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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Intézményiink, a Vallaj Német Nemzetiségi Ovoda az érvényes jogszabélyokat, a kdznevelési
torvényt figyelembe véve meghatarozza szervezetét, szervezi miikodését. A koznevelési
intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, tovabba azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe a Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatunk (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ tartalmat meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
¢ 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény

végrehajtasarol
¢ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Ahr.) @ 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrdl
¢ 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében torténd

modositasarol.



Vétla Nimet Nemsetivézi Ovoda éo Ronyha 202887 Sseneget: éo Miiksdés: Szabilysat

o AZ Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl

(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
e 62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 48/2012 (XIL.12) EMMI rendelet pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol, és kozremiikodés

feltételeirdl.

e EMMI Intézkedési terv a 2020-2021. tanévben a kdznevelési intézményekben a jarvanyiigyi

készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendrdl.

¢ 27/2020. (VIIL.11.) EMMI rendelet a 2020/2021. tanév rendjérol

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
¢ 1993, évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl
e 2011. évi CXII. Torvény az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol

e 335/2005. (XIIL 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag

védelmérdl

¢ 44/2007. OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és a polgari
¢ 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

¢ Az intézmény Alapité Okirata

e Neveldtestiileti hatdrozatok

e Vezetd1 utasitasok
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2. Alapadatok

Tevékenységek az alapito okirat alapjan:

Az 6voda neve: Villaj Német Nemzetiségi Ovoda és Konyha

Az intézmény székhelye, cime: 4351. Vallaj, Temeto utca 2.

Az intézmény OM azonosito szama: 202887

Az intézményalapité szerve: Vallaj Kozség Onkormanyzat

4351. Vallaj, Szabadsag tér 6. sz.

Az intézményalapito okiratat elfogadé 6nkormanyzati hatarozat szama:

Villaj Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 19/2014. (V.22) hatirozata

Az intézmény fenntart6, miikodteté neve: Vallaj Kozség Onkormanyzat

4351. Vallaj, Szabadsag tér 6. sz.

Az alaptevékenységi besorolas: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2014. szeptember O1.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény vezetdje: Az intézmény vezetdje, akit Véllaj Kozség Onkorményzat képviseld-

testiilete nevez ki.
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3. Az intézmény tevékenységei

OVODA

Alaptevékenysége

e Az o6voda harom éves kortdl a tankStelezettség eléréséig neveld intézmény.

e Német Nemzetiségi 6vodai nevelés

e A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelése

e Azoknak a sajatos nevelési igényll gyermekeknek az ovodai ellatasa, akik a tobbi

gyermekkel nem foglalkoztathat6 egyiitt

o Sériilt és részképesség zavaros gyermekek integralt nevelése

e Sajatos nevelésli gyermekek oktatdsa, nevelése

e Halmozottan Hatranyos Helyzeti gyermekek Ovodai Integraciés Program szerinti

nevelése

e Intézményi vagyon miikodtetése

e Ovodai, iskolai intézményi étkeztetés

e Referencia hely az onfejlesztd intézményi gyakorlat és a pedagogiai kultara atadasara

mas intézmények felé

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

096010 | Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés
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Maximalisan elveheté gyermekek létszama

2 csoport - maximum 50 6

4. Az intézményi adatok nyilvanossaga

Az intézmény altal kezelt adatok személyes és személyesnek nem mindsiiléo kozérdeki

adatoknak mindsiilnek:

Személyes adatok: minden olyan természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat,
amely alapjan egy adott személy beazonosithato. Ezek az adatok:

e védelmet élveznek,

e személyes adattal mindenki maga rendelkezik — igy hozzaférhetévé csak torvény

rendelkezése alapjan vagy az érintett hozzéjarulasaval valhat.

Kozérdekii adatok: ezekhez valé hozzaférést a kozérdek indokolja:

e az intézmény miikddésére, tevékenységére vonatkozd adatok, informaciok,
e a sziilok, tanulok, és barki érdekl6dd szdmara koteles az intézmény nyilvanossagra
hozni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, hazirendet, pedagogiai programot [Nkt.
25§ 4 bek.].
e az altaldnos kozzétételi lista alapjan az intézménynek hozzaférhetévé kell tenni:
- az intézmény hivatalos nevét, székhelyét, postai cimét, telefon és telefax szamat,
elektronikus levelezési cimét, honlapjat, OM azonositdjat,
- szervezeti felépitését — egységek feladatat,
- az alaptevékenységek jegyzékét — az ezzel kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasait,
- az intézmény koltségvetését,

- a foglalkoztatottak 1étszamat
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Az intézmény adatszolgaltatasa:

e KIR informécids rendszer
e intézményi honlap (kiilonos kozzétételi lista) az adatok korlatozastol mentesen
hozzaftérhetové valjon

e intézményi hirdetétablan,
Nyilvanos adatok:

e pedagbdgusok szama, végzettsége,

e (¢vodai csoportok szdma, 1étszama.

5. Alairasi és bélyegz6 hasznalati jogkor

Az intézményt elhagyd dokumentumok alairasara egy személyben az intézményvezetd

jogosult. A vezet6 tdvolléte esetén az Ot helyettesitd személy jogosult.

A bélyegz6 hasznalata

A bélyegz0 hasznalatara is a vezetd, ill. esetenként a vezetd altal megbizott kozalkalmazottak
jogosultak.

A bélyegz6 napkodzben az irodaban talalhatod, a munkaidd végén azt az erre kijelolt szekrénybe

kell elzarni.

A bélyegzd eldvétele, elzarasa a vezetd feladata. A bélyegzdt az irodabdl elvinni csak az ott
dolgozdkkal vagy az 6vodavezetéssel tortént egyeztetés utan lehetséges. Hasznalaton kiviili

pecsétet el kell zarni.

A bélyegzOt csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre

engedélyt a vezet6 adhat.
Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

e abélyegzd lenyomatat;

10
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a bélyegzot hasznalok megnevezését;

a bélyegzoért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

e megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznédlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

e intézményvezetd - 1-es szamu bélyegzd

o ¢lelmezésvezetd - 2-es szamu bélyegzo

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltdrozésarol a vezetd gondoskodik.
Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad haszndlatban tartani.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az intézményvezetd ellendrzése
mellett meg kell semmisiteni. A selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik sziikséges
jegyzokonyv felvételével egyiitt. A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell

késziteni.

A bélyegzd elvesztésérol jegyzOkonyvet kell felvenni, és err6l az intézményvezetOnek

kozleményt kell megjelentetnie.

Az élelmezésnél hasznalt bélyegzdért az €lelmezésvezetd felelds.

11
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASA

1. Ovoda

A Viallaj Német Nemzetiségi ovoda 50 férohellyel, 2 foglalkoztatd csoportszobaval,
kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.

Az intézmény feladata:

e Pedagogiai munkaja soran folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikodve
biztositja a 3-6 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortol az iskolai életmodra vald
felkészitést. Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskort gyermekek (igény
szerint mozgaskorlatozottak) személyiségének fejlesztésérol.

o [Egyiittmikddik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskoldba valdé atmenet legjobb
modjait.

e Gondoskodik a hatranyos helyzeti, a fejlodésben elmaradt, integralt gyermekek
felzarkoztatasarol. Megfelelden felhaszndlja intézményi lehetéségeit, valamint a

korosztalydhoz igazoddan épit a konyvtarra.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok

Az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az 6voda més belsd szabélyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.

Ezek dokumentumok a kovetkezdk:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend (belsd szabadlyzatok)

e Pedagdgiai program

e Eves munkaterv

12
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2. Intézményvezeto

Felelos vezetd az 6vodavezetd. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Ovoda belsd
szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak meg. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban

meghatarozott médon €s idOtartamra torténik.
Kinevezése, megbizasai, valasztasi rendje:

Az intézmény vezet6jét (1992. évi XXXIIL. Tv. 23. §) nyilvanos palyazat utjan Vallaj Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld6 — testiilete gyakorolja. A vezetdi megbizds a kiilon
jogszabalyban meghatédrozott idére sz6l (a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkoroket kivéve

az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja).

A koznevelési intézmény vezetdje - a kozoktatasi torvény 69. § - a alapjan:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért;

e gyakorolja munkaltatoi jogokat;

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe;

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat;

e képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézményben legmagasabb

kulcsszamu pedagdgusra atruhdzhatja.

2.1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetojének feladatai:

e apedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése;

e nevelGtestiilet vezetése;
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e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeése €s ellendrzése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése;

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzése;

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése;

e apedagdgus etika normdinak betartisa és betartatasa;

e az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként vald kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas;

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valod egyiittmikddés;

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése;

e dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

2.2. Az intézményvezetd kizarolagos hatdiskorében dltalanosan nem helyettesithetd

feladatok

e munkaltatéi jogkor gyakorlasa
o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e utalvanyozasi jogkor

2.3. Intézményvezetoi felelosség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért;

e az ésszerll és takarékos gazdalkodaseért;

e apedagdgiai munkaért;

e agyermekek érdekeinek els6bbségéért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért;
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e agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e améltanyos és humanus iligykezelésért és dontésekért;

e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem

biztosithato.

2.4. Helyettesitési rend az intézményvezeto akadalyoztatdsa esetén

1. helyettes: a magasabb kulcsszamban 1évé évodapedagogus

2. helyettes: a nevel6testiilet egy tagja; a vezetd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan

3. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellenérzés
az ovodavezetd kotelessége és feleldéssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban
rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori

leirasa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A koznevelési intézmény vezetdje sajat hataskorében kezdeményezhet pedagdgiai-szakmai
ellendrzést, mely irdnyulhat az intézmény és a pedagogus pedagodgiai-szakmai munkajanak
értckelésére. Az intézményvezetd altal kezdeményezett pedagdgiai-szakmai ellendrzésben

kiils6 szakértd mitkodik kozre.

A fenntartdi irdnyitoi tevékenységének része van a koznevelési intézmény hatékonysaganak

¢és pedagdgiai-szakmai eredményességének megitélésében.

Az oktatasért felelés miniszter, az Oktatasi Hivatal kozremiikodésével gondoskodik az

orszagos, térségi pedagogiai-szakmai munka értékelésérol.

Az oktatasért felelés miniszter az altala vezetett minisztérium koltségvetésének a terhére

orszagos ¢és térségi szakmai ellendrzést, pedagogiai-szakmai mérést, elemzések készitését

15



Vellag Nemet Nemsetiocége Ouoda éo Rongha 202887 Sseneget: éo Miiksdés: Szabilysat

rendelheti el, tovabba felkérheti a fenntartot, hogy a fenntartasdban 1évé nevelési-oktatasi
intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellendrzést, ¢és ennek eredményérdl
tajékoztassa. Ha a fenntartdo a felkérésnek nem tesz eleget, az oktatasért felelés miniszter

intézkedésére a hivatal jar el.

Az ellendrzést a kormanyhivatalok oktatasi foosztalyai végzik, melyekhez a dokumentaciot az

OH dolgozza ki és 0sszegzi azok eredményét.

Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés

Mikodteti az oktatdsért felelds miniszter. Szervezi az OH a kormanyhivatalok

kozremiikodésével.

Az ellendrzés célja a fejlesztés, tovabba a pedagogus objektiv értékelést kapjon a munkajarol,
¢és az Oktataskutato és Fejlesztd Intézet szaktanacsadoi sziikség esetén segitsék a pedagdgusok

szakmai fejlodését.

Az intézményellendrzés célja: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak

fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valositotta

meg sajat pedagdgiai programjat.

Legalabb 6tévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan, az intézményvezetd az Osszegzd

szakért6i dokumentum alapjan 6t évre sz616 intézkedési tervet készit.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezOen
szabalyozza a feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természet
feladatait, az ellendrzési kotelezettségeit, a nevelési munkat kozvetlenil segitd

kozalkalmazottak, ¢lelmezésvezetd, konyhai dolgozék munkakori leirasat.

A munkakori leirast az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az

irattarban kell 6rizni.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell

meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.
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Evenkénti ellenérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

o foglalkozasok,  kezdeményezések  ellendrzése  (vezetd,  helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),

e csoportnaplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,

e a3z SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése stb.

4. Az 6voda kozosségei, azok egymassal és a vezetéssel valo kapcsolata

Az ovodakozosséget az alkalmazottak, a gyerekek és a sziilok alkotjak. Az 6vodakozosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén és a szabalyzatban megjelolt mddon

érvényesithetik.

4.1. Az alkalmazotti kozosség

Az 6vodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik ossze. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint

6vodan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintli jogszabalyok rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. Neveldtestiilet, szak alkalmazotti értekezletek

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. Tagja az 6voda valamennyi pedagogus

munkakort betdltd alkalmazottja.
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A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program Iétrehozasa és egységes
megvalodsitasa, - ezaltal a gyerekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevl jogkorrel rendelkezik

minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa;

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa;

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa;
e tovabbképzési program elfogadasa;

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében;

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

A neveldtestiilet ertekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében munkatervben rogzitett értekezleteket tart.
Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — 6vodai

SZMK valasztmanya,— képvisel6jét meg kell hivni.
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Eov nevelési év soran a nevelOtestilet az alabbi értekezleteket tartja

e alakuld, tanévnyito
o félévi
e munkaértekezlet szlikség szerint

e tanévzard értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, ha azt valamilyen fontos ok sziikségessé teszi (pl. alapdokumentumok

elfogaddasa, siirgos feladat megbeszélése).

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen

van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — ha errdl a jogszabaly masképpen nem rendelkezik

— nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Ez esetben a szavazatszamlald bizottsagot kell kijeldlni a testiilet

tagjai koziil.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a napirendet és
a vitak 1ényegének tomor Osszefoglalasat. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a beszamolokat, a
neveldtestiilet hatarozatait. A jegyzékonyvet a jegyzOkonyvvezetd, az intézmény vezeto, €s a
neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil egy hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban,

A neveldk szakmai munkakozossége

Intézményiinkben nincs munkakozosség. Az ovodaban a pedagogusok szakmai kapcsolatot

tartanak egymdssal.

4.3. Sziilok kozosségei

A kozoktatési torvény 73. §-a rendelkezik a sziil6k k6zosségérol.

Az 6vodaban a sziiloknek az kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelesseégiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben

19



Vétla Nimet Nemsetivézi Ovoda éo Ronyha 202887 Sseneget: éo Miiksdés: Szabilysat
véleményezési, javaslattevl joggal rendelkezd sziildi szervezetet, sziildi munkakdzdsséget -
SZMK -t hozhatnak 1étre, miikodtethetnek.

A csoportok sziildi munkakdzosségeit az egy csoportba jaré gyerekek sziilei alkotjak,

melynek valasztott elnoke az SZMK vezetdje.

Az 6voda sziil6i munkakozossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZMK - elndk

segitségével juttatja el az dvoda vezetdségéhez.

Az O6vodai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozodja az dvodai SZMK

vezetdje/elnoke.

Az dvodai sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét.

Az dvodai sziildi munkakozosség jogai — dontéshozatal szotobbséggel

e megvalasztja sajat tisztségviseldit;

o kialakitja sajat miikodési rendjét;

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

o képviseli a sziiloket a kozoktatdsi torvényben —megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

o tajékoztatast kérhet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben

e véleményezi az 6voda pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az

SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel illetve a gyerekekkel kapcsolatosak.

Ennek alapjan az 6vodaban, a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik

teljesitése érdekében kozosségeket hoznak 1étre.
A sziil6i kozosség véleményt nyilvanit:

e agyermekek fogadasanak, az 6voda nyitva tartasanak modjarol;
e avezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjardl;
e az iinnepek, megemlékezések rendjét szabalyozo részekrol;

e ahazirendrol;

e asziloket anyagilag is érintd ligyekrdl;

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol;
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e az ¢éves feladattervnek a sziiloket is érint6 kialakitasarol.

4.4. Az ovoda kozosségeinek kapcsolattartasa, a tajékoztatds és véleménynyilvanitas rendje,

e

ormai

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése tjan a

nevelési-oktatdsi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e (Ovodavezetd

nevelotestiilet

gyermekek kozossége

szll61 kozosség

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje a jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak
megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve

sajatos feladatokkal rendelkezik.

A neveldk és a sziilok kapesolattartasa

- az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol.

Az ovodavezetd kapcesolattartasa a sziilokkel

sziil61 kozosség tilésén;

e Ovodai sziiloi értekezleten;

az ovodaban elhelyezett hirdetd tablan;

alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil;

e az internetes portalokon.

A csoportvezetok kapcesolattartasa a sziilokkel

e acsoport sziildi értekezletein

o tajékoztatjak a sziiloket a gyerekek egyéni haladasaval kapcsolatos dolgokrol
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Tajékoztatasra az alabbi forumok szolgadlnak:

e csaladlatogatasok
o sziildi értekezletek
o fogadod 6rak

e nyilt napok
A sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak idejét az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,

képviseldik, utjan kozolhetik az dvodavezetdjével, neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklédok az O6voda pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az intézmény vezetdjétdl, valamint a fogadoodraikon kérhetnek

tajékoztatast.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések, illetve a sziil6tarsak és az oOvodaban dolgozok
értektargyainak eltulajdonitasa lopas bilincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopés tényét,
koteles jelezni az oOvodavezetonek. Intézkedés megtételére az Ovodavezetd jogosult. Az

intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét és a rendOrségi feljelentést.

4.5. A gyermek mulasztasdaval kapcsolatos szabdlyok

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a gyermek ismét egészséges orvosnak kell igazolnia, hogy az

ovodat ismét latogathatja.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

e aszllo eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba;
e a gyerek - szild irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tdvolmaradésra,
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e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat;4a gyermek hatosagi intézkedés, alapos

indok miatt nem tudott megjelenni.

4.6. Az ovoda vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban az évodavezet6 képviseli. Az intézményvezet6 kapcsolatot

tart a kiils6 szervekkel:

o K¢épviselotestiilettel, Polgarmesterrel

e Pedagogiai Szakszolgalattal,

e Miivelddési intézményekkel

e Iskolaval

e Az orvossal

e Védondi szolgalattal

e mas oktatdsi-nevelési intézményekkel

e Gyermekjoléti szolgalattal — gyermekvédelmi felelds, intézményvezetd

e Egyhazakkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartdé neveldket az 6voda éves

munkaterve rogziti.

5. Miikodési alapdokumentumok nyilvanossaga

e Alapito okirat
Az intézmény jogszerli miikodését és nyilvantartasba vételét biztositja
o Pedagogiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

alapjan — hatarozza meg.
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e Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre szo6l6 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és

rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

Az intézmény koteles a miikédési alapdokumentumokat nyilvdanossdagra hozni, hogy az

alkalmazottak, a sziilok, az érdeklodok tajékozodasdat lehetové tegyék.

A dokumentdcio hivatalos taroldasi helyei:

Az intézmény vezetOi irodaja. Ebben a helyiségben a kovetkezd dokumentumokbol kell

tartani 1-1 hiteles példanyt:

e SZMSZ

e Pedagogiai Program
e Hézirend

e Eves munkaterv

e Belso szabalyzatok

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szamara oly modon kell biztositani, hogy

az iratok helyben olvashatok legyenek.
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111. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. A gyerekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart - 220 nap a kotelez6

nyitva tartas.

Az 6voda nyari zarva tartasat (festés, felujitasi munkdk) az intézmény vezet6jének irasbeli

kérelme alapjan a fenntartd engedélyezi, melyrdl a sziiléket irdsos formaban tajékoztatni kell.

Az 6voda otnapos (hétfotdl — péntekig) munkarenddel iizemel.

A nyitvatartasi id6: reggel 7.00 oratol 17.00 6rdig (napi 10 6ra)

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja és a délutanos munkarend szerinti

dajka zarja, illetve kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.
A hivatalos tligyek intézése az irodaban torténik.

Az 6voda nyitdsdt a meghatarozott munkarend alapjan végzik. Amennyiben az dévoda
nyitaskor az 6vond, illetve dajka valamilyen akadalyoztatasa esetén nem érkezik meg, ugy

haladéktalanul értesiteni kell az 6vodavezetot.

Rendezvények esetén az ovoda fentiektdl eltérd nyitva tartdsa az 6vodavezetd engedélyével,

esetlegesen az illetékes hatosagok tajekoztatasaval torténik.

Nyari élet
A nyari életet meghatarozo foglalkozasokat, a jinius 1. - €s augusztus 31. kozotti idészak oleli

fel, mely id6szakban tobbségében 6sszevont csoportokban torténik a nevelés.

A nyari zaras id6tartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,

valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodéaban tligyviteli tigyelet van.
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Csoportdsszevonas

Az ovodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az ovodai élet zavartalan mukodését

biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato 1étszamot.
A csoport 0sszevondsokrol az 6vodavezetd dont.

Nem vonhatd Gssze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg illetékes Szolgéilata

értesitése szerint, zarlattal jaro fert6z6 megbetegedés van.

2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az éplilet lobogozasa a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A zaszlo tisztitdsardl és cseréjérol

jogszabaly rendelkezik.
Az ovoda kozalkalmazottjanak, nyugdijasanak, gyerekének haldlakor fekete zdszlot kell
kitiizni.
Az 6voda minden gyermeke, sziileik és dolgozdja felelds:
e akozossegi tulajdon védelmeert;
e 7z 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e atliz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;

e szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Minden audiovizualis eszkdz, szemléltetdeszkoz leltar szerint nyilvan kell tartani.

Az atvevl az atvett eszkozokért anyagi felel0sséggel tartozik. Az 6voda berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében

lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helyiségeket zarni kell.
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A dajkdk kotelesek az épiilet zarasardl gondoskodni minden nap végén, valamint a

munkasziineti napokon.

3. Idegenek belépése és benntartézkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatod idétartamat. A

foglalkozasok alatt csak kiilondsen indokolt esetben, vezetdi engedéllyel lehet zavarni.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a

gyermekek tanulok feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathatd. / Ktv. 39.§ (4)

Az dvodaban tartdzkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének €s az dvodaval kapcsolatban nem
allo személynek kotelessége a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv, er0szakos illetve erdszakot kivaltd

provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeknek

az 6vodapedagogusnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.

A fenntartoi, és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint

torténik.

4. A kozalkalmazottak munkarendje

Torvényi hattér:

e A koznevelésben alkalmazottak korét a Koznevelési torvény 61.§-a az alkalmazasi
feltételeket €s a munkavégzés egyes szabdlyait a 66. § és a 67.§ rogziti.

e A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes
szabalyait az 1992.évi XXII. térvény (Munka Torvénykonyve) valamint az 1992.

évi  XXXIII. torvény (A  kozalkalmazottak jogallasarol), valamint a
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20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési intézmények miikodésérol
tartalmazza.

e 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e Munkatorvény konyve (2012. évi L. torvény)

e 2011.6vi CXCV. toérvény allamhdaztartasrol szolo Torvény

e 368/2011. Kormanyrendelet allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

4.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény 62.§, 63. §-a rogziti.

., Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes ovodai
életet magdban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus szamara. ”(2013. CXXIX. tv. 35. § (1) Nkt.
62.§(8)

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezetd
allapitja meg az intézmény sziikségleteinek megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

e A pedagbégus koteles 10 perccel munkaideje megkezdése eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapokon, programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

e A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének illetve helyettesének, az adott munkanap 7@-ig,
hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A foglalkozdsi anyagban vald

lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség szerint —
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szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszerl helyettesités érdekében gondoskodnia
kell az 6vodai csoportnaplod hozzaférhetdségérol.

e A pedagogus késés esetén szobeli, haromszori késés esetén irdsbeli figyelmeztetést
kap.

e A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliil, a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést,
az intézményvezeto adja.

e A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

A pedagogusok teenddit munkakdri leirasuk tartalmazza.

4.2. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal

szervezett kirdndulas céljara hasznélhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint — hirdetmény utjan, illetve kiilon - irdsbeli

tajékoztatast kapnak (legaldbb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésér6l a sziilok nem tudnak

gondoskodni, az 6voda gondoskodik.

4.3. A neveld munkadt kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében,

melyet a munkakori leirdsban rogzit. A munkakari leirdsokat a melléklet tartalmazza.

e A technikai személyzet osztott munkaidében is dolgozhat — délel6tt — délutan.
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4.4. Vezeto benntartozkoddasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Az
iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend 1€p érvénybe. A helyettesito
felelossége, intézkedési jogkore kiterjed az intézmény mikodésével, a gyermek,
biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre, de nem terjed ki a

munkaltatoi jogkor gyakorlasara.

5. Az intézmény gyermekeire vonatkozo szabalyok

Az intézmény hazirendje tartalmazza a gyerekek jogait és kotelességeit.. A hazirend betartasa

a gyerekek szamara kotelez6. Erre elsdsorban, a pedagogusok és a sziilok ligyelnek.

A hazirendet az intézmény vezetdjének elOterjesztésére, a nevelOtestiilet fogadja el, a

torvényben meghatarozott személyek egyetértésével. (Nkt. 25.§; 45§ (2)).

6. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjét a miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg.

e A tanitasi év és az intézmény muikodési rendjét a koznevelési torvény és a

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

e A nevelési év helyi rendjét, programjait (a térvényben foglaltakat figyelembe véve) a

neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

Ennek megfeleloen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:

e A nevel6-oktat6 munka Iényeges tartalmi valtozéasairol (pedagogiai program
modositdasarol, az uj nevelési év feladatairol);
e Az dvodai szintii rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és idépontjarol;

e A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol;
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e Az éves munkaterv jovahagyasarol;
e A hazirend modositasarol;

e A nevelési értekezlet programjardl;
e SZMSZ modositasarol;

e Kiilonboz6 szabalyzok térvényi vagy rendeleti modositasarol,

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre és sportrendezvényekre) vald megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a gyermekek szamara egyenletes,
képességeket €s ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon.
Az intézményi szinti ilinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok jelenléte kotelezo,
alkalomhoz 116 61t6zékben jelennek meg.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, hdzirend €s a baleset- és tlizvédelmi

eldirasokat az 6vodavezetd ismertetik a pedagogusokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a

szuldkkel.

7. Az intézményi iigyelet szabalyai

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az 6vodapedagdgus, a délutan tavozod
vezetd utan szakképzett pedagdgus, egyéb esetben a neveldmunkédt kozvetleniil segitd
alkalmazott (dajka), felelés az 6voda rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé

valo intézkedések megtételére.

A teljes 6vodai nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik, 6évodapedagégusonként napi 1-1, csoportonként Osszesen napi 2 oOra atfedési

1dovel.

8. Hit- és vallasoktatas

Az intézmény a sziillok kérésére biztositja a koznevelési torvény altal meghatarozott
lelkiismereti - és vallasszabadsagot. Tiszteletben tartja a gyermek, a sziil6, az alkalmazott

lelkiismereti és vallasszabadsagat. (Nkt 355 (3) )

Vallasi felekezetiiknek megfeleléen a gyermekek hitoktatasban részesiilnek. A hitoktatast a

lelkészek illetve hitoktatok végzik. A jelentkezés dnkéntesen, sziiléi dontés alapjan torténik.
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9. A gyerekek jogallasa

9.1. Ovodai felvétel

Ovodai beiratasra a tdrgy év dprilis 20-a és mdjus 20-a kézott keriil sor. Az dvoda az dvodai
beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével O0sszefiiggd eljarasrol a beiratkozas
els6 hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal hirdetményt tesz kozz¢ a hirdetd tablan

kifliggesztve.
Az 6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas a gyerekek ¢és sziileik személyes megjelenésével torténik, a gyerekekre
vonatkozo informéciok rogzitésével. A beiratkozast kovetden a felvétel idejérdl az dvoda

vezetdje dont és minden egyes gyermek sziileit errdl irasban kiértesiti.

Mas 6vodabol vald atvétel folyamatosan, az erre a célra késziilt nyomtatvanyon — Ertesités

ovodavaltoztatasrol — torténik.

9.2. A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok

e a gyermek nevére kidllitott személyi azonositd (sziiletési anyakényvi kivonata vagy
személyi azonosito igazolvanya);

e lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanya;

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét tartalmazo hatosagi igazolvany (TAJ kdrtya),

e asziilék személyi azonositd igazolvanya;

e lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya.

9.3. Az ovodai jogviszony megsziinésének okai

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradésara;
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan;

e az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

[Nkt. 51. § (1) bekezdés].
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9.4. Az ovodai ellatas igénybe vételének feltételei

o A Nemzeti kozneveleésrol szolo 2011. eévi CXC. torveény (Nkt) 8. § (2) bekezdés
ertelmeben: a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oOrdban oOvodai
foglalkozason vesz részt.

e a sziild kérheti gyermeke oOvodai nevelésbol valod felmentését, mely felmentés a
gyermek négy éves koraig tarthat. Kérelmét targyév majus 25-€éig nyujthatja be (a
megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivataldhoz), amely
alapjan, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - annak az évnek az augusztus 31.

napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti - felmentést kaphat.

A gyermek megkezdheti az ovodaba jardst:

e amennyiben a gyermek, nappal megbizhatéan szobatiszta;

e az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. €letévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, akkor, ha a kdrzetébe tartozo 3 éves és annal idésebb gyermekek felvételi
kérelme teljesithetd. A felvételt nyert gyermeket koteles a sziild rendszeresen dvodaba

jaratni.
Az ovodalatogatas megkezdésekor orvosi igazolas sziikséges.

A torvény értelmében a sziild koteles beiratni gyermekét, és az dvodavezetd koteles felvenni
abban az évben, amelyikben a gyermek a 3. életévét betdlti, szeptember 1-én induld nevelési
évben abbdl a cé€lbol, hogy legalabb napi négy orat 6vodaba jarjon. Az o6vodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az O6vodapedagdgusok véleményének

kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A jelentkezéskor a sziilo koteles az ovodavezetonek bejelenteni a sajdatos nevelés
megvalositasanak érdekében, ha a gyermeke sziiletett, vagy szerzett seriiléssel,

fogyatékossaggal, vagy betegséggel kiizd.
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A Knt 49.§. értelmében az dvoda nem tagadhatja meg azon gyermekek felvételét, akik a
fenntart6 helyi dnkormanyzat altal meghatarozott és kozzétett miikodési (felvételi) korzetben

élnek.

Felvételnél elsébbséget élvez, ill. 2 és fél évesen felvételre keriilhet az a gyerek, aki
Ovodaérett (Szobatiszta), hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetli, vagy sziilei munkaba

allnak.

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
¢s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatdsagot és a jegyzot.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda intézkedési tervet készit, amelyben
a mulasztds okénak feltarasara figyelemmel meghatirozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével kapcsolatos, tovabba a gyermek

érdekeit szolgalo feladatokat. (20/2012. EMMI rendelet 51§)

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatdsi tamogatisra jogosult, az 6voda vezetdje a kifizetés

esedekességét megeldzden tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szamarol, melyeket a
gyermek az 6vodabdl igazoltan és igazolatlanul mulasztott. (a mulasztott napok szama
egyiittesen meghaladja az ovodai nevelési napok huszonot szdzalékat, vagy a mulasztott

napok szama nem érte el a fenti mértéket)

9.5. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtisahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasédért az dvodavezetd felel, munkdjat

megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: a gyermekek alapvetd jogainak ¢€s sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szdmara.
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A hatranyos szocialis helyzetben 1év0 csaladok segitésének formai:

o T4jékoztatds az igénybe vehetd segélyekrol

e Kedvezményes étkezési dij biztositasa: a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen
normativ allami tamogatas,

e Az Onkormanyzat téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt j6vedelem alapjan

e A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak elajandékozésa a raszorulod

csaladoknak.

10. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat altal

meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani az 6voda dolgozoinak ¢és a sziildknek is.

DOHANYOZNI AZ OVODA EGESZ TERULETEN ES A BEJARATTOL SZAMITOTT 10
METEREN BELUL TILOS!

Az 6voda konyh4jaba idegen személy nem Iéphet be, csak kiilon engedéllyel. Védokopeny

hasznalata kotelezd!

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jard

orvos €s védond latja el. Az orvos valamint a védond rendszeresen latogatja az 6vodat.
Nevelési évenként minden gyermeknél l1atas —hallas - fejlettség vizsgalatot végez.
Beiskolazas elott alkalmassagi sziirést végeznek

Az orvosi vizsgalatok soran kiszlirt gyermekek szakiranyl rendelésre kiildi, sziikség szerint

konzultal a gyermek hadziorvosaval is.

A védond ellendrzi az dvodat és kornyékeét higiénés szempontokat figyelembe véve. Ellenorzi

az étlapot, fertdzo betegség estén meghozza a sziikséges intézkedéseket.

10.1. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok

Az ovodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat!
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Beteg, nathas, kohogo, gyogyszert, 1laz- és kohogéscsillapitot szedo, kotdhartyas, tetves, vagy
még labadozd gyermek bevétele a gyermek kielégitd, miel6bbi gyogyulasa és a tobbi gyermek
egészségének megorzése érdekében tilos. Ilyen esetben az 6vodapedagdogus megtagadhatja a

gyermek atvételét.

Az dvodapedagogusoknak nem szabad otthonrdl behozott gydgyszert beadniuk a gyermeknek
a nap folyaman. (kivétel ez alol az allergia, bizonyos kronikus betegségek, amikor az azonnali

gyvogyszerezeés elengedhetetlen pl. krupp, asztma...).

Az 6vodapedagogus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén, hogy a
gyermeket haladéktalanul ellassa - mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell szerveznie - és a
szul6t értesitenie kell. A baleset sulyossagatol fiiggéen, illetve eszméletvesztés, lazgores
esetén gondoskodni kell az orvosi ellatasrol (mentd, orvos kihivdasa, a gyermek elszallitasa
orvoshoz). Minden, az 6vodaban tortént sériilésrdl, a baleset sulyossagatdl fiiggéen feljegyzést
készitiink, rogzitjiik azt. Egyebekben a Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint

kell eljarni.

Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az Ovodapedagdgus értesiti a sziilét, hogy minél
hamarabb vigye el a gyermeket. Ezutdn a sziild gondoskodik az orvos felkeresésérdl. Ilyen
esetben a gyermek kizarolag orvosi igazolassal johet 0jbol 6vodaba. A sziilé koteles minden
esetben a gyermek hidnyzdsadt jelezni és az okdt ismertetni személyesen vagy telefonon.
Fertozo betegség (baranyhimlo, kétohartya-gyulladds, tetvesség...) esetén a sziilonek

bejelentési kotelezettsége van!

A szil6 koteles bejelenteni az d6vodapedagogusnak azokat, a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos informaciokat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast igényelhetnek (pl.
epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség...). Az ehhez sziikséges
gyogyszereket és a tennivalokkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a

teljes 6vodai ellatas idtartamaban.

Kérjiik a sziiloket, hogy tobb olyan aktualis telefonszdmot adjanak meg, olyan személyekét,
akik hazavihetik a gyermeket, a sziildk rendkiviili akadalyoztatdsa esetén (valami torténik a

csaladban és nem tudnak jonni), ha a gyermek megbetegszik.

Fert6z6 betegség esetén (pl.: rubeola, baranyhimld, skarlat, tetli, riih, majgyulladés, 0j tipusa
koronavirus) a sziilének bejelentési kotelezettsége van. Az intézmény a bejelentést kdvetden

jelzi ezt az illetékes szervnek (ANTSZ) és az elirasoknak megfeleléen fertdtlenit takaritast
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végez. Abban a csoportban, ahol a fert6zé betegség eléfordul, nem lehet a gyerekcsoportot

Osszevonni, barmennyire is lecsokken a 1étszam.

Olyan fert6z6 betegség esetén (Covid 19 és ennek barmilyen valfaja) amikor orszagos
veszélyhelyzetet 1éptet a Kormany életbe, a kormanyrendelet altal meghatarozott és az
ANTSZ altal eléirt rendelkezések az iranyadok. Veszélyhelyzet esetén — figyelembe véve az
adott fert0z0 betegséget - az Ovoda kiilon eljaradsrendet Iéptet ¢letbe a sziikséges
védointézkedések tekintetében. Az eljardsrend a mindenkor hatilyos Hazirend mellékletét

képezi. Betartasa minden évodat hasznald partnerre nézve kotelezo.

10.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek részére az
egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint ha észleli,
hogy a gyerek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Az ovodaba be nem hozhato targyak, eszkozok:

e pirotechnikai eszk6zok pl. petarda

e emberi élet kioltasara, illetve maradando sériilés okozédsara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. szird, vago eszkoz

e tlizveszé€lyes anyag

e mardhatast anyag pl. s6sav

Amennyiben az évoda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény

elhagyasara és értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, valamint a

tuzvédelmi utasitas és a tiiz- €s bombariado terv rendelkezéseit.

e Az o6voda minden dolgozoja koteles a rajuk bizott gyerekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a gyerekekkel betartatni.
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e A gyerekek figyelmét fel kell hivni a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

e A gyerekek, dolgozdk részére minden évben tiizriadd probat tartunk, melynek
iddpontjat az csoportnaploba be kell jegyezni és jegyzokonyvet kell késziteni.

e A vezetd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a

Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

10.3. Az ovoda dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek esetén

A felndttnek, a gyereket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
o asériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni;
e minden gyerek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetdnek és a
sziilknek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi felndttnek is részt kell

venni.

A balesetet szenvedett gyereket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének és munkavédelmi
felelosének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyerekbalesetekkel kapcsolatos intézkedések:

e agyerekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
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3 napon tul gyogyulo sériilést okozd gyerekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyerek sziileinek. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo

személyt kell bevonni.

11. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

11.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Sziildk tajékoztatisa: a csoport lizend tablajan keresztiil; (Mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel, milyen koltségvonzata van. A sziilo aldirasaval adja
beleegyezését a részvételbe. )

Intézményvezeto tajékoztatasa: eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével és a kisérok alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas
megkezdése elétt minimum egy nappal.

Az dvodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.

A pedagogusok kotelessége annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilt biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

A gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1f6. A
gyermekekkel életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen, ismertetni kell az
egeészseglik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat. gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Nevelési idon tuli, az ovoddan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Kezdeményezése: a gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
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Kezdeményezoje lehet. sziil6i szervezet, intézményvezetd

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozésok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild
alairasaval.

Lehetséges formai:

e hétvégi kozos kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével
e csaladi est, kozos program pedagdgus vezetésével

e jotékonysagi est, sziilok — gyerekek — pedagogusok — fenntarté részvételével.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézmény vezetoje felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulas el6tt tdjékoztatni az intézményvezetdt a

szervezett program:
e helyszinérdl
e iddpontjarol, az utazas, étkezés koriilményeirdl,
o a feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,
o clérhetdségrol (cim, telefon)

e indulés, érkezés idépontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

11.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemeénynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd

dont.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak, a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek

6vodapedagogusa a felelds.

A veszelyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kivil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia! Az épiilet kiiiritése, a gyermekek

elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az ovodavezetonek, illetve az intézkedeésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kiviritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltosag,

tiizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,

vagy az dltala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

e az ¢épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

o akdézmil (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges

teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. dokumentum tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariado terv” c.)

utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgdlataért az dvoda vezetdje a felelds. Az
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épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriadd tervben és a
bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda irodajaban sziikséges elhelyezni.

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A hagyomanyok {iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldal
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢€s
csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzédjarulnak az

Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai ilinnepeket, hagyomdényait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ilinnepséget. Az linnepélyek,
megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tlirelem alakitisara, a kozos cselekvés Oromeére,
kozosség formalasara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa,
bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az Ovodai kozdsség minden tagjanak

kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomdanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.

A hagyomdnyapoldssal kapcsolatos feladatok célja:

Az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszk6zok

Az intézmeény hagyomadnyai érintik:

e az intézmény ellatottjait
e a felnott dolgozokat

e aszilodket

Az intézményben torténd hagyomanyapolas érvényesiilési lehetoségei:

e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

e az intézmény belsd dekoracigjaval

Az ovoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

e pOlon

e sapkan

e 74s5zl6n

e leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
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A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apolasardl, megdrzésérol

is.

Felndtt kozossegek hagyomanyai:

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 1-ig.

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius

20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések
e hazi bemutatok

e karicsonyi linnepség

e pedagdgus nap

e kirandulas

A gyermekek musorral tinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:

e Karacsony

e Iddsek koszontése

¢ Anyak napja alkalmabol az édesanyak koszontése
o Evzaro

e Ballagés

Az intézmény hagyomanyéapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények

nevét az 6vodai Pedagdgai Program tartalmazza.

A hagyomdnydpolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak
kozremiikodésével, valamint az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
Feladata tovabba, hogy a meglévé intézményi hagyoméanyok apolasan tul a kozségi
hagyomanyapoléas ¢és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsoldodjon. Az

ovoda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni.

Az linnepek nyilvanosak.
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Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények
is nyilvanossa tehetdk. A Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,
Fold Viladgnapja, egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési

terv szerint kerul sor.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

A mitkodeés alapdokumentumai:

e Alapito Okirat

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése:

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal
e az 6voda vezetdjénél
e az irattarban

e az Allamkincstarban.

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az

ovodavezetd feladata, irattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd

e az 6voda honlapjan

e az dvodavezetdi iroda

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

e A sziildk barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, a

csoportos ovodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult

személyektdl.

o fIrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az ovodavezetdnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 10 beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aladirasaval - atadjuk. A

Hézirend és az éves munkaterv elhelyezésre kertil az irodaban.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben
az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell

nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
- a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

- a beiratkozasra meghatarozott 1do,

- a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatd intézményként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési

kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
- nevelési évenként az egy f0re megallapitott dijak mértéket,

- a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési

feltételeket is,

- a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos

— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat,
idejét,

- az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az ovodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatdarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,
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o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az adatkoziés iddpontja:

A megbizott 6vodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az

intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag

kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelds: ovodavezetd

A pedagogiai program masolati példanya minden sziild szamara nyomtatott formaban is

barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a

szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti is valaszt

kapjanak kérdéseikre. (e-mailben, telefonon, személyesen)

13.2. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i

miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.
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13.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési
zéaradék tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzdjének a lenyomatat.

Amennyiben a dokumentumokat filizet jelleggel Osszeflizziik, akkor a hitelesitési zaradékot a

fiizet kiils6 lapjan kell elhelyezni és fel kell tlintetni, hogy a dokumentum héany lapbdl all.

Hitelesitésre jogosult az dvoda vezetdje.

13.4. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrba kell elhelyezni a
dokumentumok papir alapi mésolatit. A dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

ovodavezetd, mint hitelesito alairasaval ellatott formaban kell tarolni.

13.5. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan

kittzve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas

szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

13.6. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

e Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi

munkaiddben rendeltetésszerlien hasznalhatjak, akkor és oly mdédon hasznaljak,

50



Vellag Nemet Nemsetiocége Ouoda éo Rongha 202887 Sseneget: éo Miiksdés: Szabilysat

hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

e Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a leltar
szerint kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a
terem felelosének engedélyéhez kotott.

e Az intézmény berendezését, gépét, sajat hasznalat céljabol, csak irasbeli
engedéllyel lehet kivinni az épiiletbdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.

e A kiviteli engedély csak az 6vodavezetd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat le kell adni és iktatni, masik példanya a
kolcsonkérénél marad.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az
o6voda helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak ¢és id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi i1dén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban

engedélyezi.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza.
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az oOvodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé6 munkavallalo

dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy

koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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13.7. Karbantartas és kartérités

e A csoport szobdk és mas helyiségek balesetmentes haszndlhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az intézményvezeto jelzése utan a
fenntart6 (karbantarto) felel.

e A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a csoportvezetok kotelesek a
vezetd tudomdsara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a
hiba megjelolésével. Ujboli hasznélatbavételrdl a karbantart6 tajékoztat.

e Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.

13.8. Az étkezési téritési dij befizetése, visszafizetése

Az étkezési téritési dijakat havonta eldre, minden honap 2. hetében személyesen kell

befizetni.

13.9. Telefonhaszndlat

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélil beszélgetésre sem a

csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

13.10. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése.
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e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az

ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedeély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

o reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket. 85
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény

6rzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szordlapokat, plakatokat).

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének. Sziild, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faligjsdgra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai
hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos.

A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

13.11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nvilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkoz¢ felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az Ovoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositésa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban

irasban annak mindsit.
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13.13. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalya

A Villaj Német Nemzetiségi Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
mukodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el az 6vodai sziil6i munkakozosség egyetértési joganak gyakorlasa

mellett.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézményfenntartdé Vallaj Kozség

Onkormanyzatanak jovahagyésaval valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

A hatélybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatokban foglalt eldirasok a
koznevelési intézményben alkalmazottak esetében ugyanolyan erével birnak, mint a

jogszabalyok, megtartasukért a dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.

Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek

e az dvodaba jard gyermekek kozosségeére

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, sziild1 szervezetre
e aneveldtestiiletre

e az intézményvezetdre, élelmezésvezetdre

e anevel6-oktatd munkat segitdkre

e cgyeb munkakorben dolgozdkra

Feliilvizsgalata a torvényi valtozasoknak megfelelden torténik.

Ezen szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1¢ép hatalyba és hatarozatlan idére szol, igy a

veeveeeer ... JOVAhagyott SZMSZ hatdlyat veszti.
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