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1. Jogszabalyok és rendelkezések, melyek alapjan 1étrejott az

SZMSZ

e 2011.évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

e 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérd

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény

e végrehajtasarol

e 2003. évi LXL. torvény a kozoktatdsrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (1))

o A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIL tv. (Kjt.) és annak
modositasai

e 1997.¢évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

e 1999.6vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasdnak szabalyairol.

e 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol

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

e azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény /

e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVI. torvény
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
térvény

e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara:

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

nevelése ¢és a sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelve kiadasarol.

Az Ikladi Német Nemzetiségi Napkoziotthonos Ovoda nevelGtestiilete, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazés
alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ. célja, hogy megallapitsa az Ikladi Német Nemzetiségi Napkdozi-otthonos
Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
e azavartalan miikdés garantalasa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.
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2. Az SZMSZ hatalyai

2.1. Az SZMSZ. idébeni hatalya

e Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szOl. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2017-ban jovahagyott
SZMSZ.

o Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleldn.

e Mboédositasa: az 6vodavezetd hataskore, €s kezdeményezheti a neveldtestiilet.

e A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40. § (2) bekezdése alapjan az

ovodavezetdje készitette el.
2.2. Az SZMSZ személyi hatilya

e Kiterjed az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvalositasaban.

e A sziil6kre, valamint a gyermek torvényes képviseldjére (azokon a teriileteken,
ahol érintettek).

e Az o6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasadhoz kapcsolodo -
6vodan kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok,
szabalyzatok

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Munkaterv
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e Gyakornoki Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Adatvédelmi Szabalyzat

o Informatikai és Adatkezelési Szabalyzat

e Tilizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

o Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

2.4. Altalanos szabalyozasi felhatalmazas

Pedagogiai Program, az SZMSZ, az Intézményi Onértékelés, a Munkaterv és a Hazirend
nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyozasanak eljarasrendje a 2011. évi CXC. térvény alapjan:

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a Pedagogiai Program, valamint a
Hazirend azok a dokumentumok, melyek az intézmény milkddését, jogi normait
meghatarozzak.

Az 6vodai Pedagogiai Programunk tartalmazza: az 6vodai nevelés céljat és feladatait,
melyben kiemelt helyet kap a német nemzetiségi nevelés, és a néphagyomany éltetés.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridok kittizésével,
valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti.

A vezetdi iroddban a fenntartonal, KIR-ben keriil elhelyezésre az dvodavezetd altal
hitelesitett példany a fenti dokumentumokbdl. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A fenti dokumentumokat a sziilok barmikor elkérhetik az d6vodavezet6tol.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ikladi Német Nemzetiségi Napkozi Otthonos Ovoda
OM azonositdja: 032 843

Adoészama: 16795767-2-13

Székhelye: 2181 Iklad, Iskola tér 23.

Cime: 2181 Iklad, Iskola tér 23.

Telefonszama: +36-28/403-388

E-mail: ovoda@iklad.hu, ovodatitkar@iklad.hu, elelmezesvezeto@iklad.hu

Honlap: www.ikladiovoda.hu

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda (Nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii
napkdéziotthonos 6voda)

Az intézményalapito okiratanak szama: 5-7/2017.

Az intézmény torzskonyvi azonositd szdma: 669238

Az intézmény feliigyeleti szerve: Iklad Kozség Onkorményzata és Képviseld testiilete
Alapit6 és Fenntarté neve: Iklad Kozség Onkormanyzata és Képviseld testiilete

Iranyité szerv neve: Iklad K6zség Onkormanyzatanak képvisel testiilete.

Cime: 2181Iklad, Raday tér 1.
Vélelmezés jogot gyakorlé szerv: Német Nemzetiségi Onkorményzat Iklad

Gazdalkodasa: Részben onalldan gazdalkodo intézmény.
Onalloan miikddé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Iklad Kozség

Onkorméanyzata latja el.


mailto:ovoda@iklad.hu
mailto:ovodatitkar@iklad.hu
mailto:elelmezesvezeto@iklad.hu
http://www.ikladiovoda.hu/

Tkladi Német Nemzetiségi Napkoziotthonos Ovoda és Konyha
Deutscher Nationalitdtenkindergarten, Tklad

2181 Iklad, Iskola tér 23.
OM: 032 843

4. A koltségvetési szerv

4.1. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltésvetés szerv iranyitoszervének megnevezése: Iklad Kozség Onkorményzat

Székhelye: 2181 Iklad Raday tér 1. sz.

4.2. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés

Az oOvodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjara épiild,

jovahagyott nevelés.

4.3. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Iklad K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki, menti fel az 6vodavezetét.
Iklad Ko6zség Polgarmestere gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A koltségvetési szerv

alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati
Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
2. Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
091120 ! ) -g e
szakmai feladatai
3. | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4, | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5. 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. o a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi

Kozalkalmazotti jogviszony

XXXIIL. tv.

2. | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012.évi L. tv.
3. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz016 2013.évi V. tv.

4.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eloirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitoszerv altal biztositott pénzeszkozalapjan gondoskodik
feladatainak ellatdsarol. A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az
iranyitoszerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya, valamint az 6voda kozott meglévo
egylittmiikdési megéllapodas a fenntart6 és az intézmény kozott. (2020. majus 15-t61 hatalyba
1évo6)

Gazdalkodassal 0Osszefliggd jogositvanyok: az éves koltségvetését Iklad Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

Az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasanak operativ feladatkorét Iklad Kozség Onkormanyzati

Hivatal (2181 Iklad Raday tér 1.) latja el.

4.5. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol nalldan
miukodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:
e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet

o mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
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o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
uténi jarulék kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az 6voda vezetdje, helyettese €s az Ovodatitkar kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolas
és utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

Ellenjegyzési jogot az Onkormédnyzat Pénziigyi Osztalya gyakoroljak, aldirisukkal
igazoljak, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszer,
valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

Az éves koltségvetés tervezése az Onkormanyzat meghatalmazasaval:
e személyi juttatdsokat,
e munkaadot terheld jarulékokat,
e dologi jellegii kiadasokat,
e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,
e az cllatottak juttatasait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e mukodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas €ves 0sszeget,

e azintézmény létszdmkeretét.

A fenti elirdnyzatok kialakitasidhoz az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok

szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

4.6. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az 6vodavezetd és az dvodatitkar:
o Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit.
e Az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatisok, kedvezmények — megallapitasat és a

sziikséges iratok meglétét ellendrzi.
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A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsokat hatariddre

elvégzi.

o Akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi.

e Analitikus szamlamadasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol.

e Nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat.

e A palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi.

o Az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli.

e A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

4.7. Koltségvetési szerv belso ellendrzése

A koltségvetési szerv belso ellendrzését - a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XII1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV.
torvény rendelkezései alapjan - a fenntarté Iklad Kozség Onkorményzat altal megbizott
szervezet végzi.

A belso ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belso kontroll rendszerek kiépitésének,
miutkodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint
miuikodésének gazdasdagossagat, hatékonysagadt és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eroforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok
megfeleldségét, a beszamolok valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelozese, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miitkédése
eredményességenek novelése, és a belsd kontroll rendszerek javitasa,

tovabbfejlesztése érdekében.
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4. Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belso ellenorzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmeény-ellendrzéseket, illetve  informatikai  rendszerellendrzéseket,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatosagi

ellenorzéseket kell végezni."

14



Tkladi Német Nemzetiségi Napkoziotthonos Ovoda és Konyha

Deutscher Nationalititenkindergarten, Iklad
2181 Iklad, Iskola tér 23.
OM: 032 843

5. Alapfeladatok

5.1. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

e Tankotelezettség kezdetéig 6vodai nevelés, fejlesztd nevelés.
e A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek nevelése:

o A megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizdd integraltan nevelhetd, enyhe fokban értelmi
fogyatékos, autista specifikus fejlesztés, nagyothalld, mozgassériilt,
beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli, - a megismerd funkciok, vagy a
viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési
igényl tanulasi, beilleszkedési, zavarral kiizdé6 (BTMN-es) gyermekek
kiilonleges 6vodai ellatasa.

e Logopédiai ellatas, fejlesztépedagogiai feladatok.
e Halmozottan hatranyos helyzetii, valamint hatranyos helyzetli gyermekek integralt

nevelése.

5.2. A nemzetiségi nevelés iranyelvei

A nemzetiségi nevelés célja és feladata, hogy
e Dbiztositson anyanyelvi kdrnyezetet a gyermekek szdmara;
o ¢ltesse ¢s fejlessze a nemzetiségi életmodhoz, kulturdhoz k6t6d6 hagyomanyokat
¢s szokasokat;
e készitse fel a gyermeket a nemzetiségi nyelviskolai tanuldsara;

e segitse a nemzetiségi identitastudat kialakulasat és fejlesztését.
5.3. Nemzetiségi potlék intézményi szabalyozasa

., (6.) Nemzetiségi potlékra az a pedagogus jogosult, aki
a) * nemzetiségi nyelvii ovodaban, iskolaban, kollégiumban dllando jelleggel

nemzetiségi anyanyelven nevelo, oktato munkat végez, ha e tevékenységet a neveléssel-
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oktatassal, tanoraval, foglalkozassal lekotott munkaidejének - a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidoé also hatara figyelembevételével -

aa) kevesebb, mint husz szazalékaban, de legalabb heti egy oraban végzi, a potlék also
hataraval megegyezo, *

ab) legalabb husz szazalékaban, de kevesebb, mint otven szdazalékaban vegzi, az
illetményalap huszondt szazalékanak megfelelo, *

ac) legalabb 6tven szazalékaban végzi, a potlek felso hataraval megegyezo meértékben,
vagy *

b) ovodaban, iskoldban siket vagy nagyothallo gyermekek, tanulok nevelésénél,
oktatasandl a jelnyelvet is alkalmazza, feltéve, hogy rendelkezik a szakerto jeltolmacs vagy

fordité jeltolmacs szakképzettséggel. ™t

Feltétele: A német nemzetiségi szakiranyl és német nemzetiségi 6vodapedagdgus
BA/BSC végzettség megszerzése, és a nap minden tevékenységi forméajaban a német nyelv
aktiv hasznalata.

A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi ttemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrol, hogy adott jogcimen van-e tervezve, a kotelezettségvallalas dokumentumaban
a pénziigyi teljesités idopontjai és dsszegei Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznélasi
iitemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentumét nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz6dések, megallapodésok.

1326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 6. fejezet 16.§
(6.). 2021. 01. 20-i megtekintés, https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
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6. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva
tartas), vezetok, alkalmazottak, pedagogusok

benntartozkodasanak rendje

A nevelési év rendjét, a napi munkarendet az 6vodavezetd altal készitett, a sziilok altal
véleményezett és a neveldtestiilet altal elfogadott 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6voda hétfotol péntekig 5 napos munkarenddel miikodik.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nyari zarva tartds idOtartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek idépont;jat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadodrak
idépontjat.

¢ minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

Az O6vodai nevelés nélkiilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.

6.1. Napirend

Az dvodai csoportok napi életének részletes szabdlyozasa a napirendben talalhato. A
napirendet a csoportos 0vondk alakitjak ki, egyeztetve a nevel6testiilettel. A napirend betartasa
a pedagogiai program céljainak megvalositasa érdekében sziikséges.

A gyerek érkezése, elvitele mindig a napirendhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi
gyereket sem a foglalatossagokban, és ¢ maga is részt tudjon venni mindenben. 1gyekezzenek
legkésdbb 8:00 oraig behozni a gyerekeket.

A nyari zarva tartas idépontjarol legkésobb az adott év februdr 15-ig értesiteni kell a
sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe
a nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.

11/1984.(V1.8) MKM. rendelete 2.§ (4.) Errél a sziilok jogszabalyban elbirtak szerint
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tajekoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiilli munkanap el6tt irdsban a csoportok

hirdet6tablain és lehetdség szerint szoban is.

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

A nyitva tartasi id6, napi 11 o6ra. A nyitva tartas fellilvizsgalata évente sziikséges, a
szllok igényfelmérése és az SNI gyermekek 1étszama fliggvényében. A gyermekek lehetdleg

napi nyolc 6ranal tobbet ne tdltsenek tavol csaladjuktol.

Az o6vodaban dolgozd pedagogusok ¢és dajkak valtott miiszakban dolgoznak, a
pedagobgiai asszisztensek nem.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint tligyeletre reggeli miiszakban dolgozo dajka
nyitja. A helyi adottsagokbol adododan reggel 6:30 és 7:30 ora kozott, valamint este 16:30 és
17:30 6ra kozott dsszevont —ligyeletes csoportokban helyezziik el a gyermekeket. A gyermekek
érkezésének ¢és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idOponttol esetenként eltérd nyitva tartdsara (elozetes
kérelem alapjan) az 6vodavezetdje adhat engedélyt.

Munkaidé védelme: az értekezletek megszervezésének idépontja, az adminisztracio, a
felkésziilés, a kiranduldsok, egyéb programok megszervezése az 6vondk kotelezd oraszaman

felil torténhetnek.

6.3. A gyermekek fogadasa, feliigyelet

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikddik. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tarts alatt sziinetel. Ez id6
alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Az
ovodaban ez julius honapra esik. A sziilok az 6voda zarva tartadsarol februar honapban
érteslilnek. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak gyermekiik elhelyezésérdl, illetve
sziikséges esetben kérhetik masik ovodaban torténd elhelyezését. Az elhelyezésre vonatkozo
igényeket az 6vodavezetdnek kell jelezni aprilis 30-ig. Nyari idoszak alatt veszik ki a dolgozok
a szabadsaguk nagy részét, ezért a csoportok dsszevondsara kertiil sor.

A sziinetek alatt - sziikség esetén - az Ovodanak gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.
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Hivatalos ligyek intézésére a nyari iddszakban a hétb6l egy napot kijeldlve (szerdan) 8-

12-ig ligyeletet tart az 6voda vezetdsége €s a titkarsag.

6.4. Csoport 0sszevonas

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai - dszi, téli és a tavaszi- sziinet
idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 6 ala csokken, a csoportok

dsszevonhatdak.

6.5. Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedago6gus hianyzés esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerl fejlesztését folytatni. Az 6voda barmely pedagdgusa végezettsége
szerint (6vodapedagogus/ német nemzetiségi dvodapedagdgus) atveheti a hidnyz6 pedagdgus
feladatait. Amennyiben nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé¢ valhat a
gyermekek mds csoportban valod elhelyezése. A csoport 1étszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezetett.

Osszevont csoporttal miitkodiink jinius 01 — és augusztus 31. kozott.
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/. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak

rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani
10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezo
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az 6Ovodavezetd és az Ovodavezetd helyettes egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A szabadsig kiadas f0 szabdlya, hogy a targy évben kell a
dolgozdnak kivenni. Csak indokolt esetben lehet atvinni a szabadsagot kdvetkezd év marcius
31-ig. A dolgozé a munkabdl valod rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az

6vodavezetdnek vagy az 6vodavezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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8. A vezetok benntartézkodasi rendje az intézményben

8.1. Ovodavezetd

Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak

szerint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas
rendje
Ovodavezetd: Heti munkaideje: 40 ora.

2016. 02. 01.-t6l1 kotelez6 csoportban

letdltendo6 6raszama: 10 ora

Ovodavezeté helyettes: Heti munkaideje: 40 ora.

2016. 02. 01.-t6l1 kotelezd csoportban

letoltendo 6raszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az 6vodavezet6 vagy helyettese
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, a vezet6i
feladatokat az 6vodavezetd-helyettesnek kell ellatnia.

Az o6vodavezetd-helyettes a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasuk (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudja, ellatni, az 6vodavezeto-
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagdgusnak kell

ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
A helyettes csak olyan napi tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

és halaszthatatlanok.
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8.2. Az d6vodavezeté helyettes

Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az

o6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat az Ovodavezetd késziti el. Az Ovodavezetd

tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten

kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Felelds:

Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért

A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

A helyettesitési beosztéas elkészitéséért

A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

Az intézmény miikkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének Osszeallitasaért

A gyakornokok felkészitéséért

Koordinalja és iranyitja az intézményi €s pedagogusi onértékeléssel, valamint a
tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat és vezeti a feladatokhoz
szlikséges dokumentumokat

Koordindlja, ellendrzi, értékeli, segiti a fejlesztopedagdogusok ¢és munkajat.
Osszefogja SNI-s gyermekek elhelyezését, ellatasat.

Az adatvédelmi, informatikai és adatkezelési szabalyzat folyamatos betartatasa

Részletes feladatai a munkakori leiras hatdrozza meg. Felel6ssége kiterjed a munkakori

leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezeté megbizésa alapjan

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
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9. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, az intézményi

munkarend megallapitasara vonatkozo szabalyok

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Ovodavezet6 , Konyha
(¢lelmezésvezetd, szakacs,
konyhai kisegitdk)
Ovodavezetd - helyettes Ovodatitkar
Szakmai munkakozosség vezet6 Onértékelési csoportvezetd
Nevelotestiilet A nevelé6 munkat kozvetleniil
(6vodapedagogusok, pedagdgiai segiték
asszisztensek, gyogypedagdgusok)
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10. Személyi feltételek

10.1. Dolgozok munkateriiletiik és végzettségiik szerinti besorolasa

Fdiskolat (BA/Bsc) végzett és szakvizsgazott vezetd 6vodapedagogus | 1 f6*
Féiskolat (BA/Bsc) végzett 6vodapedagdgus 2 16
Fdiskolat (BA/Bsc) végzett és német nemzetiségi szakirdnyu ;
ovodapedagdgus 216
Német nemzetiségi 6vodapedagogus (BA/Bsc) 2 16
Neveléstudomanyi szakos bolcsész (MA/Msc) 1 fo**
Pedagdgiai asszisztens 1 6
Gyogypedagogiai asszisztens 116
Pedagdgiai munkat segité munkatars 116
Szakképzett 6vodai dajka 4 16
Szakképzett élelmezésvezetd 116
Szakképzett szakécs 2 16
Konyhai kisegitd 316
Ovodatitkar 116
Szakszolgalat altal biztositott utazé fejlesztopedagogusok 3 fo***

*Foiskolat (BA/Bsc) végzett €s német nemzetiségi szakirdnyu o&vodapedagogus
statisztikai szdmaban is megjelenik

**Német nemzetiségi 6vodapedagdgus (BA/Bsc) statisztikai szamaban is megjelenik

***Jelenleg: logopédus, szakvizsgazott fejlesztdpedagogus, konduktor. (Alapellatasban

¢s/vagy szerzddéses ellatasban foglalkoznak a gyermekekkel.)

10.2. Dolgozok folyamatban levé tovabbtanuldsuk szerint

ovodapedagdgus (BA/Bsc) szakot végzi 1 16

német nemzetiségi ovodapedagdgus (BA/Bsc) szakot végzi 116
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11. A kiadmanyozas szabalyai

11.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:

1. Nagy Marta 6vodavezetd 1. Sz. korbélyegzo €s 1. sz. hosszubélyegzd
2. Katok-Rest Erika Andrea ovodavezetd helyettes 2. sz. korbélyegzd és 2. sz.
hosszibélyegzd

3. Mayer Tiinde ¢élelmezésvezetd 3. sz. korbélyegzo €s 3. sz. hosszubélyegzd

Tovabbiakban lasd 3. sz. melléklet

11.2. A kiadmanyozas eljaras rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog
az lgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
6vodavezetoje.

Az 6vodavezetd kiadméanyozasi jogat dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhédzhatdo. Az oOvodavezetdje kiilon

utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek.
11.3. Az 6vodavezetd kiadmanyozza az egész ovoda teriiletén

e Az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e A szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek

terlileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett

iratokat,
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A munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

Rendszeres statisztikai jelentéseket,

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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12. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezés

e Az dvoda, a zarva tartds ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6vodavezetd hatarozza meg €s azt a sziilok
¢s az alkalmazotti kozdsség, illetve a fenntartd €s a tarsintézmények tudomésara
hozza (értesités formajaban).

e Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitod okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

e Az dvoda helyiségeiben, teriiletén politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétédo
szervezet nem mitkddhet.

e Minden dolgozénak érvényes foglalkozas—egészségligyi vizsgalattal kell
rendelkeznie. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az oOvodatitkar
vezet nyilvantartast.

e A csoportszobakban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat
(beszoktatas, iinnepély, stb.)

e Az d6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tigyek intézdi tartozkodhatnak.

e Ugynokok, iizletszerzék, vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a vezetd engedélyével az dvoda altal
szervezett vasarokat.

e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni atvételi elismervény ellenében.

e Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

o az ovoda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

o atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az
intézmény szervezeti €¢s mitkodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartdsaért.
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o A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vondk és a dajka azonos
mértékben feleldsek. Az utolsoként tavozd dolgozd feleldés az épiilet
bezarasaért.

Az ovoda alkalmazottai munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles
jelenteni az 6vodavezet6jének vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznalata munkaiddében korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzést. A dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont csak indokolt
esetben hasznalhatnak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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13. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok a

munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az dvodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kjt. 1. szamu
melléklete alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
95. §-nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben meghatarozott.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXII torvényt és a Kormany 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletét a pedagdgusok
elémeneteli és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXIII torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
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14. A szakmai munkakozosség vezeto feladata és jogai

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség
sajat tevékenységének irdnyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
o6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval — a megbizas évente
hosszabbithat6 - amit az 6voda éves munkaterve rogzit.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden
veégzik.

A szakmai munkakozosségi feladatokat a nevelGtestiilet altal megvalasztott

6vodapedagdgus latja el.

Feladatai:

e A munkakdzosség mitkodési tervének elkészitése.

e A mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

o FErtekezlet Gsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése, az Uj moddszerek,
eszk0z0k, a nemzetiségi iranyelvek figyelembevételével elméleti és gyakorlati
ismeretek kozvetitése, pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

e Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében segitségnytjtas, 0sszegzo véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

e A pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai
segitése.

o Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

e Meérési szempontok, moddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozosség
tagjaival.

o A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Jogai:
o Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az {temterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet.

e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé.
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e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok

jutalmazésara, kitlintetésére.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van: a munkakozosség éves
munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére, az éves munkatervben atruhazott ellendrzési

feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
A munkako6z0sség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az dvodavezetosége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A munkako6zosség célja: az azonos teriileten tevékenykedd pedagoégusok hozhatjak

l1étre a szakmai munkéjuk javitasara.

A munkakdzosségek feladatai:
e Fejlesztik a modszertani munkat.
e Tamogatjak a palyakezddket.
o Segiti a vezetdi ellendrzéseket, felméri és értékeli a csoportokban folyd munkat.

e Segiti az 6vodai nevelési program megvaldsulasat.
Az intézmény szakmai munkakozosségét 1 vezetd iranyitja.

Fobb feladatai:

e anémet nemzetiségi értékek atorokitése hagyomanyéltetés;

e kompetencia;

e tehetséggondozas;

e Segitse a német nemzetiséghez tartozo identitdstudat kialakitdsat, vallalja a
nemzetiségi értékek kozvetitését;

o cellendrzi, értékeli, elemzi ¢s segiti a munkakozosségi tagok pedagogiai
munkdjanak fejlodését;

e aszakmai munkaval kapcsolatos szervezési feladatokat ellendrzi.
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A munkak6zosség kapcsolattartasa:
e A vezetdi értekezleten havi rendszerességgel.

o A munkakdzOsség tagjaival folyamatosan, szervezetten havonta egy alkalommal.
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15. Onértékelési szakmai munkakozosség (6nértékelési csoport)

Alapelv

Az oOnértékelésben az 6voddk minden pedagogusa részt vesz, mely folyamatok
koordinalasat, a Minéséggondozo- Onértékelési szakmai munkakézésség (intézményi
onértékelési csoport) végzi.

7 pedagogust foglalkoztatd dvodankban az intézményi szintli 6nértékelési csoportot 3
6 koordinalja.

A munkacsoport vezetdjét — aki felelds a teljes folyamat iranyitasaért - az 6vodavezetd

bizza meg.

A munkacsoport tagjainak feladatai, megvalasztasuk szempontjai:
e Mindség iranti elkotelezettség:
o szakmai tekintélye van az intézményben;
o mérési-értékelési tapasztalatokkal biro.
e Mindségiigyi ,,eloélet”:
o mindségiligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas;
o mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, dnképzés).
e Jogszabalyi kornyezet ismerete.

e Informatikai kompetenciaval bir6 kollégak

Onértékelési munkacsoport feladatai: A BECS eldzetesen tajékozodik és segitséget
kér az ovodavezetotdl, vezetdségtdl, arra vonatkozoan, hogy kapjanak kelld informaciot,
anyagot az intézményi dokumentumok megismerésére: munkaterv, SZMSZ, tovabbképzési

terv, stb.

Feladatuk:
e Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitasa, koordinalasa.
e Az aktudlisan érintett pedagdgusok, partnerek tdjékoztatasa, koordinalasa.
o Az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése.
e Az Gtéves program €s a munkaterv részét képezo éves onértékelési terv elkészitése.

e Az intézményi elvards-rendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa.
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o Az adatgytijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek,interjik) kiegészitése,
Osszeallitasa.

e Az OH informatikai timogato feliileten és a valosagban is kovetni a folyamatokat.

Minden pedagogus értékelésében 3 {6 (Onértékelési kiscsoport) vesz részt, azonban — a
vezetdi feladatot ellatok kivételével — egy pedagdgus évente maximum 3 {6 értékelésébe

vonhat6 be.

Az Onértékelés tervezése:

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetd, intézmény. Mindharom szinten a
kiils6 szakmai, tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és
szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezden, a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok, a pedagogusok

mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak.
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16. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e ancvelGtestiilet- 6vodapedagdgusok;
e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagodgiai asszisztens

kozossége.
Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevekenységét, az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok.
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17. A pedagogusok, alkalmazottak jogairodl szolo jogszabalyi

normak

17.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett A kozalkalmazottak jogallasarol

sz016 1992.¢évi XXXIII toérvény és a Kormany 326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelete a

pedagogusok eldmeneteli €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolod torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd évodapedagogus, a tobbi

dolgoz6 a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti

kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kdzosség jogai:
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Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor

gyakorldja teljes felel0sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet
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egyszeri tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

e A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

e Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6lo

munkakori leirdsok szabalyozzak.
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18. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felsdfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat, kotelességeiket a koznevelési torvény, végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és
dontéshozo szerve, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas

jogszabalyokban dontési, véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

18.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az
Nkt 70. § (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt €rintd ligyben.
A neveldtestiilet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhazhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
e a Pedagogiai Program elfogadasat,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
e a Hazirend elfogadasat,
e a munkaterv elfogadasat,
e az ovodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat,
e abeszamol¢ elfogadasat,
e Adatvédelmi Szabalyzat,
o Informatikai és Adatkezelési Szabalyzat,
e az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésat,
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e jogszabdlyban meghatirozott mas ligyekben.

18.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozottak szerint az
6vodavezetdje hivja 6ssze. A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e Jszi nevelési értekezlet
o félévi értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld.
Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb
két nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeto szavazata donti el
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezet O és hitelesitok
nevét
e ajelenlévik nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e a meghivottak nevét
e ajelenlévik hozzaszolasat
e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd egy munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil két
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hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
¢s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizédssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenér nem jelent meg.

A nevelOtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkakozdsség véleményét is.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6vodavezetdje
szilkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Ilyen nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Munkakozdsség kezdeményezte annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.
18.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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19. Probaido, gyakornoki ido

19.1. Probaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hoénap prébaidd
megallapitasa kotelezo, kivétel athelyezésnél, vagy meghatarozott munka elvégzésére sz6lo
hatarozott idejli kinevezésnél.

A probaidé alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt, barmelyik fél, azonnali hatallyal,

indoklas nélkiil megsziintetheti.

19.2. Gyakornoki ido

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott két
éves 1ddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.

A gyakornoki id6t kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a
gyakornokkal k6zolni.

A pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak fokozatokban torténd besorolasa a
326/2013. Kormanyrendelet alapjan torténik.

A gyakornoki 1d6t a ,,Gyakornoki Szabalyzatban” rogzitettek alapjan kell alkalmazni.
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20. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatosan

minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az 6voda belsé

ellendérzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos bels6 ellenérzés

megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvodavezetdje a felelds.

20.1. A pedagogia munka belso ellendrzésének célja

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
az oOvodavezetd részére megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelOmunkajaval

kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

20.2. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei
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Biztositsa az 6vodavezetdje szamara az informaciot az intézményben folyd neveld
- oktatdé munka tartalmarol és annak szinvonaldrol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.
Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

A sziiloi kozosség, észrevételer kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Az 6vodavezetd szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az

6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
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e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Az ellenérzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a miikodeési feltételek

vizsgalatara.
20.3. Az ellendrzés fajtai

e tervszeri, clére egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien, a problémdk feltdrasa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

20.4. Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran

e A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e Anemzetiség nyelvének és kulturajanak megismertetése és elsajatitasa a kulturalis
hagyoményok atorokitése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kultaraja.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e A pedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd

felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
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Az ellenérzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, iddszakos, allandd, kiemelt és

specialis.

Az ellendérzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos

dokumentumok ellendrzése.

20.5. Az ellendrzés végzo személyek feladatai és jogallas

Az 6vodavezetd ellendrzi a munkakozosségi, a sziildi értekezletek megtartasat, az
Ovoda-iskola kapcsolattartasat, a helyi Pedagogiai Program alkalmazasat, szakmai napok
elokészitéset.

Az ovodavezeto helyettesek ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos teendéket és a

munkafegyelmet. A ho végi jelentéseket, a szabadsagolasi terveket.

Az ovodatitkar ellenérzi, figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint
intézkedédik:
e az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasok, kedvezmények —megéllapitdsat és a

sziikséges iratok meglétét ellendrzi

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore

elvégzi:

e akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi

e nyilvantartja ¢és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartdsaért

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo6 nyilatkozatokat
megteszi

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

e avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz

a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az ovodavezetd helyettes,
e a szakmai munkakozosség és

e asziiloéi kozdsség.

A nevelési évzard értekezletén és az éves beszamoldban az dvodavezetd értékeli a
pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az Ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi
munkatervét.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ovodapedagdgussal.
20.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

e szoObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellenorzése

o ¢értekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20.7. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben minden, gazdalkodassal, mikodéssel kapcsolatos feladatot az
ovodavezetd, latja el. Az intézményben a belsdellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.

Rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl megfelelden torténik.
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Belso ellendrzés célja, hogy:
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,
e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldoségét.
e A belsO ellenérzés magaba foglalja az: eldzetes, folyamatba épitett és utdlagos

ellenOrzést.
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21. A vezeto valamint a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas

formaja

Az oOvodai szinti sziildi szervezettel valdo egylittmikodés szervezése az
ovodavezetdjének feladata. A sziiléi szervezet mitkdodésének feltételeirdl az dvodavezetd
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban

meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

21.1. A sziil6i kozosség

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-€rdl, tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6vodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994.(VI.8.) MKM-
rendelet 30/A §-a értelmében egyetértési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd
tajékoztatassal kapcsolatos szabalyozashoz a R.(8.§-a) biztosit egyetértési jogot.

A munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetéen a sziiléket egyetértési jog illeti

meg.
21.2. A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi kozosségének képviseldivel az
6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalad6 ligyekben az 6vodavezetd
tart kapcsolatot.

Az O6vodapedagogus a csoport sziildi kozosség képviseldjének sziikség szerint

tajékoztatast ad.

Az 6vodai sziil6i kdzosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében,
e munkatervének megvalasztasaban,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
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21.3. Az 6vodai sziiloi kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol
az alabbi teriileteken

e helyi pedagogiai program modositasa

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolod elkészitésekor,

e intézményi onértékelési program kialakitasakor,

e avezetdk és a sziiloi szervezetek kozotti kapcesolattartds modjaban,
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
e asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési Ovodavezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor.

Az oOvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az

elokészitd bizottsag elndkének atad.

21.4. A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség
megallapitasa

Az 6vodai sziil6i kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a
fenntartot. A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezo csoportos
sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziiléi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkddését.
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21.5. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

21.6. A sziil6i szervezet és az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartasi formai

e szobeli személyes megbesz€lés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetojével,

o kozremukodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz —sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonatok),

e a sziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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22. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

22.1. Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az iskolaba felkészité 6vodapedagogusok.

Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az 4ltala
igényelt, az intézményt €rintd feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassdganak, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kozremiikodd nevelési tanacsaddval az dvodavezetd allapodik
meg az egyiittmitkodés forméaiban.

Az Altalanos Iskolaval valo kapcsolattartas forméi: egymas kozos rendezvényein vald
részvétel, oralatogatasok a leendd elsdsok részére. Szakmai forumok, az 6vodapedagogusok, és
a tanitok kozott. Mivel az altalanos iskoldk intézményiink kozvetlen partnerei, ezért az igény-

¢s elégedettségmérést évenkénti gyakorisaggal tajékozodunk.
22.2. Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité, Szolgalat Gyamiigyi Hivatal

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,
rendezvényeken valo részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen, esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat
felkérésére.

A gyermek sulyos testi, erkolcsi, értelmi fejlodését veszélyeztetd esetekben azonnal

értesiti a Gyermekjoléti Szolgalaton til a gyamhatosagot a sziikséges intézkedések megtételére,
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kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara, sziil 6k
tajekoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvlii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

22.3. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag,
és Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus és a fejlesztopedagdgus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja:
o clsésorban eseti, mely kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével,
magatartasaval 9sszefliggd szakvélemény megkérésére;
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

o a gyerekek Nevelési Tanadcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a fejlesztd

pedagogus logopédus €s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
22.4. Az 6voda orvosaval, védondjével

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, 6vodatitkar

A kapCS;)Iat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb oOvodai-
egészségiigyi feladatokat végzé szervezet, az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint,
egylittmitkddve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyezteti: segiti az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztetd

koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.
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A kapcsolat formaja: konzultacio, dokumentumelemzés.

22.5. Logopédiai szolgalat és az 6voda kapcsolat

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az 6vodapedagdgusok

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat az Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Aszodi Tagintézmény logopédusa biztositja, a fenntart6 altal megéllapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal,
konzultacid, informécid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év

végén
22.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes,

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed az intézmény
miikddésével, miikddtetésével — Osszefliggd  feladatok ellatasara az  intézmény
alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van az intézmény pénziigyi-

gazdalkodasi tevékenységére az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

22.7. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.
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22.8. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: ovodavezetd, €s a kuratérium elndke
A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratorium és az intézményi igények alapjan.
22.9. Egyhaz és az 6voda kapcsolata

Az egyhdz képviseldjével fakultativ hit-és valladsoktatds iddpontjdnak, helyének
biztositasa.

A hitoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve az dvodai életrendet
figyelembe véve kell szervezni.

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggé jogok, kotelezettségek

megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

22.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az oOvoda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az évoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel €s chip-es belépo rendszerrel van felszerelve.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybelépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérétavozasahoz sziikséges.

e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozéashoz sziikséges.

A kiilon engedélyt az 6vodavezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val¢ tartézkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybelépése, benntartozkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

Az ovodatitkar a feladatkdrét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodavezetonek jelenti be.

A fenntartoi, szakértOi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az O6vodai csoportok, és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:

Belépésiiket kotelez6 moddon jelezni kell az o6vodavezetének. Benntartozkodasuk,
tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezd mdodon veszi
figyelembe az intézmény jellegét.

Az oOvodavezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
jotékonysagi  programokon, gyerekek részére szervezett, iinnepkorokhoz kotédo
gyermekkonyv terjesztésekor, az oOvoda dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok
megismerésekor.

A benntartdzkodés az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Villalkozasi feladatok és tevékenységek meghatdrozasa, feladatmutatok megnevezése
és kore:

Az 6vodaban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 16 6ra utén,
melyek a gyermekek fejlodését szolgaljak a sziil6i igények szerint (sport, tanc, sakk, stb.).

Az 6vodai nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatashoz a kijelolt csoportszobak allnak rendelkezésre, a fejlesztd szobakban.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért, biztonsagaért a foglalkozast
tarto szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atadasa, atvétele a sziilok felé. frasban

tajékoztatja a sziiloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.
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23. Az intézményi védo-ovo eloirasok

23.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje

Az ovodavezeté feladata az orvosi vizsgalatok megszervezése. O biztositja az
egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Evente statusz vizsgalaton vesznek részt a gyerekek az illetékes gyermek haziorvosnal.
A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete mellett.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban

kell nyilatkoznia.

23.2. A pedagogusok ellatando feladatai a gyermekbalesetek megelézése
érdekében

A gyermekek biztonsadgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében az
intézmény teriiletének vizsgalata, és a feltételek allando javitasa.

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s 1dOpontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e Az 6vodaban hasznalatos eszk6zok, jatékok, tdrgyak rendeltetésszerli hasznélat
e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
o A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
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e Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznéalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronkeént kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos:
e haaz udvaron tartézkodnak
¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt)
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e cgyéb esetekben.

Az oOvodavezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd

felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlek) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

23.3. Az 6voda dolgozdinak feladatai
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Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszély eszkdz, szerszam csak

a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak

az azzal dolgozok 4llando feliigyelete mellett lehet.

Az 6vodavezetdjének feleldssége:

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen:
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo

intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran ki kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezes, fulladas veszélyei, az
égés, az aramiités, valamint az esés témakorében. Fejleszteni kell a gyermekek
biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiikk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne

férhessenek hozza.
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Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A gyermekek és az oOvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii €s
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodapedagogus koteles a jaték hasznalata soran, a jatékon feltiintetett, - vagy
a mellékelt - tijékoztatdt, hasznalati utmutatdt gondosan tanulményozni és a

jatékszert az eldirasnak megfeleléen hasznalni.

23.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén:
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A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

A balestrdl jegyzOkonyvet kell késziteni a Baleseti naploba.

A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetni,
az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagodgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden

dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
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e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartdo helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az 6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat,
az intézményi O6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett,
a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjadig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora
gyermeksziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €és nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok: a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

jegyzOkonyvkészités, bejelentési kotelezettség teljesitése.

59



Tkladi Német Nemzetiségi Napkoziotthonos Ovoda és Konyha
Deutscher Nationalitdtenkindergarten, Tklad

2181 Iklad, Iskola tér 23.
OM: 032 843

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

23.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az Ovoda udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugara
teriiletrészt €s az 6voda parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohé&nyozhatnak.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy a

tagovoda vezetd.

23.6. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok.

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta, szinhaz, mizeum, sport programok stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
nyilvantartasba kell venni, mely az 6vodatitkar hataskore.

Egész napos kirandulést csak a sziildk irasos beleegyezésével lehet szervezni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport faligjsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és
érkezési id6pontjarol, a kozlekedési eszkdzrdl.

e Az 6vodavezetdt, a tervezett programrol szoban tajékoztatja.
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e Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformékat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként — 1-1 £6 felndtt kisérd — de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon
valo részvétel szabalyai

e asziil onkéntes elhatdrozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

e A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kdotelezettséget nem
vallal. Az 6vodéban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségii

személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A munkakori leirdsban rogzitett munkavégzés szabdlyainak betartdsa minden
dolgoz6 szamara kotelezd!

e A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint az elvarhaté

szakértelemmel és pontossaggal végezni.
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Minden dolgozo kotelessége a tliz és munkavédelmi oktatdson vald részvétel, és
az ezzel kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat betartani.

A mindenkori Munkavédelmi és Tiizvédelmi orszagos és helyi szabalyozasok
betartdsa mindenkire vonatkozik a munkahelyének, munkateriiletének ¢és
munkakorének megfelelden.

Ennek felel6se: a tliz ¢s munkavédelmi megbizott, képviseld, illetve felelds.

23.9. A munka- és védoruha juttatasanak szabalyozasarol

A munka- és védoéruha legfontosabb jogszabalyi, torvényi hatterei:

o ,,1993. évi XCIII. torveny (Mvt.) a munkavédelemrol,

o 2012. évil. torvény (Mt.) a munka torvénykonyverol,

o 1995. évi CXVII. torvény (SZJA torvény) a személyi jovedelemadoral,

o 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogalldsardl.
Juttatdsat a munkaltatd intézkedése alapjan a ,,Személyi nyilvantartd egyéni
véddeszkoz kiadasa” cimii dokumentumban kell rogziteni.
Hasznalata kotelezd! (1asd a fenti torvények alapjan)
Kihordasi ideje van, amig védelmet biztosit az alkalmazottnak. Kihordasi idd
eltelte utdn megsemmisithetd.

Munkavallaléo moshatja, tisztithatja.

Szakacs munkaruha: halés sapka, 100 % pamut fehér deréknadrag, fehér polo,

biztonsagi fehér antisztatikus félcipo olaj-és vegyszerallo talppal.

Kézilany: halos sapka, 100 % pamut fehér deréknadrag, fehér polo, biztonsagi fehér

antisztatikus félcipd olaj-€s vegyszerallo talppal; martott vegyszerallo, csiszas biztos kesztyii.

Dajka: martott vegyszerallo, csuszas biztos kesztyli; vegyvédelmi szemiiveg; fehér

kopeny.

2 Szegedi Tudomany Egyetem (é.n.): Munkaruha juttatds rendje. 2021. 01. 27-i megtekintés https://u-
szeged.hu/download.php?dociD=11847
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Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id6 el6tt megszinik, a
kozalkalmazott koteles a hatralévd kihordasi idore jar6 munkaruha értékét megvaltani. Ha a
juttatasi id0 letelte elétt a kozalkalmazottat olyan munkakdrbe helyezik 4at, amelyben a
munkaruha nem illeti meg, azt megvalthatja, ellenkezd esetben - kitisztitott allapotban - kiteles

visszaszolgéltatni az 6vodavezetonek.

23.10. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

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

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az oOvodavezetd

helyettes!

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni Kell:
e az 6vodavezetdjét;
e az intézmény fenntartojat;
e tliz esetén a tlizoltosagot;
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
o személyi sériilés esetén a mentdket;

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv

¢s a bombariad¢ terv "Kiiiritési terv" alapjan torténik.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €és a kijeldlt

terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

o6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az ¢épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Katasztrofavédelmi tervben

rogzitettek szerint torténik.

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi

feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérd

az elsosegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az
ovodavezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd
e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!

A tliz és robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabélyzat és Tlizriadd Terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az Ovodavezetéje és a tliz és
munkavédelmi felelds.

A Tizvédelmi Szabalyzatban és a Tilizriaddé Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A Tiizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriadé Terv az Ovoda épiiletében talalhatoak.
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24. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az oOvodai iinnepeket a nemzetiségi hagyomanyéltetd6 Pedagdgiai Programunk
tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A német nemzetiségi
kultara és az értékek megdrzése, hagyomanyok éltetése, az intézmény jo hirnevének megdrzése
az 6vodai kozdss€ég minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
iinnepek megilinneplésének rendjét a Pedagodgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

24.1. Unnepek

Osz:
o (szi 6vodai kirandulas: Alkalmas a természet, a kornyezet megszerettetésére, az
évszakok valtozasaibol fakado népi 1d6joslasok felidézésére

e Betakaritasi tinnep:

o A sziil6fold szépségének meglattatdsa, kornyezete alakitasa, amelyben a
gyermek kozvetleniil részt vesz.

o Oszi termések gytijtése: hazi, erdei, mezei.
o Kozos sziiretelések, betakaritasok, dioverés, kukoricatorés
o Termésbabok készitése.

e Nov. 11. Marton napja: ,,Ha Marton lud jégre all, karacsonykor sarban botorkal.”
o toklampas készitése
o lampasok készitése a sziilok bevonasaval

o Marton napi ldmpasfelvonulés
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Tél:
e Dec. 4. Borbala napja: Cseresznyefa ag vizbe tétele, hajtatas.
e Dec. 6. Mikl6s napja: Mikulés varasa
o M¢ézeskalacssiités
e Dec. 13. Luca napja: Buzavetés.
e Ajandékok, diszek készitése. Karacsonyfa diszités. Unnepi asztal diszitése.
e Pasztorjatékok: Betlehemes jatékok a csoportban. A kozépsdsok késziilnek a
betlehemezéssel.
e Dec. 24. (el6tte levo utols6 munkanapon) Karacsony: Karacsonyfa kortil iinneplés.
Karacsonyi dalok, versek.
e T¢li sportjatékok: szankozas, hdemberkészités, hogolyodzas, csuszkalas a jégen
e Madaretetés.
e Jan. 6. Vizkereszt: A kardcsonyi iinnepkor zaré napja. A fa leszedése. Ujévi
jokivansagok.
e T¢lcsufold farsang. Hagyomany6rzo népi farsang szervezése. (nagycsoport)
Tavasz:
e Marc. 8. NOnap: a fiuk apro ajandékokkal koszontik a ndket.
e Marcius 15. Nemzeti linnep, rligyeztetés, hajtatas.
e Marc. 18. 19. 21. Sandor, Jozsef, Benedek napja: Az elsd igazdn meleg hozo
napok. Benedek a tavasz els6 napja, a napéjegyenldség ideje
e Barkazas
e Husvét: Elokésziiletek: tojasfestés, berzselés. Locsolkodds, a himes tojas
ajandékozasanak ideje. Tojasfa diszités, tojaskeresés az udvaron.
e Ma4j. 1. Majalis: Majusfaallitas
e Anyak napja: Edesanyak koszontése
e Majus utolso vasarnapja: Gyermeknap
Nyar:

A nyari honapok megfigyeléséhez sétak, tdjmegismerd kirdnduldsok és gylijto utak
elékészitése. A mozgdsos népi €s mas jellegli sportjatékok eldkészitése. A nyari

uszotanfolyam megszervezése.
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e Augusztus 20. Istvan napja, Szent Istvan linnepe: Ezen a napon mar az 0j biizabodl

siitik a kenyeret a falumtizeumba. A gyermekekkel tdjmegismerd kirandulasok.

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza. Lehet nyilvanos és zartkort, err6l a Sziilok
Kozossége és az Ovoda nevelbtestiilete dont, figyelembe véve a helyi német nemzetiségi
sajatossagokat és hagyomanyokat. Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi

koszontése is megtorténik a csaladi tinnepek intézményi kiegészitéseként.
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25. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

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

kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

25.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,

vagy a vezetd helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetdtabla hasznélatanak szabélyai:
e A hirdetétablara csak az 6vodavezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).
e Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetd
engedélye nélkiil.

o Az 6vodavezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé: A televizio, a radid és az irott sajtd

képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért &és pontossadgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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26. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

26.1. Miikodési alapdokumentumok

e Alapit6 Okirat,

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend

e Eves Munkaterv

26.2. Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az

o6vodavezetdjénél, az irattarban, az Allamkincstarban.

Miikodési alapdokumentumok elhelyezése: A felsorolt mukodési
alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodavezeté feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg: fenntartd, az 6vodavezetd, KIR, az 6voda honlapja.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
26.3. Az ovoda altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok

o Felvételi el6jegyzési naplo,

o Felvételi mulasztasi naplo,

e Ovodai csoportnapld,

e Tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény,
e Gyermek fejlodését nyomon kdvetdé dokumentacio,

e Logopédiai naplo, fejlesztési terv

o Egészségiigyi és pedagogiai habilitacids és rehabilitacios fejlédési lap
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26.4. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja elé, 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 szereplddokumentumok:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

a beiratkozasra meghatarozott ido,

a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék —ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista

a bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkék szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszam
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Az adatkozlés idopontja: Az 6vodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A

kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az egyéb adatkezelést érintdé kérdéseket az intézmény ,,Adatvédelmi Szabalyzata”

tartalmazza.
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27. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalomra vonatkozoé

szabalyozas odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvaldsitdsa érdekében
kifejtett magas szinvonalt tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formdjaban egy nevelési évre vonatkozdan adhatd. A

konkrét személyekre vonatkozd dontés az Ovodavezetdjének hataskorébe tartozik, a

nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett. Az értékelés alapelvei

e Szolgilja az intézmény kivaloan dolgoz6 pedagogusainak elismerését.

¢ A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az - eredményesség mérésével.

27.2. Céljaink

A Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas

szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

27.3. Elvek

e A szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkotd részvétel.

e Irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 9sszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez.

e lgényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentéacidvezetése.

e Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban.

e Az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban.

e Az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése.

e Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony

intézményi hasznositasa.
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Palyazatokon val6 aktiv részvétel.

Bemutato tevékenységek, eléadasok tartdsa.

Egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéajdnak megismerése.

Az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsdban valé aktiv részvétel.

Az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonala
munka.

Szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tava — teljesitése.

Tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése.

Szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagodgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag,
ezek alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében.

Pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdo képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas,

munkafegyelem.

27.4. Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel
részt vesznek

Ovodavezetd — Ovodavezeté helyettes —>  Munkakozosség vezetd

27.5. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési
évben

Szobeli ¢€s irasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tavolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld.

27.6. Egyéb szabalyok
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Bizonyitasi 1d6 egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga
esetében is).

Ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel.

A kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal.

Egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.
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27.7. Nem pedagogus alkalmazott jutalomba részesiilhet

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

e Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

e P¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

e FEgyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.

e A differencialt odaitélésrdl szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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28. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dallandoan
kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A

745716 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

76



Tkladi Német Nemzetiségi Napkoziotthonos Ovoda és Konyha

Deutscher Nationalititenkindergarten, Iklad
2181 Iklad, Iskola tér 23.
OM: 032 843

29. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek,
¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

29.1. Hivatali titoknak minosiil

e Amit a jogszabaly annak mindsit.

e A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

o A gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6do adat.

e Tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan milkddés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

e Az egyéb adatkezelést érintd kérdéseket az intézmény ,,Adatvédelmi Szabalyzata”

tartalmazza.

29.2. A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informaciot elsdsorban a gyermek sajat ovondje, illetve az aktudlisan vele tartdzkodo
pedagodgus szolgaltathat a sziilonek, torvényes képviseldnek az 6vodai élet megzavarasa nélkiil.
A nevelési munkat segité dolgozok az érdeklddo sziiloket minden esetben iranyitsadk az

6vodapedagogushoz.
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29.3. Infokommunikacidés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken

keresztiil elérhetd postafidkok és kdzosségi oldalak hasznalata.

Elénye:
e informacioszerzés,
o taj¢kozodas,

e tadjékoztatas.

Hatranya:
o visszaélési lehetGség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatodak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak ¢és mindenki altal hozzaférhetdek,

koriiltekintden, a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe

véve jarjanak el.

Telefonhasznalat eljaras rendje:
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek

kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban

sem az udvaron nem hasznalhatja.

29.4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

e az 6voda kezelésében 1éve kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint kdzalkalmazottainak, munkavéllaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata

(tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba
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az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésben 4allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdekli adat fogalmat az informdacids Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kozérthetd formdban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatvédelmi

Szabalyzataban talalhatoak.
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30. Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb
adathordozon az alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat segitd vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus gyermeki lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az intézményben hasznalatos naplot papiralapon rogzitik az 6vodapedagogusok.

30.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat minden dolgozéd szamara koételezd érvényli, aki munkdja sordn
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas

informaciokat tartalmaz az intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az 6vodavezetd feladata, melyet rendszeres

1dokozonkeént elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
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30.2. A Szabalyzat targyi hatalya

Kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is.

Kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezEsi, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi
programokra.

Kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az
adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa az Ovodatitkar
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el.
A vezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil: rendszeresen ellenérzi az iratkezelési

tevékenység szabalyszerlisé gét.

30.3. Képzési, tanulmanyi timogatas

Azokat a kozalkalmazottakat, akik elomeneteliikhdz az intézmény altal eldirt képzési,

tovabbképzési, valamint egyéb képesitési kovetelmény megszerzése érdekében iskolarendszerii

(egyetemi, fOiskolai), illetve mas oktatdsi intézményekben nem iskolarendszerli képzés

keretében tanulnak, az intézmény — tanulmdnyi szerz6dés alapjan — a kovetkezd

tamogatasokban részesitheti:

A képzés tandijat szamla ellenében részben vagy egészben megtériti.

A képzéssel, tovabbképzéssel Osszefiiggd vizsgakotelezettség teljesitése miatt
kiesé munkaiddre jaro illetményt megtériti.

Az oktatason valo részvétel céljabol az oktatasi szerv altal igazolt mértékli
szabadid6t biztosit.

A vizsgakra valo felkésziilésre vizsganként 4 nap fizetett szabadiddt biztosit, mely
tartalmazza a vizsga napjat is.

Az oktatas helyszinére valo oda és visszautazassal és a részvétellel jaro koltségeket
megtériti.

Az eldirt feltételek teljesitéséhez sziikséges oktatdsi segédanyag koltségeit

megtériti.
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Az Intézmény altal eldirt képzésben résztvevo személyek képzésre valo kijeldlésérdl,
valamint a tanulmanyi szerz0dés alapjan tamogatando személyekrdl, és az adhatd tdmogatas
mértékérél a szervezeti egység vezetSjének javaslata alapjan az Ovodavezetd dont,
figyelemmel az éves oktatdsi tervben jovahagyottakra, valamint az éves koltségvetési
rendeletben meghatarozott, oktatasra fordithat6 6sszegekre.

A kiilonbozé tanfolyamokon, tovabbképzéseken, konferencidkon résztvevo
kozalkalmazott kijelolésérél a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az Ovodavezetd
dont.

Amennyiben a tanfolyamokon, tovabbképzéseken, konferencidkon a kijeldlt
kozalkalmazott nem vesz részt és helyettesrdl nem gondoskodik ugy a képzésre forditott
Osszeget (tanfolyamok, konferenciak dijat, tankonyvek, jegyzetek arat az utazasi koltséget) az

Intézmény részére meg kell téritenie.

30.4. A tanulmanyi szerz6dés elkészitése, a tovabbképzések nyilvantartasa
az ovodatitkar feladata

Amennyiben a kozalkalmazott a tanulméanyi szerz6désben vallalt kotelezettségét nem
teljesiti, koteles az abban megjelolt tdmogatasokat a hivatalnak megtériteni. A tanulmanyi
tamogatas idOaranyos részét kell megtériteni, ha a tanulmanyi kotelezettségét teljesitette, de a

szerzddésben vallalt kotelezettségeinek csak részben tesz eleget.
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31. A konyha miikodésére vonatkozo szabalyok, rendelkezések

31.1.

31.2.

Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrdl

Az 1/1996. (1.9) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl szold 1995.
évi XC torvény végrehajtasarol

A hatélyos 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatrol és véleményezésérol,

62/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglatd- ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

A 44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol

A nem dohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.
852-853/2004/EK rendelet az élelmiszerhigiénia

2073/2005/EK rendelet az élelmiszerek mikrobiologiai kritériumairdl
178/2002/EK rendelet az ¢élelmiszerjog altalanos elveirdl és kovetelményeirdl az
eurdpai ¢lelmiszerbiztonsagi hatosag 1étrehozasardl és az élelmiszerbiztonsagra

vonatkoz6 eljarasok megéllapitasarol

Etkeztetés

Gyermekétkeztetés
Szocidlis étkeztetés
Feln6tt munkahelyi étkeztetés

Vendégétkeztetés

Konyhai alkalmazottak

Elelmezésvezetd: 116
Szakacs: 2 0
Konyhai kisegitd: 3f6
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Az étkeztetés keretében a nevelési és oktatasi intézményekben tanulé gyermekek,

szocialis étkezék napi étkezésérél gondoskodik, illetve szabad kapacitis esetén felnott

munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat 300 féig.

A konyhan feldolgozasra keriilé nyersanyag beszerzésérél és a raktarkészlet

forgalmarol az élelmezésvezeté gondoskodik.

Az intézményi téritési dijat a képviselStestiilet a személyes gondoskodast nyujto

szocialis ellatasokrol és azok téritési dijarol sz616 dnkorméanyzati rendelet szabalyozza, étkezesi

dijak kiadasarél az élelmezésvezeté gondoskodik.
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31.3. Tovabbi szabalyzatok

A konyha teriiletére csak 6vodaban dolgozé személy léphet.

Nyersarut hazavinni tilos. A moslék tarolasa az arra kijelSlt helyen torténik,
elszallitasa a megallapodas szerint.

A Biofilter Zrt-vel kotott szerzodés alapjan a hasznalt étolaj és zsir negyedévente
keriil elszallitasra.

Konyhai felszereléseket, 6vodai eszkdzoket, textiliakat kolcsénadni, hazavinni
csak az 6vodavezetd engedélyével lehet.

Az évodaban és a konyhan mésnapra ételmaradék nem maradhat. Minden nap a
konyharél 14 6raig el kell szallitani a maradék ételt.

Az 6vodavezetd, élelmezésvezetd a szakacs és szakacsnd felelések az étrend
mindségi és mennyiségi dsszeallitasaért. Az élelmezésvezetd és szakacsnd hetente

egy alkalommal, délutan koteles dsszeilni és elkésziteni a kovetkezé heti étrendet.
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32. |. szamu melléklet: 2. melléklet a 17/2013. (I11.1.) EMMI
rendelethez I. Nyilatkozat a nemzetiségi 6vodai nevelésben/

nemzetiségi iskolai nevelés-oktatasban valo részvételrol

2. melléklet a 17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelethez

I. Nyilatkozat
a nemzetiségi dvodai nevelésben / nemzetiségi iskolai nevelés-
oktatdsban valo részvételré

R A N R s el az alabbiakban meghatarozottaknak
megfelelSen nyilatkozom, hogy a kévetkezd nevelési évben, tanévben kérem az alabb megjelélt
gyermek / tanuld szamara a nemzetiségi iskolai nevelés-oktatés biztositasat.

A gyermek / tanuld neve:

A gyermek / tanuld anyja neve:

A gyermek / tanulo sziiletésének helye, ideje:
A gyermek / tanuld lakdhelye:

A gyermek / tanulé tartézkodasi helye:

A gyermek/tanulé azonositéja:

Az igényelt nemzetiségi pedagégiai feladat:

Ovodai nevelés / altaldnos iskolai nevelés-oktatds / gimnaziumi nevelés-oktatds /
szakkozépiskolai nevelés-oktatas / szakiskolai nevelés-oktatas

Az érintett nemzetiségi nyelv megnevezése:

beds / bolgar / gordg / horvat / lengyel / német / Grmény / romani / romén / ruszin / szerb /
szlovak / szlovén / ukran

A vélasztott nevelési- vagy nevelési-oktatasi forma:

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelv{i) évodai nevelés

- Nemzetiségi kétnyelvii dvodai nevelés

- Magyar nyelv{i roma/cigany kulturdlis ovodai nevelés

- Anyanyelv( (nemzetiségi nyelvii) nevelés-oktatés

- Nemzetiségi kétnyelv(i nevelés-oktatas

- Nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- Magyar nyelv(i roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
- Kiegészitd nemzetiségi nevelés-oktatds

Tudomasul veszem, hogy a nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatds jogszerii igénybevétele a
kérelemben megjelolt pedagdgiai feladat befejezéséig vagy a nemzetiségi pedagdgial feladatok
megsziintetésére irdnyuld irdsbeli kérelem benylijtasaig tart, azzal, hogy a megsziintetési kérelmet
legkésobb a nevelési év / tanév majus utolsé napjdig be kell nyijtani és a kérelem csak a
benyuijtast kovetd tanév kezdetétdl érvényesithetd.

...................... (telepiilés neve), ..... (BY) wvevvreenreevivnennnnes (h6) ... (N@P)

a sziil6 vagy gondviseld alairasa
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II. Nyilatkozat

CRg e )

a nemzetiségi hovatartozasrol

(A valaszadas nem kételezd, ennek hianyaban azonban a felvétel soran nem érvényesithetd

a kbznevelésrdl 52016 2011. évi CXC. térvény 51. § (6) bekezdésben meghatarozott elényben
részesités.)

Az alabbi nemzetiséghez tartozénak vallom magam / a gyermek, tanuld az alabbi nemzetiséghez

tartozik:

bolgédr / gbrog / horvat / lengyel /német / Grmény / roma/cigany / roman / ruszin / szerb /
szlovak / szlovén / ukran

...................... (telepiilés neve), ..... (€V) .......ciusnereraesenss (h6) wanvsc(NEP)

a sziilé vagy gondviseld aldirdsa
III. Zaradék

A gyermek, tanulé szamdra a nyilatkozatban megjeldlt igényeknek megfeleld nemzetiségi
nevelés, nevelés-oktatas az alabbi intézményben biztositott:

Az intézmény hivatalos neve:

OM azonositéja:

Székhelyének cime:

A gyermek, tanuid altal igénybevett nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatas tényleges helyének

cime (ha a nemzetiségi Gvodai nevelés, nemzetiségi iskolai nevelés-oktatds megszervezésére
telephelyen térténik:

...................... (teleplilés neve), ..... (€V) .ccccevrvereerennenn. (M6) ... (NAP)
bélyegzd lenyomata

intézményvezets aldirasa
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33. Il. szamu melléklet: Rendelkezés az 6voda bélyegzoinek

hasznalatarol

Az 6voda bélyegziit a kovetkezo személyek jogosultak hasznalni:

A hasznalat engedélyezése az errdl szol6 nyilvantartasban kiilon vezetve van.

1. Nagy Marta 6vodavezetd 1. Sz. korbélyegzo €s 1. sz. hosszubélyegzd
2. Katok-Rest Erika Andrea ovodavezetd helyettes 2. sz. korbélyegzd és 2. sz.
hosszubélyegzo

3. Mayer Tiinde ¢lelmezésvezetd 3. sz. korbélyegzd €s 3. sz. hosszubélyegzd

Alairasok:

Nagy Marta 6vodavezetd:

Katok-Rest Erika Andrea 6vodavezetd helyettes:

Mayer Tiinde élelmezésvezetd
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Deutscher Nationalitdtenkindergarten, Tklad

2181 Iklad, Iskola tér 23.
OM: 032 843

34. 111. szamu melléklet: Az 6vodai dolgozok munkaidejének

beosztasa

e Ovodavezeté és dvodavezetd helyettes:
o Lasd 8. sz. fejezet
e Ovodapedagogusok:
o Kaotelezd csoportban eltoltendd oraszam: heti 32 6ra
o Heti valtasban folyamatos munkakezdéssel és folyamatos munkavégzéssel:
6:30/7:30 — 13:00/13:30/14:00
10:00/10:30/11:00 — 16:30/17:00/17:30
e Pedagodgiai és gyogypedagogiai asszisztensek:
o Gyobgypedagogiai asszisztens: heti kotelez6 draszama 40 6ra — 8:00-16:00
o Pedagogiai asszisztensek: heti kotelezd oraszdma 40/20 o6ra —
9:00-17:00/13:00/17:00
e Dajkak:
o kotelezd 6raszam: heti 40 6ra
o 216 06:00 oratol 14:00 oraig
o 216 10:00 6ratol 18:00 oraig heti valtasban
e Ovodatitkar:
o Heti kotelezd oraszam: 40 6ra
o Beosztasa rugalmasan oszthato napi 8 6raban 7:30-15:30/8:00-16:00
o A jelenlegi jarvanyligyi helyzetben 7:30-15:30
e Elelmezésvezetd:
o Kotelez6 6raszdm: heti 40 ora
o Naponta 07:00 o6ratol 15:00 oraig
e Konyhai dolgozok:
o kotelezd oraszam: heti 40 6ra
o 3 f6 naponta 07:00 6ratol 15:00 oraig
o 1 fé naponta 07:30 6ratdl 15:30 oraig
o 1 {6 naponta 08:00 6ratol 16:00 oraig
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