKKEL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni,

melyet az intézményvezetd ir ala, s a nevelOtestiilet alairdsaval hitelesit.

3.A sziildi szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i

szervezet mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas l1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kdvetden , a sziiloi szervezet
vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett €s a kotelességszegd gyermeket illetve
torvényes képviseldjét az intézményvezetd haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak lehetdségére.

5. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A kiskoru gyermek esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
munkanapon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés az intézménybe torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat

megtagadhatja. A dontése elbtt be kell szerezni, a sziildi szervezet véleményét.

7. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
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8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az intézményvezetovel valo
konzultacid utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgald helységet, valamint az egyeztetd

eljaras idépontjat, melyrol az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

11. Ha a kdotelességszego ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

12. Ha a gyermek, a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a gyermek maga, illetve a kiskortigyermek sziildje

gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a gyermek életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
14. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

15. A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas

e szigorl megrovas

e meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathatd

e kizaras az intézménybdl, mely a tankoteles gyermek esetén csak akkor alkalmazhato,

ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €és igen sulyos.
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16. Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskorti gyermek esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az intézményvezet6hoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon belill az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a

fenntartohoz tovabbitja.

17. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeljebb hat

honap iddtartamra felfiiggesztheto.

18. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyadok.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIO

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot | Datum:.......................
készitette az intézmény igazgatdja.

Az o6vodapedagogus az SZMSZ-r6l a | Datum:.......................
tajékoztatast megkapta.

Az 6voda neveldmunkat kozvetleniil Datum:.....................l.
segitd az SZMSZ-r6l tajékoztatast
kapott.

A Sziil61 Kozosség magasabb Datum:.......................
jogszabalyban biztositott jogai alapjan
az SZMSZ-ben szereplo helyi |
szabalyokat véleményezte ¢s timogatja SZK elndk

azok megvaldsitasat.

Herencsény Kozség Onkormanyzata, DAtuUm:..........ccceeennin
mint Fenntartd, a ...............ooooovinnnn.
szdmu hatarozataval jovahagyta |
[Puétv. 171. § (15), (43) bek.] Fenntart6 nevében

Hatalybalépés idopontja: 2025.szeptember O1.
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XII. MELLEKLETEK
1.sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
2.sz. melléklet: Altalanos munkakdri leirasok

3. sz. melléklet: Az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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