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1. ALTALANOSRENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT / SZMSZ /
CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagodgus 1) €letpalyajardl, az ahhoz tartoz6 401/2023. (V1. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsdnak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek, a miikodtetést meghatarozé egyéb dokumentumok:

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

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

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvet

e 2011.évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

o 1992.évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol



2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségi jogokrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011.¢évi CLXXXIX.torvény

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
132/2000. (VIIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
281/2008. (X1.28.) Korm. rendelet az utazasi szerzoédésrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérdl

362/2011. (XIL.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelveirdl

33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatirol

22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai ellendrzésrol

2007. évi CLIL Torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

5



e 2008. ¢évi CV. Torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol
e 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol szold Tv. modositasarol
e 2012. ¢vil. Torvény A Munka Torvénykonyveérdl

e 1996. évi XXXI. Torvény A Ttizvédelemrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

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

e 368/2011. (XIL 31.) Korméany Rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIIL Toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl

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

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo16
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

e Az éllamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény.

e Az adllamhéaztartasi torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XIL.31.)
kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

e 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.



1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Az SZMSZ-t az o6voda igazgatdja a nevelotestillet bevonasaval késziti el. A
sziilldimunkak6zosség véleményeztheti, és a fenntarto a Bakonynanai Német Nemzetiségi
Onkormanyzat hagyja jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
valamint az o6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben

szokasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.

1.3. AZSZMSZIDOBELI, TERULETI ES SZEMELYI HATALYA

Az SZMSZ idébeli hatalya:

D -1/2023.(X1.15.) hatarozatszamon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kotelezo
mellékleteivel egyiitt az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el,
a fenntartd hagyja jova, valik érvényesé, hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidében
hatalyat veszti a Bakonynanai ,,Apronépek,, Német Nemzetiségi Ovoda D-1-/2022.(1X.20.) altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.
A kihirdetés napja: 2024. januar 01.

Az SZMSZ teriileti hatalya:
e az ovoda teriiletére (székhely)
e az ovoda altal szervezett — a pedagogigai program végrehajtasahoz kapcsolodo-
6vodan kiviili programokra

e az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e az ovodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra



az 6vodaba jaro gyermekekre
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

a sziilokre (azokon a teriileteken ahol érintettek).



2. AZINTEZMENY ADATAI

2.1. AZINTEZMENY NEVE, AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA

Elnevezése: Bakonynanai ,,Apronépek” Német Nemzetiségi
Ovoda

Székhelye: 8422 Bakonynana, Alkotmany u. 3.

E-mail cim: ovoda@bakonynana.edu.hu

OM azonosito jele:

201886

Jogallasa:

onallo gazdalkodasa jogi személy

Az intézmény addszédma:

15816083-1-19

2.2. AZ INTEZMENY TIiPUSA, ALAPFELADATAI, FELADAT-

ELLATASI RENDJE

Tipusa:

Koznevelési intézmény, Ovoda

Alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Alapito Okirat szerint

Fenntarto:

Bakonynanai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A Fenntart6 székhelye:

8422 Bakonynana, Alkotmany u. 3.

Alapito Okirat kelte:

2019.06.21.

Alapitoé Okirat szdma:

1/2124-2/2019

A Koznevelési intézmény mikodési

kore Alapito Okirat szerint:

Bakonynana k6zség kozigazgatasi teriilete. A
kozigazgatasi teriileten kiviilrél valo gyermekek
felvételérdl, szabad féréhely esetén az ovodavezeto
dont. Felvehetd gyermek Dudar, Nagyesztergar, Tés,

és Zirc kozigazgatasi teriiletérdl is.

Alapito Okirat helye:

SZMSZ fiiggeléke




Az intézmény Alapito okirat szerint | Sajatos nevelési igényli gyerekek dvodai nevelésének

ellatando feladatai: ellatasanak szakmai feladatai

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben

A Koltségvetési szerv szervezete és mukodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezetdi megbizassal —

nevelési-oktatasi intézmények vezetdi allasainak betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok uj életpalyajarol

alapjan), a nemzeti koéznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

XXXIII. torvény végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet, a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személvek jogviszonva:

Munkaviszony

Foglalkoztatasi jogviszony : Jogviszonyt szabalyozo
jogszabaly
1
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023' évi LIT tv. a
pedagogusok Uj
¢letpalydjardl alapjan
2 A Munka Torvénykonyveérdl

sz016 2012.évi 1. torvény

3 Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony -
Megbizasi jogviszony

A Polgéri Torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. torvény
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. AZIGAZGATO (FELADATA, HATASKORE)

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyazat utjan a fenntartdo nevezi ki, a vonatkozo
torvények betartasaval. Az intézmény igazgatdja iranyitja és koordinalja az intézményben
folydé mindennemii munkat, és személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekért,
torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelésséggel all
az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a
dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellenorzéséért.
Az igazgatonak, mint a helyi/ nemzetiségi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény (6voda)
igazgatdjanak kotelessége, hogy a koznevelésrél szolo végrehajtasi rendelkezéseket, a
kozoktatasi  rendszer muikodésére  vonatkozo, illetve mukodését szabalyozo egyéb
jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

A munkakor rendeltetése: 6vodai nevelés

Azigazgato kiemelt feladatai, feleléssége:

Felelds:

az intézmény szakszerii és torvényes mikodésért;

a nevel6 és oktatd munka iranyitasaért és ellenérzéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért,

e atovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért,

e anevelotestiilet vezetéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e anevel6-oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e agyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6zé tevékenység iranyitasaért;

e agyermekek és a koznevelési foglalkoztatottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
az iranyitasaért;

e agyermekek és a koznevelési foglalkoztatottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezéséért;

e a Sziiléi Szervezettel valo egyiittmikodésért;
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e anemzeti és ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérol,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol;

e az ésszeri és takarékos gazdalkodasért;

e a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott modon torténd felhasznalasaért, a

bizonylati fegyelem betartasaért.

Az igazgato jogkore:

Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat

Az igazgatoutasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor Kiterjedését
minden dolgozé esetében a munkakori leiras tartalmazza. Az igazgatd egy-egy feladatra
alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az igazgatdja egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgato kizarélagos jog és hataskore:
o Feleléssége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.
o frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé.

e Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kora képviselete.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatdi jogkor kategdriai:

e kinevezési jogkor (Kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas),

e bérgazdalkodas a Gazdasagi Egységgel egyiittmikodésben (éves koltségvetés, bér,
potlékok),

e munkairanyitoi jogkor (mindsités, Kitiintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités,
munkavégzés iranyitasa, ellenérzése, munkakori leiras elkészitése, munkakoroktol eltéro
feladatok (a torvény szerint) idéleges ellatasara valo utasitas, szabadsag engedélyezése,
munkavédelmi, ttzvédelmi feladatok ellenérzése, munkavégzésre alkalmas allapot
ellendrzése),

e belsd kontrollrendszer mikodtetése,
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A munkaltat6i jogkor atruhdzésa:

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja. A Kinevezési (megbizasi)
munkaltatoi jogkort az igazgato valamennyi, az intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja maganak.

A munkaltatoi jogot gyakorlé munkaja soran a térvényekben és az SZMSZ-ben el6irtaknak
megfelelden kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést, tamaszkodik a kozosségek véleményére,
akik gyakoroljak eldirt jogaikat.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, jogkorét-jogszabalyi elirasoknak megfeleléen
— esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy mas
alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeté részére eléirt feladatokat:

o Elkésziti az intézmény mikodésére vonatkozo szabalyzatokat.

e Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptava, ot évre szo6lo tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési, tanitasi évre
szolo  beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerii elfogadtatasarol és
végrehajtasarol.

o El6késziti és a nevel6testillet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év
munkatervére és az 6voda bels6 munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve
megszervezi ¢és ellenérzi azok szakszerii végrehajtasat. A munkaidé elrendelés és
nyilvantartas torvényi eléirasait betartja és betartatja.

e Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakaoriilményeit illetéen meghallgatja
a kozalkalmazottak, munkavallalok véleményét, el6iras szerint egyeztet veliik.

e Vezetianeveldtestiiletet.

e lIranyitja és ellenérzi a nevel6- oktatd munkat.

e Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

o Kaoteles elkésziteni az intézmény éves koltségvetését.

e Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan —a Gazdasagi Egység vezetojével
egyeztetve —az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

e Egyiittmikodik a munkavallalokkal illetve a sziiléi szervezettel.
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e A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és 6vodai iinnepek méltd
lebonyolitasat.

e A nevel6-oktato munkarol minden nevelési év végén atfogo értékelést készit a fenntarto
szamara. A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.

Az igazgaté at nem ruhazhato hataskorei:
e munkaltatoi jogok,
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és munkakaoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

Atruhazott feladat, és hataskor:
A jogkoreinek egy részét esetenként, meghatarozott feladat elvégzésére az altala megbizott
helyettesére atruhazhatja:
A vezeto6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at:
e Dbetegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként
nem rendelkezik.
o Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idotartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.
Az igazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl:

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkako6zosségek vezetdire;

A munkaltatoi jogkorébol:

e nevelémunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, és szervezését, a fité-udvaros, a munka- ¢és ttzvédelmi tevékenység
felelosének iranyitasat és ellenérzését az igazgato helyettesre.

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A

kiadmanyozasi jog az iigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
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kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdjae. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor
tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az igazgatd kiadmanyozasi jogot

biztosit az igazgato-helyettesnek.

3.2. Az IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

Az intézmény vezetbje a Szervezeti Mikodési Szabalyzat alapjan koteles gondoskodni arrol,

hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén ki latja el a sziikséges feladatokat.

Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatd szabadsaga és betegsége vagy tartos tavolléte alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén helyettese; egyéb esetekben a kovetkezé beosztasa munkatarsa, (Megjegyzés: tartos
tavollétnek minésiil a két héten tuli idétartam)

Helyettesités rendje, modja:

Legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogus.

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal adott megbizas alapjan torténik.
Tavolléte esetén a, legmagasabb szolgalati idével rendelkezé hatarozatlan idére Kinevezett
6vodapedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggé azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
SZERVEZETI ABRA

Az intézmény mitkodésének meghatarozasakor figyelembe vessziik az intézmény feladatait a
jogszabalyi eléirasokat, és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon
lassuk el oktato - nevel6 munkankat. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.

Az intézmény fenntartoja a Bakonynénai Német Nemzetiségi Onkorményzat.

Az intézmény képviselete

A kozoktatasi torvény szerint a fenntartd képviseld testiilete altal hatarozott idére
kinevezett magasabb vezet6 latja el. A képviselet jogkorét akadalyoztatasa esetén az igazgato-
helyettes latja el.

Az intézményben 1 f6 igazgatod Kkeril, az érvényes szabalyozas szerint a fenntarto altal
megbizasra.

Az 6vodai nevelés megvalositoi az 6vodapedagogusok, (1+ 3 £6)

A segito-fejlesztomunkat 1 f6 logopédus-gyogypedagogus, és 1 6 fejleszté—gyogypedagogus latja
el latja el a feladatellatasi helyen. (A VMPSZ alkalmazasaban allnak).

A nevel6-oktatomunkat 2 f6 dajka segiti.

Engedélyezett Iétszam: 6 6.

SZERVEZETI FELEPITES ABRAJA

FENNTARTO

!

IGAZGATO

OVODAPEDAGOGUS / / \ | OVODAPEDAGOGUSJ

4

| OVODAPEDAGOGUS |\ /
GYOGYPEDAGOGUg/( / LOGOPEDUS
FEJLESZTOPEDAGOG us( / / /ORAADO/
/ORAADO/

DAJKA DAJKA
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Az 6voda dolgozdi és az 6raadok a Bakonynana, Alkotmany u. 3. alatti intézményben tartézkodnak.
I ntézményiinkben mivel a gyermekek Iétszama nem éri el az 51 f6t, nincs kinevezett vezetoé

helyettes.

Az igazgato-helyettes a csoportban dolgozé 6vodapedagogus, aki az intézményben latja el

6vodapedagogusi feladatait, illetve az érvényes kapcsolattartasi, helyettesitési rend szerint,

igyeket intéz, eljar sziikség szerint.

A helyettes, és az o6vodapedagdgusok részt vesznek a rendszeresen tartott igazgatoi

megbeszéléseken. Napi kapcsolat van az igazgatod és az ovodapedagogusok kozott, igy az

igazgaté a sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja.

A helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

Az igazgato és az ovodapedagdgusok egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek

a sziillok az ket érint6 informaciokat idében megkapjak, megismerjék.

Az igazgatd és a helyettes a megbeszéléseken kiviil napi kapcsolatban is all egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, rendezvények.

4.1. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

NEVELOTESTULET

A nevelétestiilet: A nevel6testiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfotosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. A
neveldtestiilet tagja minden 6vodapedagogus.

A nevelétestiilet kotelességei és jogai:

A nevelétestiilet legfontosabb feladata a nevelési program Iétrehozasa és egységes
megvalositasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonala nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelétestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

minden, az intézményt érinté tigyben.
Hivatali titok: A neveldtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek

elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkarébe

tartoznak. A hivatali titok megaorzése fegyelmi felelosség kotelezi a nevelétestiilet minden tagjat.
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A nevelétestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, aPedagogiai Program elkésitése
e Aa Hazirend elfogadasa
e nevelési év munkatervének elkészitése,
e aFeladat ellatasi terv véleményezése,
o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
e igazgatoi programok szakmai véleményezése,
o nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
e munkakozosségek szamanak és formajanak létrehozasa,
e Deiskolazasi terv elfogadasa,

e ajogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e azigazgatd helyettes megbizasa, illetve a meghizas visszavonasa elott.
e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,
e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, kiilon jogszabalyban

meghatarozott iigyekben,
A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki s nevel6testiilet tagjai kozil. A

szavazatok egyenlsége esetén az igazgat6 szavazata dont.
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A nevelétestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az igazgato, a
jegyzékonyvvezeto és a nevelétestiiletbol e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A dontések
az ovoda belsé anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa, az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdire. Az

atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek.

ALKALMAZOTTIKOZOSSEG

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozé az
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segiték, ill. egyéb alkalmazottak.

A pedagogus az ovodai neveldmunka ellatasa soran a gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellato személy, biintetéjogi védelem szempontjabol.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelétestiiletét.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalhassa a
munkajahoz sziikséges, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat,

melyeknek tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

A SZULOI KOZOSSEG

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) alapjan a sziilok meghatarozott
jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre. A sziil6i
kozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo tigyek targyalasan részvételi joga

van.

Az évodankban miikodé Sziil6i Szervezet felépitése:
A csoporokbol 2-3 16 keriil a Sziil6i Munkakozosségbe, 6k képviselik az adott csoportot. Maguk

koziil megvalasztjak az elnokat.
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A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportoban
megvalasztott sziilok képveseldi juttatjak el az igazgatohoz.
A Sziiléi Szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja az alabbiak

vonatkozaséaban:

Véleményezési jog:
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Munkaterv

GYERMEKKOZOSSEGEK

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felveheté gyermekek
maximalis Iétszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a
csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valo beosztasat a Hazirend, illetve a Pedagégiai Program alapjan
hatarozzuk meg.

A gyermekcsoport létszamalakulasa: Az intézménybe felveheté gyermekek maximalis
osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapité Okirat tartalmazza A csoportok minimalis

illetve maximalis Iétszamat a NKkt. hatarozza meg.

4.2. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE ES ALTALANOS FORMALI

4.2.1. BELSOKAPCSOLATOK

A vezeto és a pedagogusok kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a nevelbtestiilet tagjainak kapcsolattartasa folyamatos. A
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgato barmikor 6sszehivhat.

A nevelotestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhato 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, és az intézmény vezetéje vagy

vezetdsége sziikségesnek latja.
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A nevelétestiilet értekezletei:
e Haa sziiloi szervezet kezdeményezi a nevelotestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelétestiilet dont.

e A nevelotestiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:
e tanévnyito értekezlet,
e 2-3 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

e tanévzaro értekezlet.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek

koziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmtkodést.

A kapcsolattartas formai:

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi 6sszejovetelek. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezetoi
irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirsl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Sziiléi kozosséggel valo kapcsolattartas:

e A Sziléi munkakozosség tagjai  figyelemmel kisérik a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelotestiiletet, és ha sziikségesnek tartja a fenntartot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az évoda igazgatojatol, és az
e korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

e Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatarozza meg

az igazgato, amit ismertet a sziiléi szervezet tagjaival.
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A sziil6i szervezet egyetértése kell a hazirend és a szervezeti mikodési szabalyzat
elfogadasahoz, a sziil6ket anyagilag is érinté tigyekben, az 6voda és a csalad kapcsolat
kialakitasanak modjaban.

A vezeté minden sziilok altal szervezett ilésen részt vesz.

A sziilok jogait és kotelességeit a Ktv.13.§., 14.§.hatarozza meg, és a Hazirendhez keriilt
csatolasra.

Az 6vodapedagogus ¢és a sziilok kapcsolattartasi formait az 6vodai nevelési program
hatarozza meg.

Az intézmény, a csoportvezeté 6vodapedagogusok a gyermekek fejlodésérol a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni

tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok a sziiléi kozossége szamara a nevelési programunkban meghatarozottak
alapjan tartjak a szuloi értekezletet, a fogado orakat.

Rendkivili sziiloi  értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a csoportvezetd
ovodapedagogus és a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

Az ovodapedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrél a sziilok szamara. A fogadoorak idépontjat elére egyezetik a sziilével.
A sziil6 is kérheti a fogadoora megtartasat.

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezeté ovond kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziiloi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény igazgatojahoz.

A Sziiléi Szervezet az igazgatdo tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i
kozosség véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.
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A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény - a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvénynek megfeleléen — a gyermekekrol a
tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni

tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény munkatervében jelolt, rendes sziil6i
értekezletet tart az 6vodapedagogus. A tanév elsé sziiloi értekezletén a sziilok értesiilnek a
tanév rendjérél, feladatairol.

Ekkor bemutatjak a csoportban oktato-nevel6 munkat végzé ovodapedagogusokat, a nevels-
oktaté munkat segit6 dajka nénit, atadasra keriil a Hazirend.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, ¢és a sziildi kozosség képviseldje

a gyermekkozosségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogadodérak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél
a sziilok szamara. Az 6vodapedagogusok sziikség szerint a sziilovel elére egyeztetett idopontban
is fogadoorat tarthatnak. A fogadoorat asziil6 is és az ovodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziilék irasbeli tajékoztatasa hirdet6tablakon, torténik.

Az évoda csoportjainak kapcsolattartasi rendje:
Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A k6zos programok, élményszerzések,
kozos udvari jatéktevékenységek soranszorosabba valik a csoportok kozotti kapcsolat. Az

éves munkaterv tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

4.2.2. KULSO KAPCSOLATOK

A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, az iskolaba Iépés érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel.
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Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel:

afenntartéval, a Bakonynanai Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

a képviselokkel /tajekozodasi jogai érvényesiilése biztositasa érdekében/
a Bakonynanai K&ézségi Onkormanyzattal,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

a gyermekvédelmi hatosagokkal,

a Szakszolgélattal,

¢lelmezést ellatdo Konyhaval

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

kozmivel6dési intézményekkel,

Gazdasagi Egységgel,

az intézményt tamogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,

Pedagogiai Szakmai Szolgalattal,

egészségiigyi szolgaltatokkal.

Az 6voda kiilsé kozvetlen és kozvetett partnerei:

A fenntart6: Bakonynanai Német Nemzetiségi Onkormanyzat.

A képviselo munkajaval 6sszefiiggésben az intézmény tevékenységével, mikodésével
kapcsolatban adatot, tajékoztatast és informaciot kérhet.

Altalanos iskola: Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos
Iskola.

A Bakonynanai Kozségi Onkormanyzattal és valamennyi szervezetével a
gyermekek és sziileik érdekének képviselete, a hagyomanyok megérzése,
egyittmikodések széles korét érintéen.

Gyermekvédelmi intézmény, Csaladsegit6é Szolgalat.

Egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatok.

Szakmai szolgaltatast nyajto szervezetek.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusok, és valasztott

kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja 6ssze.
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A kapcsolattartas rendszeres formai:

a kiillonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,

intézményi gyilések, nyilt napok, fogado orak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,

a faliajsagon ezek kifiiggesztésre keriilnek. / A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja.

A kozvetlen partnerekkel valo kapcsolattartas szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,

neveldtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,

egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az intézmény a torvényi elbirasoknak megfeleléen a nevelési év soran rendszeres szobeli

tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, eseményekrol a faliajsagon, ill.

az altalanos munkaidon tuli idépontokban sziil6i értekezletek, fogadoorak alkalmaval.

Kapcsolattartas kozvetett partnereinkkel:

Kiemelten kezeljik a Bakonyninai Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, és a
Bakonynanai Kozségi Onkormanyzattal, egyesiiletekkel valo —kapcsolattartast,
egyiittmtkodést, mely az 6vodai élet egészére kiterjed. Az egyiittmikodés tartalmi
elemeiben kiemelt a képviselet, a jogszertiség biztositasa, rendezvényeken,
eseményeken valo részt vétel, kozos palyazatok készitése, programokban valo
tamogatas ésrészt vétel, véleményezés, egyeztetés a gyermekek és sziileik jogainak

¢s kotelességeinek, az intézményi mikodés tekintetében.

A gyermekeket veszélyezteté okok elharitasa érdekében az intézménynek azonnal egyiitt kell

mikodnie e szervekkel — jelzési kotelezettség miatt- illetve, bizonyos kérdésekben az

oktatastigyi kozvetitdi szolgalattal.

Az 6voda orvosaval és védonojével: iskola-egészségiigyi ellatas szerint.

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat teriileti képviseldivel, szakembereivel napi
kapcsolatban allunk.

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgala Zirci Tagintézményével — a
kapcsolatot az igazgato tartja. A szakmai szolgaltatdé szerv altal kozolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi

utemezésére.
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Pedagogiai Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag — szakvélemények, iskolaérettségi
vizsgalatok elvégzése kapcsan.

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgala Zirci Tagintézményével: egy-egy eset
kapcsan, szildi kérésre a gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak,
iskolaérettségének elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodés az ovodavezeto altal.
Az ovoda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart a Gyermekvédelmi Intézmény

gyermekjoléti szolgalataval, amelyrél az igazgatonak beszamolnak.

Szakmai szervezetek, intézmények:

Porvai Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Bakonyszentkiralyi Kerekerdé Ovoda
Kuntich Etelka Ovoda Olszfalu

Benedek Elek Ovoda és Bolcsdde
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5.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

51. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK ES AZOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A torvényes mikodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban  allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az 6voda mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagégiai Program: A Bakonynanai ,,Apronépek” Német Nemzetiségi Ovoda szakmai
miikodését meghatarozo pedagégiai program az Ovodai nevelés orszagos alapprogramiara épiil.
A Pedagégiai program tartalmazza:

e az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka tartalmi szakmai alapjait.

a nevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait

e nevelési feladatokat, tevékenységet, amelyek biztositjak a gyermekek képességeinek
fejlodését, differencialt fejlesztés lehetségét

e agyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet

e asziilé, gyermek, pedagogus egyiittmiikodésének formait.

Eves munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, az idépontok és a hataridok kittizésével, felelosok megjelolésével. A terv elfogadasanak
idépontja: minden év szeptember 15.-ig. A munkatervet az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval

késziti el. A munkatervet a fenntarté hagyja jova.

Hazirend: a sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hazirendet az igazgatdo a
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nevelbtestiilet bevonasaval késziti el. A hazirendet a fenntartd ellendrzi. A hazirendet a
szil6i szervezet véleményezi, a nevelGtestiilet fogadja el. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaloésitasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére ¢és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Esélyegyenldségi Terv: az onkormanyzati intézkedési terve, fejlesztési terve alapjan késziilt

onallé intézményi intézkedési dokumentum.

Az intézményi dokumentumok nyilvanessagaval kapcsolatos rendelkezés:
e atajékoztatas, megismerés rendje
o atajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje

e ahozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, helye, rendje

Az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre keriil:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat,

e aHazirend aszuld részére atadasra keriil,

Kihelyezésre a kovetkezé helyen keriilnek a dokumentumok:
e asziil6k szamara az irodaban,
A sziilok a csoportvezets ovonoktol vagy az igazgatotol kérhetnek szobeli tajékoztatast a

dokumentumokrol.

Az intézmények eredményességérol, felkésziiltségérol, személyi feltételeinez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodo legfontosabb informaciokrol a sziiloket tajékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.

Az intézmény koteles un. kozzétételi lista megjelentetésére.

A igazgatoi palyaztatas soran a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbél nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra

kell hozni.
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52. A NEVELESI KV RENDJENEK MEGHATAROZASA,
KOZZETETELE

A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezé év augusztus hé 31-ig tart, a szorgalmi id6é
majus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - :
Az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartot, a sziilét a nevelési
sziinnap el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkili munkanapokon — sziikség
esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.
A sziinetek idétartamat minden év februar 15-g a nyari és a téli zaras idétartamat és idépontjat
a Fenntarté rendeli el. A sziiloket a zaras elétt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, a
zarvatartasrol.
Az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat, modjat.

o Az elére tervezett neveldtestiileti értekezlet idépontjat. Ez lehetéség szerint a nevelési

sziinnapokon torténik.

A napirend Kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni, tgy, hogy a sziilék az évodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, vinessék haza a gyermekeiket.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e anevelotestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

e anevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

e asziinetek id6pontjat a fenntartoi dontés alapjan,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eléirasokat az 6vodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a helyben szokasos modon biztositani

sziikséges. A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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6. AZINTEZMENY NYITVA TARTASA

Az intézmény a nevelési évben: 6.30 oratol — 16.00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos nyitva tartasa: 6.30 ératol — 16.00 o6raig

Az 6voda 5 napos (hétfotol péntekig) heti 47,5 6ras munkarenddel tizemel.

Eltéré6 az ovodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, két részbdl all: szeptember 1 — majus 31-ig
szorgalmi idé6, és junius 1 — augusztus 31-ig nyari élet.

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrél a sziilok legalabb 7
nappal el6bb hirdetés utjan értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére tigyeletet kell biztositani.

A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfeleléen, az o6vodapedagogusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatol az elviteliikig.

A gyermeket a sziilok irasos nyilatkozata alapjan megnevezett személy viheti el, amennyiben
személyazonossagat igazolta.

A gyerekek szakszert feliigyeletének megszervezésérél a nyitva tartas idétartama alatt az
igazgatd gondoskodik.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

A nyari idészakban kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felajitasat, nagytakaritasat.

Az ovoda téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva, fenntartoi utasitas szerint.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évente meghatarozott.

A nyari zaras idejér6l a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!
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7. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK
MUNKARENDJE, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval —az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasat
az igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott

munkavédelmi felel6se tartja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg. Az alkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész
allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

A munkavallaloknak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése

érdekében az ovodapedagogust hianyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

7.1. AZIGAZGATO INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE, MUNKARENDJE

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény igazgatdja vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezeté
feladatait. Az iigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban

rogzitett vezetoi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatoé személyt.

Az 6voda zavartalan mukodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgat6 allapitja meg.

Az igazgatd helyettes tesz javaslatot — a torvényes mukaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az igazgato helyettes a kotott munkaidejét a csoportjaban tolti. Munkarendjét nevelési
évenként a csoportkonyv tartalmazza. A igazgatd helyettesi feladatokat a kotott orajan feliil

latja el, sziikség szerinti heti munkaidékeretben.
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A nevelémunkat segité alkalmazottak, valamint az egyéb dolgozok munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az igazgaté allapitla meg. Az alkalmazottak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni az 6voda zokkenémentes ellatasat

Igazgaté munkarendjének szabalyozasa:

Heti munkaidé: 40 ora

Kotott 6raszama: 12 6ra

Igazgato hivatalos munkaideje: 7.30-t61 — 15.30- oraig tart (torzsmunkaidé).
Hivatalos fogadéoraja: minden hétfon 12.30-15.30 oraig.

Elérhetéség: Bakonynana, Alkotmany u.3.

Kotott oraszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és idében latja el.

Munkakari leiras minta az igazgatoé részére: Fenntarto adja ki

7.2. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

OVODAPEDAGOGUS

Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Az o6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol,
valamint a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé
foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A munkabeosztasok
osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése és az 6vodapedagogusok
egyenletes terhelése.

A pedagogusok munkarendje az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol

lathato helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:

e A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

32



Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve
munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja: sziil6i igények,

Hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok) egyéni kérések figyelembe vétele,

tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.

Hivatalos tavollét miatt kiesé orak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mingsiilnek -amely alatt a munkaltaté a pedagogust az 6vodai

foglalkozasok alol mentesiti- az alabbiak:

a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és

az oktat6-nevelé munkaval 6sszefiiggo értekezleten torténd részvétel,

gyermekek kisérése a munkaltato kirendelése alapjan orszagos és regionalis sport- és
kulturalis versenyekre, ovodak kozott zajlo sportversenyekre, amennyiben ezek a

nevelési napokra esnek és idétartamuk legalabb 4 munkaora.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktato

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal

osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:

A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 ora)-kotelezé 6raszam
A kotott munkaidén kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora)
A kotott munkaidében (heti 32 +4 6ra) ellatott feladatok az alabbiak:

a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segito, fejlesztd, gondozoi feladatok
ellatasa

munkakozosség vezetoi feladatok ellatasa

differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok megtartasa

elokészito és befejez6 tevékenység idétartama (eszkozok elokészitése, tornaszer, tanszer,
felvételi,

mulasztasi naplo napi vezetése, beszélgetokor, egyeztetési kotelezettségek)
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A kotott munkaidén Kiviil (heti 8 éra) ellatott feladatok a kovetkezéok:

Az intézményben végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

részvétel a csoport tevékenységeiben (integralas), élményszerzéseken, rendezvényeken
munkako6zosségben valo részvétel, feladatvégzés

kotelezé dokumentumok vezetése (csoportnaplo, felvételi mulasztasi naplo vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv)

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,

tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, feliigyelet biztositasa,
egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

gyermek-, és ifjasagvédelmi feladatok

szul6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

tanitas nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegti munkavégzés

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

felel6si feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

csoportszobak rendben tartasa, dekoraciojanak kialakitasa

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemlélteto eszkozok, feladatlapok, egyéb eszkdzok)

heti projekttervek egyeztetése (valtotars, dajkanéni, sziilok)

tarsadalmi munka

A fentieken tul az igazgat6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

Az intézményen Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa:

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemlélteto eszkozok)

mérési eredmények rogzitése

heti projekttervek sszeallitasa

részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferenciakon

dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel

6vodan kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet

csaladlatogatas
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e kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

e Dbeszerzések, vasarlasok 6vodai csoport, intézmény részére

e adomanyok beszerzése, atvétele

e ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidos tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa

e Afentieken tal az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

Pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidé — nyilvantartas vezetésének szabalyai
A munkaid6 és a pihenéidé nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozo koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni. A pihendidordl és egyéb ok miatt Kivett idérél naponta
minden alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill.
alkalmankénti ellendrzése at kell adni az ellenérzést végzoé részére.
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:

e az igazgatod

e az 6vodapedagdgust

Feladataik: A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az igazgato latja el.
Ennek keretében:

e modositja, kiegésziti a munkakori leirast,

e anyilvantartas vezetésének sziikségességérol, tajékoztatja a pedagogust,

o kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartast kezelé (igazgato) feladatai:

o felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfelelé6 mennyiségii adatlapot,

e apedagogusok részére a nyilvantarto adatlapot atadja,

e anyilvantartasok legalabb havi egy alkalommal torténé egyeztet6 jellegii ellenrzése

a rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,

e ahavi 6sszesitések ellenérzése,
Amennyiben az egyeztet6 jellegii ellendrzése soran eltérést tapasztal, -a pedagogus
bevonasaval — a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggyézodjon és a munkaido
nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalo6 dokumentumot javitsa, illetve annak

sziikségességét jelezze.

35



A pedagogus altal ellatandé feladat:

e anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eléirasokat megismerje és betartsa,

e anyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
idétartamara vigye el,

e az adatlapra naponta beirja a foglalkozassal lekotott munkaidét, elkészitése a heti
osszesitéseket,

e anyilvantartast kezeld kérésére egyiittmikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, eloirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol fakado

eltérések kiigazitasaban.

Munkakaéri leiras minta ovodapedagogus részére:

A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, felelésségi kor rendjét, modjat a névre szolo
munkakori leirasok tartalmazzak, melyek az alkalmazottak személyi anyagaban megtalalhatoak.
A munkakor célja:

Az 6vodaskorua gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Koznevelési torvény eldirasai alapjan)

e A gyermekekkel kapcsolatos pedagogial, segit6, fejleszté, gondozo feladatok ellatasa.
Az 6voné pedagogiai munkajat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek
megfeleléen, onalloan, teljes kort felelésséggel latja el, melyre irasban, tervszerten is
felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotott munkaidejét kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével

e Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megoérzéséért a Pedagogiai Program ,,Az
o6voda egészségvédo programja” fejezete figyelembevételével. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfeleléen jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.
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e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartozo
gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagégiai munkajat ehhez viszonyitva
tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente legalabb kétszer kitolti a ,, személyiség lapot”, mely
a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési
tervét. A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban
IS rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint egyeztet a gyerekek sziileivel
a képességfejlesztésrol. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
o6vodavezettol, a gyermekvédelmi felel6stél vagy a csaladsegitotol, egyéb
specialistaktol.

e Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrol, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmaodot,

fejlesztést kapjon.

Tanuigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

e A Pedagogiai Program ¢s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
¢s megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Az intézmény mindségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a min6ségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz.

e Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a
muveltségbeli fejlodés, ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o FEvente legalabb kétszer sziil3i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan hianyzasrol, mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a sziilét, a

gyermekvédelmi felelést, majd az intézmény vezetojét.
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e Hatosagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakértoi vagy rehabilitacios bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

e Nyilvantartja és kezeli a gyerekek kotelezé egészségiigyi dokumentumait, segitséget
nyajt az 6vodaorvos és a védoéno sziirévizsgalatainak elvégzéséhez.

e Az ‘¢rintettekkel (nevelétars, sziilé, igazgato, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

o Naprakészen vezeti az intézmény kotelezé dokumentumait, ellendrzésre, hataridore

atadja az ellendrzést végzoé személynek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

e Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot,
amellyel korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltosaganak jogat. Ezek a
tevékenységek a gyermek személyiségi jogainak megsértését jelentik.

e A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével lehet.

e Amennyiben a kotott munkaidé alatt barmilyen baleset torténik az ovoné tavollétében, a
felelésség valtozatlanul 6t terheli.

o Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen esetben nem vonhato felelésségre.

Az 6vodapedagogus jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az ovodapedagogus hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetéi megbizas
szerint.

Az ovodapedagogus jogai: A neveldtestiilet tagjaként dontési véleményezési jogkaorrel
rendelkezik a torvényi elgiras szerint.

Az 6vodapdagogus feleléssége:

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek.

Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
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torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Szervezi, iranyitja a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasat.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas kotelezo.
Vagyon:

Felelés az intézményben lévé berendezések rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénzigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelés vezetinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

Elkésziti a csoportra /gyerekekre vonatkozo terveket, azokat hataridére atadja, illetve
megvalosulasukat rogziti a  pedagogiai  programban  és az éves munkatervben
megfogalmazottak szerint. A tervezésben maximalisan biztositott a pedagogus modszertani
szabadsaga.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a tiz - munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megoérzi az egészséges és  biztonsagos
munkakoriillményeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala es6é informaciokkal a térvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

7.3. NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
ALKALMAZOTT

DAJKA

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos o6vodai

ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:
Heti 40 6ra, 7.00-15.00.-ig és 8.00-16.00-ig az éves munkaterv szerint.
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A dajka jogai, kotelessége: Az alkalmazotti k6zosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatoi megbizas szerint.

A dajka felelossége:

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az o6voda nevelotestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszeri hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a ttiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megoérzi az egészséges ¢és  biztonsagos
munkakoriillményeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esé informaciokkal a torvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Munkakari leiras minta dajka részére:
A munkakaor célja:
e Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése ovondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartisa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCPelgsirasainak megfeleléen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az ovonokkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai

célkitiizéseit.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipok parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektél elzart helyen tarolja.
Délelstt, az ovonével egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, sités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja at a

sziiloknek.

A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozo o6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eléirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, elotér, személyzeti iroda, fejlesztészoba,
felnéttvéce, konyha) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertotlenitést, a batorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zé részfeladatokat

(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.
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Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén Kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az

intézményvezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k

A konyhardl érkezé ételeket atveszi, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a minéséget és a
HACCP-el6irasok betartasat.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kozvetlentil
az elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre,
majd kiadagolja.

A sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekbél ételmintat vesz, (sziiletésnapi torta,
sitemény). Az tiivegeket feldatumozva 72 o6ran at az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegyiijti, és

mosogatas céljabol.

Altalanos szabalyok:

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vono 2-3 perces tavolléte esetén) csak
az igazgato engedelyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni
kell az igazgatonak, ha az 6voné rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb

ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.
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e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miukodésével osszefiiggd belsé problémak, az 6évoda szempontjabol
beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o Agyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az

intézmeény igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS MINTA DAJKARESZERE KONYHAI
FELADATOK ELLATASARA

A munkakor célja:
Az intézményben a dajkai munkakor ellatasa mellett, az étkeztetéssel, talalassal kapcsolatos
konyhai teendék, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP elirasainak

megfeleléen.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet, ezutan ellenérzi
az ételek minéséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat.
Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatdénak.

e Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé
hémérsékletre, majd Kiadagolja.

e Délben, amig a munkatarsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd
szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka).

e Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

e Az ételmintas tivegeket, tarolot feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az ido letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasa kif6zésrol.

e Ebéd utan a kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irasok szerint.

o A fehéredények mosogatasa az eldtisztitas utan: fertétlenités, o6blités, szaritas.

o A fekete edényeket kiilon kell elmosni.
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A z6ldségek, gyiimolesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer Kisarolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamua siito,
hiitégépek és a tiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hitot,
surolassal elvégzi az evoeszkozok, tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai csempékl, ajtok, csovezetékek, fiitétest lemosasat
is elvégzi.

Az ebédeltetéssel kapcsolatos teenddit 2.30-ra elvégzi.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része:

Az ellenérzés kiterjed a munkakaorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
minéségére és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az igazgatd az ellendrzési ttemterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése
érdekében ellenérzi.

Ertékeli a koznevelési foglalkoztatattak munkajat.

Az ellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel

ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelétestiilettel értelmezni, értékelni kell.
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8. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

AZ INTEZMENY EGESZ TERULETERE VONATKOZO SZABALYOK

A fébejaratnal cimert kell elhelyezni. Az épiiletet lobogoval kell ellatni.
Az intézmény teljes teriiletén, és az udvaron tartozkedo minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az ovodarendjét és tisztasagat megérizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz— ¢s balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
e abejarati ajtot zarni a hazirend szerint
A zarak meghibasodasat azok hasznaloinak kotelessége jelenteni az igazgatonak vagy

helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.
A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

e Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi, — ¢és
munkaiddben rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idén
tulmenden is igénybe kivanjak venni errdl az igazgatot tajékoztatni kell.

e Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell megérizni.

e A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik. Itt talalhatoé zart szekrényben, és
szamitogépen kodolva a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk. A személyi

anyagokhoz csak az igazgato, juthat hozza. (Adatkezelési szabalyzat)

Az alkalmazotti helyiség hasznalata:
A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyilvantartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény

egyéb feladatainak ellatasat.
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Ha intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idén talmenéen igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, arrdl az igazgatot tajékoztatni kell.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata:

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és dajka feliigyeletével

hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje:
Az irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtato hasznalatara jogosult az:
e [gazgato

e (Ovodapedagodgus

A fénymasolok hasznalatara minden 6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az
6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — takarékossagi szempontok betartasa. A
gépek kiméletes, szakszeri hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal

értesiteni az igazgatot.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot mindig csukva kell
tartani.

A karbantarto gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. Karbantartd esetiinkben a megbizasi
jogviszony keretében foglalkoztatott.

Az épiiletet nyito és zar6 dolgozé koteles az épiilet kulcsait megdrizni,
felelosséggel kezelni. Esetleges idegen behatolas / betorés / észlelésekor a megadott
telefonszamon azigazgatot, a renddérséget értesiteni. A dolgozok altal hasznalt

elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulod tevékenységet nem folytathat.
Karbantartas és kartérités:

A csoportszobak, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért, és az azokban elhelyezett

eszkozok karbantartasaért az ovodapedagogusok, és az igazgato felel.
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A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a hibat észrevevo koteles azonnal jelenteni, aki
sajat hataskorben, vagy a igazgatd bevonasaval intézkedik a hiba elharitasa tigyében. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelslésével.

A Kkarbantarté felelés az ovodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért. Az
eszkozok, berendezések hibajat a hasznalé koteles jelenteni az igazgatonak. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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9. AZINTEZMENYBE VALO BELEPES ES
BENNTARTOZKODAS RENDJE

ALKALMAZOTTAK

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve, munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartozkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaidd, a kotelez6 6raszam hatarozza meg. Az intézményt napkozben elhagyni a igazgato,
a helyettes, tudtaval teheti meg oly modon, hogy a gyermekek egyediil nem maradhatnak,

a munkateriilete rendje biztositott.

9.1. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

e Idegenek az épiiletben nem tartozkodhatnak, csak engedéllyel. Az évodaba belépd
személyeket az ajtot nyitd dolgozo koteles a igazgatohoz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez kiséri. A latogato koteles megnevezni a latogatott
személyt vagy jovetele céljat.

e Agyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az épiiletet.

e Idegen egyediil nem tartozkodhat az épiiletben.

Az igazgato engedélyezheti:

6voda irant érdeklodok latogatasat

fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat

foiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,

az 6vodas gyermekekkel torténé vizsgalatot.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
6t fogado alkalmazottnak vagy az igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az o6vodaban. A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik. A fenntartoi, képvisel6i, szakértoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval, vagy tavolléte esetén az erre kijelolt

személlyel torténd elozetes egyeztetés utan torténik.
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Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartézkodasi modja:

Lehet véletlenszerii, spontan vagy sziikségszerii, egyeztetett az-az eset, amikor az alkalmazott
hozzatartozoja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhato. A
benntartozkodora is érvényesek az intézményben is megallapitott szabalyok, szokasok. A

benntartozkodas a munkarend megzavarasa nélkiil, a igazgatoval egyeztetve torténjen.

Sziilok benntartézkodasanak rendje:

A sziil6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Errél nyilatkozik a
csoportvezetd 6vonéknél meghatarozott nyomtatvanyon (sziiléi/gondvisel6i nyilatkozat, eseti
nyilatkozat.) Ezen talmenéen a sziilok és egyéb hozzatartozok benntartozkodasanak modjat,
lehetségeit az intézmény helyi programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek az ajtok zarjait hasznalni. A sziilék napkozben is

bejohetnek az 6vodaba. A benntartozkodassal a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Szolgaltatok benntartézkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
¢telszallitok, postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszeriien tartézkodnak az
intézményben, az igazgatdval torténd egyeztetés titjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik

ezt. (el6zetes id6pont egyeztetés, idotartam, szolgaltatas targya.).

Alkalomszerii belépés:

Azok a személyek, akik ritkan, alkalomszeriien latogatjak az intézményt pl. ellenérzést végzo
személyek). El6zetes megbeszélés alapjan az igazgatdval, tavollétében a helyettesités rendje
szerint torténé megbeszélés alapjan. A személyzeti bejaron érkezé személyt ovodai dolgozé
kiséri a keresett, igazgatohoz egyediil nem jarkalhat az intézményben. Ugyanigy torténik a

tavozaskor torténd kikisérés is.

Sziilé az ovodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tal a kovetkezo feltételekkel
tartézkodhat:

e az 6voda nyitott, ezért sziild barmikor, az 6vonével, vagy igazgatoval egyeztetve bent

tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben ugy, hogy a csoport napi tevékenységét

segitse,
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e ezen tal az 6voda altal szervezett csaladi programokon, az 6vonok altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott iinnepségeken, a sziilok szamara szervezett forumokon részt
vehet,

e az 6voda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon,

e hivatalos iigyek intézése céljabol, fogadooran, vagy hivatali idében az igazgatonal, ill.

a gyermek fejlédésérol, nevelési problémakrol az ovondvel, idopontot egyeztetve,

A fenntarté képvisel6i a megbizott szakértok, barmikor ellenérizhetik az 6voda
gazdalkodasat, torvényes miikodését. Az egyeztetett idépont esetén az igazgatd, varatlan
ellenérzés vagy latogatas esetén, ha a vezet6 nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ szabalyozasa
szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a igazgato
miel6bbi tajékoztatasa sziikséges.

e Az 6vodaba belép6 idegen a igazgatd értesitése, (tavollétében a helyettesitési rend
szerint) utan, dolgozo kiséretében jarkalhat az épiiletben.

e Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklodni kell jovetele
céljarol, elkisérni a megfelelé helyre. Ha nincs dolga az épiiletben fel kell kérni a
tavozasra és ki kell kisérni.

e Vendég a vezetdi irodaban, vagy az el6térben varakozhat mindaddig, amig a keresett
személy nem tudja fogadni.
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10. DOHANYZAS RENDJE

Az ovoda egész teriiletén —épiiletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az

6vodaba érkezoket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik.
11. TELEFONHASZNALAT

e Az 6vodabol csak indokolt esetben lehet magan célbol telefonalni, és azt is lehetéleg a
déli idoben. A telefonalasi dijat kdteles mindenki kifizetni.

e Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes iizemmodban kell
tartani.

e Maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, munkakoézi sziinetben vagy a
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges iizeneteket.
Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki

kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

12. AZINTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK,
ELJARASOK RENDJE

12.1. BALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Balesetek megelézése

Az o6vodapedagogus nemzeti koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
¢letkoruknak megfelel6 szinten atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék. Az intézményi
munkavédelem szolgalja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a
veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset-megelézést. E feladatokat az intézmény
érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. A megjelolt feladatok

végrehajtasaért elsédleges felelésséggel az intézmény igazgatdja tartozik.
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Ezért az igazgato kiilonosen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott
legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatasanak megtartasa, baleset esetén a

sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

Az 6voda csak megfeleld mindségi jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo évodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszeriien hasznalni.
Az ovodapedagogus altal foglalkozasokra készitett és hasznalt pedagogiai eszkozei csak a
védo-ovo elbirasok betartasaval viheték be a csoportba.
igy:

e azanyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

o afesték, aragaszté a gyermek egészségére ne legyen karos;

e ne legyenek rajta szuros, éle, kiallo feliiletek;

e ne legyenek apro, konnyen lenyelhet6 alkotorészei;

e ne rongalja a gyermek ruhajat, konnyen kimoshato legyen;

e ne irritalja a bort.
A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantarto,
csoportos dajka, ovodapedagogus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot koteles jelezni az 6voda igazgatdjanak és a veszélyforras megsziinéséig a berendezés,
eszkoz hasznalatat megtiltani.
Az ovoda épitiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles

gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megelézési feladatai, ill. baleset esetén teendé intézkedés rendje

e Az 6vonok feladata, hogy az épiiletben ¢és az udvaron, ill. 6vodan kiviil biztositsak a
gyermekek szamara a balesetmentességet. Baleset megtorténte esetén azonnal
gondoskodnak a kisgyermek ellatasarol (mentohivas, kotozés, hazavitel, elkisérés) ill.
jelentik a torténteket az igazgatonak. Az 6vonok feladata a szilok értesitése is.

e Adajkak tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtésében,
megovasaban. Baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi gyermekét illetéen,
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol, vagy a sziilot értesiti. Abban az esetben, ha a

csoportban egy 6voné van, 6 kiséri el mentével a gyermeket.
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Az udvaros feladata a biztonsagos, egészséges udvari kornyezet megteremtése, az
épiiletben karbantartassal a balesetek megel6zése. Baleset esetén az okok vizsgalata utan
sziikséges a munkalatokat elvégzi, fat kivagja, homokot szor, széket javit stb.).

Az 6voda igazgatdja teljes felelésséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épségének megorzéséért, a biztonsagos és egészséges kornyezet megtartasa érdekében.
Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossagat — azonnal értesiti a mentoket,
rendérséget, vagy a tiizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése
érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas, amely
hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a felelésségre vonast kezdeményezi. A Véto,
mulaszté  ellen  javaslatot tesz.  Ugyanakkor javasolja a  gyermekek
balesetbiztositasanak minél nagyobb szamit megkotését. Ellenérzéssel tartja fenn a
biztonsagot, a balesetvédelmet.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen —
ismertetni  kell egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo -el6irasokat,

veszélyforrasokat és elvarhaté magatartasformat.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az ovonok a gyermekeket balesetmegelézé

oktatasban részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az ovo-védé szabalyokat, amelyek

betartasa kotelezg:

az 6voda épiiletében, jatszoéudvaron
sétak soran

kirandulasokon

utazaskor

rendezvényeken

Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozo o6vodapedagégus kotelessége az

elsésegélynyajtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal

intézkedni, a veszélyforrasra pedig, azigazgato, -helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséqg teljesitését az igazgatod

ellendrzi.
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Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:
e horzsolasos balesetek, titéshél szarmazo sériilések helybeni elsésegélynyajtasa, sziilo
tajékoztatasa,
e nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal menté hivas és a sziil6 értesitése,
o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziilo
értesitése ¢€s kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
e minden balesetet koteles jelenteni az ovoda vezetéjének, részt venni kivizsgalasban és
a jegyzokonyv elkészitésében,
e a hasonlo balesetek megelézése érdekében szamara meghatarozott intézkedések

betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése:

A gyermekbaleseteket a torvény altal eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a Kivalto és kozrehajlo személyi, targyi és szervezési okokat.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény

fenntartojanak.

Sulyos a gyermekbaleset, ha:
e asériilt halalat,
e valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértéki karosodast,
o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast (végtagok, -részeik elvesztése),

o Dbeszéloképesség elvesztését, feltiing torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

A nevelési intézményeknek lehetvé kell tenni a sziiloi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo

balesetek megel6zésére.

54



Felnott balesetek

A baleset az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az 6vodai intézkedésre jogosult igazgatnak
€s részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnott balesetekrol jegyzokonyv késziil, amelynek Kivizsgalasat a munkavédelmi ellenér
VEQZi.

A munkavédelmi felelés feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa (igazgatoval
egyiitt), a szabalyok betartasanak ellenérzése, a felnéttek oktatasa. A személyét az igazgato
bizza meg.

A gyermekek oktatasa esetén a feladatot a munkavédelmi felelés atruhazza a csoportvezet6
6vodapedagogusokra, akik azt az éves nevelési tervben rogzitik. A gyermekek életkoranak
megfeleléen beépitik a mindennapi nevelomunkaba, felhivjak a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasra a gyermekek figyelmét.

Az 6vodapedagogus és a munkavédelmi felelés koteles minden jatékot, jatékra hasznalt
teriiletet balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a gyermekek csak ezutan vehetik birtokba.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ovodapedagogus koteles elsésegélyt nyajtani,
a szuloket, de sziikség szerint a mentoket értesiteni. Az eseményrél minden esetben
tajékoztatni kell a vezet6t ¢s a munkavédelmi felelst, akik a Munkavédelmi szabalyzatban
rogzitettek szerint jarnak el.

Felnott baleset esetén is az igazgatot és a munkavédelmi felelost kell értesiteni az
elosegélynyujtas, illetve az esetleges ment6 kihivasa utan.

A megfelel6 dokumentalasrol, a balesetek jelentésér6l, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérol a torvénynek megfeleléen a munkavédelmi felelés gondoskodik.

(Munkavédelmi szabalyzat)
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12.2. ARENDSZERES EGESZSEGUGYIELLATAS FORMAI, RENDJE

A gyermekek egészségiigyi ellatasa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint torténik.
Védooltas, gyogyszer adasa tilos! Betegségre gyants, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat.
Napkozbeni megbetegedés esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfeleléen
a beteg gyermeket el kell kiiloniteni.

A felnéttek egészségiigyi vizsgalata az évente elvégzett munka egészségiigyi vizsgalaton
torténik. Egyéb megbetegedések esetén a helyi korzeti orvos, illetve a szakrendeldk latjak

el a munkavallaloét.

Az ovoda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigorian be kell tartani (fertotlenités, mosogatas, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

e Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
betartasa szigoruan kotelezé minden dolgozonak és szolgaltatast igénybe vevonek.

e Az ¢6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott,
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vonének addig gondoskodnia kell a
gyermek elkilonitésérol, a laz csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

e A gyerek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét ovodaba.

o Fert6z6 betegség esetén az ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertétlenitésre.

e Az ovodatalalokonyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigoraan tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenérzése:

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas elétt teljes kortt munka alkalmassagi-, azt
kovetoen évente idészakos és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal

igazoltatni.
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12.3. ATESTI NEVELES RENDJE

A mozgas, mint a gyermek alapvet6 sziikséglete a Pedagogiai Program fontos eleme.

A testnevelés foglalkozasokat a tornaszobaban, csoportbontassal, 12-14 gyermek részére kell
megszervezni.

A mindennapos testnevelés az udvari jaték elétt minden nap délelétt és délutan, lehetéleg a
szabadban legyen megtartva.

Biztositani kell a gyermekek részére a sport versenyeken valo részvételt életkoruknak
megfeleléen. Biztositani kell a kirandulasokat, gyalogtarakat, sétakat.

Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron. Nagy teriileten, a biztonsagi eléirasoknak

megfeleld, képességfejleszté udvari jatékokkal.

12.4. KIRANDULASOK, SETAK, EGYEB PROGRAMOK,
RENDEZVENYEK LATOGATASA ESETERE SZOLO BIZTONSAGI
ELOIRASOK

Az o6vodaban a gyermekek szamara szervezett kirandulasoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az igazgato az éves terv
ellenérzésével és elfogadasaval jovahagy.

A sziilokkel sziiléi értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat.

— koltségkimélé megoldast kell valasztani,

—a sziilok donthetnek a koltségek vallalasarol.

Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani.
Kozlekedési eszkozokon vald utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagogus tgy, hogy dajka

nénit vagy sziilét is visz magaval.

125. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI
ESEMENYEK KEZELESERE

Rendkiviili eseménynek minésitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet
és/vagy balesetveszélyes helyzet all elé, vagy teremtédik pl. bombariadé, tizriado,
gazomlés-szivargas, elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési baleset,

kisgyermek veszélyeztetése, belviz, hoakadaly egyéb természeti esemény.
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Bombariadé:

Tudomasul vétel utan — az intézmény nyitva tartasa alatt — azonnal értesitendd az intézményben
tartozkodo ovodavezetd. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Bombariado esetén elsésorban az igazgato, akadalyoztatasa esetén igazgato helyettes vagy a

munkavédelmi felelds intézkedhet.

A tennival6 megtervezése: abban az esetben alkalmazhato, ha van id6 az esemény
végiggondolasara és a probléma megoldasara (érdekeltek 6sszehivasa).

Az épiilet kitritésérsl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacioja
alapjan az igazgatdval, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az épiilet Kitiritése a tizriado terv szerint torténik a menekiilési ttvonal iranyaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoraknak megfeleléen — ismertetjiik és
gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténo teendoket. Probariadot évente egyszer sziikséges tartani.
A kiiiritésben minden dolgozo koteles részt venni. A foglalkoztatok Kiiiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsédleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart
oszlopban kell levezetni oly médon, hogy a csoporthoz tartozo felnétt vezeti és zarja a sort.

A gyermekeket biztonsagos helyre, az udvarra, utcara Kisérjiik Ki.

A gyors Kiiirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Kulcsok: igazgato, helyettes, dajka.

A fité a kazanok tizemelése esetén gyorsan lezarja a rendszert és minden gaziizemi berendezést.
Utolsoként felnétt hagyhatja el az épiiletet!

Kiiirités utan az épiiletben senki nem tartozkodhat!

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrél az igazgatdo azonnal telefonon ill. rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény:

Tz esetén: az igazgato sajat hataskorben felelds a megel6zé és mentd tiizvédelmi eléirasokbol
adodd feladatok ellatasaért. Az Ovodara vonatkozé ttizvédelmi feladatokat az érvényes
Tuzvédelmi Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat el6irasainak betartasaért az igazgato mellett
a ttizvédelmi megbizott tartozik teljes felelésséggel. A sziikséges intézkedések megtételére

a rendkiviili események szabalyozasa szerint kell eljarni.
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Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:
e rendkiviili idojaras esetén is Kinyit az 6voda ¢és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntarto
utasitasanak megfeleléen jar el az igazgato

e aziigyeletet els6sorban a kozelben lakoé dolgozok berendelésével oldjuk meg

Ha a gyermek a 16 o6rai zaras utan még az évodaban marad, tgy az tigyeletes 6vono
koteles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziilék érte nem jonnek, ill.
addig intézkedik, érdeklodik a sziilok tavolléte fel6l. Teendok:

e havan a csaladnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor elészor értesitjiik

e ha nincs elérhet6ség, tigy legalabb 10 percet varni az 6vodaban

e hamég mindig nem jelentkeznek, akkor kozelben lakas esetén hazakisérjiik a gyermeket

e igazgaté értesitése és utasitasainak megfelelé intézkedés megtétele, azaz értesiteni kell

a Teriileti Gyermekvédelmi Hivatalt

Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathato nyomai vannak) Teendok:
e asziilovel megbeszélni az esetet, az 6voné és gyermekvédelmi felelés folyamatosan
megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfelelé mérlegelés,

e a kovetkez6 bantalmazasnal a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése levélben,
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13. BELSO ELLENORZESEK CELJA, ELVEI, RENDJE,

SZEMPONTJAI

A belsé ellenérzés célja:

az 6voda a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak, eldirasoknak megfeleléen
mikodjon.

a gyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen

Az ellendrzés kiterjed:

dokumentumokra
6vodapedagogusok munkajara
egyéb dolgozok munkajara
baleset — és munkavédelemre
gyermekvédelmitevékenységre

vagyonvédelemre

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA, SZEMPONTJAI, ELVEI,
RENDJE

Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet részére nyilvanossagra hozza.

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése:

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

belsé tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

a belsoé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Felelésségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
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Belsé ellendrzést végezhet:
e azigazgatd

e azigazgato-helyettes

Az ellenérzések rendje:
Ellenérzést ellendrzési iitemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet

végezni. Az ellenérzési iitemtervet a tanévnyité értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellenérzés Kiterjed:
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére

e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
e szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
e az adminisztracios munka ellenérzése,
e az ¢lelmezés (konyha) ellenérzése,

e anevel6-oktato munkat segit6k munkajanak ellenérzése (dajkak).

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elére megheszélt szempontok szerinti ellenérzés
e spontan, alkalomszeri
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az 6vodavezetd dont.

Az ellenérzés, értékelés modja:
e egyeéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 6sszegzé értékelés irasban,
o kisebb kozosség munkajanak értékelése az ellenérzott tevékenység utan,
e altalanos tapasztalatok értékelése a nevelétestiilet elott.
A vezetéi belsé ellendrzés, belsé kontroll:
e szakmai, pedagogiai tevékenység ellenérzése
e apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

e apedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
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e anevel6-oktatdo munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e anevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e acsoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellenérzése,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, vegyi-ara nyilvantartas, jelenléti ivek
vezetése /,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosito eseményekre,

e aleltarozas és selejtezés szabalyszeri végrehajtasanak ellenérzése,

e egészségiigyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése, (talaloban),

e ¢telmintak megorzésének ellendrzése,

e atisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellenérzése

e acsoportba keriils adagok ellenérzése minéségi és mennyiségi szempontok szerint,

Miikodési és taniigyigazgatasi ellenorzés:

A fenntarté Onkormanyzat, Oktatdsi Hivatal, latja el a feliigyeleti és belsd ellenérzési
feladatokat. Az ellenérzés a vonatkozd jogszabalyok, nemzetk6zi ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével torténik. A

fenntart6 torvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat —tétel rendje:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL. Torvény (tovabbiakban:
Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo
személy, aki 6nalloan vagy testiilet tagjaként javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kdzbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett.

Az Ovodaban vagyonnyilatkozatot kételes tenni, mint a feladatai ellatasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelds, dontésre,
ellendrzésre jogosult személy. Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles az
Intézményvezetd és helyettese (valamint mindazon személyek, akik mint a feladataik ellatasa

soran  koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetve az intézményi
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vagyongazdalkodasért felel6s, javaslattételre, ellenérzésre jogosult). A vagyonnyilatkozattétel

részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ki? Milyen id6k6zonként?

A kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor
Az intézmény igazgatoja, betdltése eldtt, illetve az annak megsziinését
Igatgaté helyettes kovetden, a jogviszony, feladatkor fennallasa
alatt kétéves gyakorisaggal koteles a

vagyonnyilatkozat megtétele.

A vagyonnyilatkozat Orzésére a munkaltatd jogosult. A vagyonnyilatkozat-tételei
kotelezettségre a munkaltato az esedékesség évében majus 30-ig koteles felhivni a figyelmét az
arra kotelezetteknek, akik a jogszabalyoknak megfelel6 modon az esedékesség évében junius
30-ig kotelesek vagyonnyilat-tételi kotelezettségiliknek a jogszabalyban meghatarozott modon

¢s nyomtatvanyon benyujtva eleget tenni.
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14. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO
REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6vodaban, az alabbi esetben és témaban helyezhet6 ki plakat:
e amiagyermeknek szol, az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi
¢és kozéleti, valamint kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze, azt népszerasiti gyermeknek-

és sziilonek egyarant.

15. AGYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

15.1. A GYERMEKEK FELVETELENEK ATVETELENEK ELJARASI
RENDJE, AZ OVODAI JOGVISZONY

A torvényi szabalyozasnak megfeleloen a gyermekek 3 éves koratél a tankotelezettség
kezdetéig nevelé intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes

6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében zajlik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval
osszefiiggo feladatokat is. A gyermek —ha e torvény masképp nem rendelkezik —abban az évben,
amelyben az 6todik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol napi négy orat koteles ovodai
nevelésben részt venni.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az intézmény miikodési korzete:
Az o6voda a fenntarto altal kijelolt korzettel mikodik, az alapité okiratban meghatarozott

féréhelye mértékéig.

Az évodai felvétel:
e Az 6voda, mint koznevelési intézmény a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség

kezdeté¢ig nevel6é intézmény. Az 6voda felveheti azt a — nemcsak a korzetében lako-
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gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen vagy a felvételi korzetben, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdé6 idépontjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt.

A fenntarto altal meghatarozottak szerint —az 6vodai jelentkezés idejét, és modjat — a
hataridé elott legalabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra hozni.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetleg ahol sziil6je dolgozik. A felvételrol, atvételrdl az ovoda igazgatoja dont.
Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az igazgato,
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
a torvény alapjan koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye a korzetében talalhato (kotelezé felvételt biztosito 6voda).

A Kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelez6 felvételt biztosité 6vodai feladatait, csak
helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezo felvételt biztosito 6voda
— ha a gyermek betoltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek
napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkozasat ¢és étkeztetését kell
megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondozoéi
munkavégzésiik, munkaeropiaci részvételt elésegité programban, képzésben valo
részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama
lehetéleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermek szamara kell biztositani:

o akinek fejlédése érdekében alland6 napkozbeni ellatasra van sziiksége,
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o akit egyediilallo vagy idoskora személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalad harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, Kkivéve azt, akire nézve eltartoja
gyermekgondozasi dijban részesiil.

o akinek a sziiléje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasr6l nem tud
gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasa megszervezhetd — a gyermekek ¢életkoranak
megfeleléen — kiilonosen bdlcsédében, hetes bolcsédében, csaladi napkdziben, hazi
gyermekfeliigyelet keretében, nyari napkozis otthonban vagy napkoézis taborban,
valamint a térvény hatalya ala tartozé ovodaban, iskolai napkoziben.

Az 6voda felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az igazgatd dont, a sziilok és

az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az 6vodai jelentkezés, felvétel menete:

A kozoktatasi intézményt fenntarté helyi nkormanyzat meghatarozza és kozzéteszi az 6voda

felvételi korzetét.

A gyermek halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasahoz — a jogszabaly altal eloirt

egyéb feltételek teljesiilése mellett - a sziilé6 onkéntes nyilatkozata sziikséges. Ennek modjarol,

helyérél, idejérol az ovoda koteles tajékoztatni a sziiloket.

Az 6vodai felvétel torvényi feltételei:

Az 6vodai felvétel, atvétel az 6vodaban valo jelentkezés alapjan torténik.

A sziilo gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadas az
6vodai nevelési évben folyamatos.

Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat is- koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki a torvény szerint koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye a korzetében talalhatoé, ez a kotelezé felvételt biztosito ovoda.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illet6leg ahol sziil6je dolgozik.

Kotelezo felvenni a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket.

Nem tagadhaté meg annak a gyermeknek a felvétele, aki a gyermekek védelméral és a
gyamiigyi igazgatasrél szélé torvény alapjan jogosult a gyermek napkozbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek felvételét a Gyamhatésag kezdeményezte,

illetve védénoi javaslat érkezik.
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Az évodai felvétel rangsora, szempontjai:

Az ovodavezeté az ovodai felvétel torvényessége (gyermekvédelmi, csaladvédelmi,
szocialpolitikai szempontbol) érdekében az alabbi rangsort, szempontsort allitja fel:
Korzetes, nem korzetes, munkahelyhez kozel es6é ovodaba jelentkezé gyerek.

Az ovoda koteles felvenni a nem korzetes, munkahelyhez kozel esé sziilé gyermekét, ha azt a
jegyzé fellebbezésre hozza, vagy szakosztalyi irasos dontés tartalmazza.

A nem korzetes vagy munkahelyhez kozel esé gyermek felvétele akkor lehetséges, ha az
ovodai féréhely engedi, illetve ha a sziil6 elényben részesitést jelol meg, illetve sajatos helyzetét

igazolja.

A jelentkezésrél sz6lé dontés folyamata:
e Az ovodai felvételrol, atvételr6l az évoda igazgatoja dont, a dontésérdl irasban
értesiti a sziilot.
e A féréhelyszamok — a csoportonkénti 25 fohoz sziikséges szamitasa alapjan az
6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az igazgaté dont, a sziilok
kérését, az ovodapedagogus véleményét figyelembe véve. Az 6vodai csoportokat

ugy kell megszervezni, hogy a csoportok szama ne Iépje tal a maximalis létszamot.

Csoportbasorolasnal figyelembe veends szempontok:

o sziilé kérésére (testvér, rokon, idejar(t)),

e a csoporton beliili és csoportok kozotti aranyok tartasa (HH, HHH, migrans, SNI,
BTMN)

e csoportok létszamanak kiegyenlitettsége

e agyermekek életkor szerinti 6sszetétele (vegyescsoportok miatt)

Az 6vodai felvételrl hatarozatban értesiti az ovoda a sziil6t.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felveheté gyerekek szamat, helyhiany miatt
elutasito hatarozatban értesiti az igazgatd a sziilot, illetve a jegyzohoz tovabbitja az igy
elutasitott gyerekek jelentkezését.

A Beiratkozas idépontjarol, az 6voda plakaton értesiti a sziiloket.

A beiratkozashoz sziikséges:

e agyermek jelenléte,
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e asziilé személyi igazolvanya, lakcim kartyaja, a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
lakcimkartyaja, (TAJ kartyaja amennyiben igényli a fogorvosi szlirGvizsgalatot
gyermeke részére),

e nem magyar gyermek esetén a Bevandorlasi Hivatal altal kiallitott tartozkodasi engedély
masolata, a sziilok nyilatkozata keresé tevékenységrol, igazolas egészségiigyi

vizsgalatrol,

Az 6vodai fellebbezés menete:

Az 6voda igazgatoja az elutasitasrol hatarozat formajaban értesiti a sziil6t.

Abban az esetben, ha a sziil6 elutasité hatarozatot kap az o6vodai jelentkezésrol, a levél
kézhezvétele utan 15 napon beliil Felilbiralati kérelemmel, Torvényességi kérelemmel
fordulhatnak a jegyz6hoz.

Ha a sziil6 ugy itéli meg, hogy feltételnek megfelelt, és mégis elutasité hatarozatot kapott, élhet
a fellebbezés lehetéségével.

A fellebbezés beadasa utan a jegyz6i hatarozat szerint kell, hogy eljarjon a sziil6, azaz a felvételt

biztosité 6vodaba irassa be gyermekét.

Nyilvantartas:

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa, az atadoé ovoda értesitése alapjan, az
atvevo ovoda feladata. Az 6voda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a
jogszabalyok szerint megsziint.

Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét, ovodai nevelésben részt vevo

gyermek esetén az el6z6 ovoda igazgatojat is értesiteni kell.

152. A  GYERMEKEK MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozo 6vodapedagogusok a felelsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén 6sszesiti,
csatolja a hianyzas igazolasat bizonyit6 orvosi igazolast.

68



A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé szabalyok

Ha a gyermek az 6vodai foglalkoztatas alol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja. A sziil6 koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen vagy telefonon.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e a sziil6 gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt elézetesen
bejelentette az ovonének /a bedvodazasi tamogatashoz igazolt hianyzas az orvos altal
igazolt napokra érvényes./

e haaszilo nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli zaras)

e haagyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal, ambulanslappal igazolja,

e a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje:

A hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztasanak tavolmaradasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Mar az elsé alkalommal
torténé mulasztaskor koteles a csoportvezeté ovoné a sziilot tajékoztatni a mulasztasrol. Az
értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire. Ha az
értesités eredménytelen marad és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a gyermek sziilgjét. Ha a
nevelési évben igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt, a 11 naptol az 6voda igazgatdja értesiti

az altalanos szabalysértési hatosagot.

16. ASZULOK TAJEKOZTATASA A GYERMEK
FEJLETTSEGEROL, TANKOTELEZETTSEG

Az o6vodas gyermek fejlodésérol, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell. A

tajékoztatas formaja, ideje a Pedagogiai Programban van rogzitve.

A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:
45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betolti, tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében az Oktatasi Hivatal (szakértoi
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bizottsag) javasolja, tovabbi egy nevelési évig az ovodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetéen valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan
kezdodik. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a sziild
kérelmére az Oktatasi Hivatal (szakértoi bizottsag) véleménye alapjan engedélyezheti, hogy

a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

17. TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK, SZOCIALIS
TAMOGATAS MEGALLAPITASA, ETKEZES

TERITESI DIJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A személyi téritési dijat 1 honapra elére kell fizetni, de legkésébb targyho 15. napjaig,
ezért minden honapban a téritési dij befizetés napjat ugy hatarozzuk meg, hogy a jelzett id6ig
a befizetés megtorténjen. A téritési dijszedés idépontjat a falinjsagara kifiiggesztjiik. A téritési
dijakat az 6voda igazgatd (pénziigyi ligyintéz6) az 6vodaban reggel szedi be. A gyermeke
hianyzasa esetén a sziilonek kell lemondani az étkezést (szoban vagy telefonon), ill. érkezés
elott visszajelezni sziikséges. A le- és visszajelentéseket, aznap reggel 7.00-ig tehetik meg,
akkor aznapra megoldott a le és megrendelés, illetve masnapra az adott napon tudjuk
fogadni a le és a megrendelés igényét. A lemondott étkezési napok dijat a kovetkez6 havi
befizetésnél tudjuk jovairni. Be nem jelentett vagy késon jelentett hianyzas esetén a téritési dij
visszafizetésére, jovairasara nem tarthatnak igényt.

A téritési dij visszafizetésére az 6vodabol véglegesen tavozé gyermek sziiléje részére
(elkoltozik a csalad) az utolso 6vodaban toltott napon van lehetdség. Iskolaba mend
gyermekek esetében janius 15.-én torténik a talfizetés kifizetése, mig az iskolaba mené, de
nyari tigyeletben még jaro gyermekek esetében a kifizetés az utolsé o6vodaban toltott napon
lehetséges, ill. augusztus 31.-én, mivel 6vodai jogviszonyuk ekkor sziinik meg.

A téritési dijfizetés rendje:

A befizetés minden honapban a kijel6lt napon, az elére megadott idépontban van.
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A beszedett o6sszeget — kizarolag az Zirci takarékszovetkezetnél vezetett Bakonynanai

,,Apronépek” Német Nemzetiségi Ovoda szamlara kell befizetni.

Az étkezésrol szigoru szamadasu nyomtatvany 3 példanyban késziil el. (1.pld. sziiléé, 2.pld.

Gazd. Egységé, 3. pld intézményi dokumentacioba kertiil)

SZOCIALISTAMOGATASOK

Etkezésnél ingyenességet élvez:

O

o

o

o

az a gyermek, akinek sziil6je rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
akinek csaladjdban harom- vagy tobb gyermeket nevelnek

a tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16 gyermek

csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag

csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

Az ingyenes étkezés igénylése nyilatkozaton torténik, melyet a szlilé intézményilinknek nyujt

be.

ETKEZES

A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése az évoda

feladata. Az ételt a Dudari Konyha biztositja. Az 6vodaban elfogyasztott ételekbol

ételmintat 48 oran at érizziik meg.

Egész napos kirandulasok esetén a csoportvezeté ovonék leegyeztetik az konyha vezetével

az elviheto tizorai, ebéd és uzsonna tartalmat, mas estben a sziilékkel az elvihetd ételek

tartalmat, mindségét, kolonds hangsulyt fektetve a folyadékra, annak mennyiségére Mas

kirandulasok esetén mindig ugy indulnak el a csoportok, hogy a tizorait elfogyasztjak, és
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késobbi ebédig visszaérkeznek az o6vodaba. Folyadékrol minden esetben gondoskodni

sziikséges, mely a csoportot kiséré felnétt pedagogiai munkat segit6 alkalmazott kotelessége.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje:

Az étlappal, az ételek mingségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket
ovodavezetének kell szoban, vagy irasban megtenni.

Az ovodavezetd az élelmezésvezetonek jelzi a panaszt szoban, irasban.

Valasz esetén, vagy egyeztetés utan a szillok vagy dolgozok részére visszajelzés

személyesen széban, vagy nagyobb csoportot érintéen irasban a faliujsagon.

18. GYERMEKVEDELMIFELADATOK

Gyermek és csaladvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Ovodankban megbizas ¢és feladatkijelolés alapjan gyermekvédelmi felelss latja el e
tevékenységet.

Nevelési év kozben eljarnak a helyi nevelési programban rogzitettek szerint. E
feladatvégzésért potlékot nem allapitott meg a torvény. A sziiléket a nevelési év kezdetekor
szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérol, elérhetéségérol. A
sziilok tajékoztatasa céljabol, ki kell fiiggeszteni a faliujsagra a Gyermekvédelmi Intézmény
elérhetdségét, a gyermekjogi képviseld nevét, székhelyét, fogadasi rendjét.

Az ovoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A torvény szerint minden dolgozo kotelessége a gyermekek védelme, a

jelzérendszer mikodtetése, a gyermekbantalmazas megel6zése.

Ha az ovoda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6vono, illetve a nevelé-oktatd munkat segité alkalmazott az 6voda igazgatoja titjan koteles
az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a

gyermek —mas vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
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Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az o6voda igazgatdja felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért, a

gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

19. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK
RENDJE

Ovodai programunk egyik specifikuma a csalad bevonasa az évodai életbe. Ebben a
megkozelitésben is jelentéséggel bir a rendezvények, iinnepségek-iinnepek szervezése,

hagyomanyok apolasa, megorzése.

e A programban irtak alapjan a kovetkezé6 alapelemeket emeljiik Kki:

e valamennyi szervezett rendezvény soran érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek,

e kozos programok szervezésével a ,,mi” tudat erésitése,

e aszabadidés programok szervezésével a kultarakozvetités felvallalasa, ezaltal az 6voda
eréforrasainak gyarapitasa,

e acsalad és az 6voda kapcsolatrendszer kiteljesitése a sokféle rendezvény, tevékenység

altal

Unnepélyek, megemlékezések rendje

A Pedgogiai Programunk részletesen tartalmazza az tinnepeket, megemlékezéseket, és az
tinnepségeken a sziilok részvételének lehetoségét. A gyermekek ovodabajarasanak 3-4 éve alatt
egy kozos rendezvényt a sziillokkel minden csoport tart.

Nemzeti tinnepek:

e Marcius 15.
A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodo, kiilséségek, az iinnepi hangulat megéreztetése,
kozos séta, zaszlolengetés.

A gvermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval:
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e Marton-nap, (nemzetiségi tinnep)
e Mikulas, Karacsony,

e Husvét,

e anyak napja,

e évzaro (ballagas, csak a nagycsoportokban)

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai. A hagyomanyapolas
célja:
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége:
o Az épiilet fellobogozasa
o Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagogiai programban vannak
rogzitve.
e Nemzetitinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).
e Csoport megemlékezések: munkatervben rogzitett.
 Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulas, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak Napja, Evzaro, Ballagas)
e Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok, népi hagyomanyok apolasa.
o Oszi, téli tavaszi kirandulasok; mazeum, szinhaz, babszinhaz, konywtar, kiallitas
latogatasa.
A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg a

gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfeleléen.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit, mely pontosan rogziti a
tevékenység idejét, felelosét.

A neveldtestiilet megbeszélésen dont a nagyobb szervezési kérdésekrol, feladatelosztasrol,
felelosokrol.

Egyetértést gyakorol a sziil6i munkak6zosség vezetésége.
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Népi hagyomanyok apolasa:
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok (farsang, husvét )
e népi kézmives technikak bemutatasa, megtanitasa a népi kismesterségek

foglalkozasokon / agyagozas, szovés /

A természet megismerésére, védelmére nevelés:
e Oszi-tavaszi kirandulasok /csaladi kirandulasok, tarak, a csoportok kirandulasai, 6vodai
szintti kirandulasok, Zirci Arborétum, erdd, stb./
e A Kkirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az éves munkaterv

szerint torténik.

A nevelékkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése

hazi bemutatok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

palyakezd®, ill. ijonnan belép6 dolgozo koszontése, felkarolasa

kozos kirandulasok, tinnepélyek megszervezése

Az intézményen kiviil torténé pedagoégiai feladatok ellatasara vonatkozé feladatok

e Pedagogiai feladatok.

e Konyvtarlatogatas.

e Kulturalis rendezvények.

e Testi neveléssel, egészséges életmodra neveléssel kapcsolatos rendezvények. Ovis nap,
sportrendezvények.

o Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény  éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagogusok szamara. A
rendezvényekre valo kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok

betartasa és betarttatasara.

A sziiloi szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varhaté koltségeirsl a sziiloket
elézetesen tajékoztatni kell.
Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele

kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasarol az igazgat6 dont.
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20. AZ OVODABAN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmanyben hasznalatos dokumentumok megfelelnek a hatdlyos jogszabalyoknak. Az
intézmény sajat papir alapu, és elektronikus nyomtatvanyai az eldirasoknak megfelelden
bélyegz6 lenyomatokkal ellatottak, az 6vodavezetd altal hitelesitettek. A dokumentumokat, és

nyontatvanyokat az elre a célra kijellolt, zarhato szekrényben taroljuk.

Iratkezelés rendje:
Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabdlyzata

tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Igazgato latja el.

21. EGYEBRENDELKEZESEK

Partok az ovoda teriiletén:
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétédo tarsadalmi szervezet nem
mikodhet.

Bels6 kontrollrendszer miikodtetése:

A vonatkozo jogszabalyok alapjan az Intézmény igazgatdja koteles kialakitani és mitkddtetni a
belsé kontrollrendszert, amelynek ellatasahoz kiilsé szakértdt is igénybe vesz. Az Intézmény
belsd ellendrzése a Bakonyszentkiralyi Koézds Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje altal
szervezetten, kiilsd szolgéltatd igénybevételével torténik. A koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet szerint az
Intézmény éves belsé ellendrzési feladatellatasa beépiil Bakonyndnai Német Nemzetiségi
Onkorményzatnak Képviseld-testiilete altal jovahagyott éves belsd ellendrzési tervbe. Az
Intézmény belsd ellendrzési feladatellatdsrol a Bakonyszentkiralyi K6zds Onkorményzati

Hivatalnak az Intézményre is kiterjesztett Belsd Ellendrzési Kézikonyve rendelkezik.

Pedagégusigazolvanyt: a pedagogus munkakorben dolgozé részére az intézmény igazgato
adja ki, jogviszony megsziintével a dolgozo atadja a munkaltatonak, aki megérzi, és az uj

munkaltatd megkeresésére a nyilvantarto lappal egyiitt az j munkaltatonak megkiildi. Egy év

76



utan az at nem kért Pedagogus igazolvanyt a munkaltaté a személyi anyagba
leflizi,(megsemmisiti). A megsemmisités tényét a nyilvantartd lapon fel kell tiintetni.
Elvesztés, megsemmisiilés esetén a pedagogus jelzi a munkaltato felé, feljegyzés késziil

rola, ill. eljar a torvényi eléiras szerint.

Az intézményben - o6nallo  szabalyzoként - IRATKEZELESI és ADATVEDELMI
SZABALYZAT rogziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes

adatok kezelésére vonatkozo torvényi eléirasokat, mely ezen SZMSZ kotelezé mellékletei.

Ovodankban nem miikodik reprezentativ  szakszervezet, KOZALKALMAZOTTI
SZABALYZATTAL rendelkeziink.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az ovodavezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

22. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgato késziti a nevelOtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényesé.
A hatalyba Iépés napja 2024.01.01.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6zdleg jovahagyott

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.
A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd elolvasasra.
Bakonynéna, 2023.11.15.

P.h Klesitz Gabriella
igazgato

77



Nyilatkozatok

A Bakonynéanai Apronépek Német Nemzetiségi Ovoda nevelétestiilete hatdrozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld 100%-os igenld elfogad6 hatarozat alapjan 2023. november
17-én a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatit D-1/2023 hatarozat szamon elfogadta. Az

elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Kelt: Bakonynana, 2023.11.17.

nevelOtestiilet képviseldje

A Sziilldi Kozosség a Bakonynanai Apronépek Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Bakonynéna, 2023.11.....

a szuloi szervezet elndke

A Bakonynanai Apronépek Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ médositasanak elfogadasat a
Bakonynanai Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviseld-testiilete ....... /202. szamu

hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

Kelt: Bakonynana, 202......
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MELLEKLETEK:

Szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
Szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
Szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat kezelési Szabalyzat

Szamu melléklet: Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

o~ Wb

Fenntartoi hatarozat
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