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Az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik a kovetkezd mellékletek:

L Adatvédelmi szabalyzat
II. Panaszkezelési szabalyzat
III. Informatikai szabalyzat

IV.  Etkeztetési-, élelmezési szabalyzat
V. Altaldnos munkakori leirasok

VI.  Diabétesz ellatas eljarasrendje
VII.  Helyi értékelési szabalyzat
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FOBB JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyadjarol (Puétv.)

2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info tv)

Az Europai Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (GDPR)

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairdl (Daptv.)

2007.évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
363/2012 (XI1.17.) Korm.rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Nkt. vhr.)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

419/2024 (X11.23.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzési rendszerrdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol (Gytr.)

321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol

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

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségligyi
eldirasokrol

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
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- Az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség
iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve”

- Az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve”

Bevezeto

A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mukodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda igazgatoja
a neveldtestiilet kozremtikodésével az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A Nkt., valamint az 4gazati jogszabalyokban foglaltak:

* ¢érvényre juttatasa;

* az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa;

* azavartalan miikodés garantalasa;

« agyermeki jogok érvényesiilése;

» aszilok, a gyermekek ¢és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése;

* az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egyiddben hatalyat
veszti Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal a 189/2024. (IX.24.) szamu
hatarozattal jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak
megfeleléen. Mddositas elokészitése az igazgatd feladata, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra;
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban;
* A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ tertileti hatéalya kiterjed:
* Az o6voda teriiletére;
* Az o6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodod — évodan kiviili
programokra;
* Az intézmény képviselete-, vagy kiils6 kapcsolattartds soran a kiilsé helyszinekre.

Az intézmény mitkddési rendjét meghatdrozé dokumentumok, szabalyzatok:
* Alapito okirat
* Torzskonyvi bejegyzés, igazolas
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*  Munkaterv

* Hazirend

* Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

* Pedagdgiai Program

* Pedagogus tovabbképzési intézményi rendszer szabalyzata
* Helyi értékelési szabalyzat

* Gyakornoki Szabalyzat

» Iratkezelési szabalyzat

* Panaszkezelési rend szabalyzata

* Tlzvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

» Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

* Pénzkezelési Szabalyzat

» Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

+ Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
* Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzat

* A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

* Belso kontrollrendszer szabalyozasa

+ Egyiittmikddési Megallapodas

» Telefon hasznalati szabalyzat

* A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

* Emberi eréforras gazdalkodas szabalyzata

* Kulcskezelési szabalyzat

» Cafeteria szabalyzat

* Bélyegzok kezelése

* Nemdohanyzok védelmében szabalyzat

*  Munkahelyi kamerarendszer tizemeltetésének szabalyzata
* Alkalmazottak elégedettség €s igény felmérési szabalyzat
e Intézmény miikodési szabalyzat

*  Vezetd értékelési szabalyzat

* Partner igény szabalyzat

*  Elelmezési-, és Uzemeltetési szabalyzat

1. Alapadatok

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv koltségvetési szervként valo
miukodeésébol fakado — szabalyozasok:

A koltségvetési szerv neve: Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Hivatalos rovid neve: Nefelejcs Ovoda

OM azonositdja: 029980

A koltségvetési szerv székhelye: 2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

A koltségvetési szerv statisztikai szamjele: 16700022 8510 322 07



Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

Adodszama: 16700022-2-07

Az alapito6 okirat:

kelte: 1995.04.01.

szama (mddositas): 3097-5/2026.

A koltségvetési szerv torzskonyvi szama: 638892

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés (szakag. szama: 851020)

Kormanyzati funkcio i . ., i
, Kormanyzati funkcié megnevezése
szama
1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai

3 091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
4 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 013350 Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcs. feladatok

A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Etyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: onalldan milkodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, kozfeladatot ellatd koznevelési intézmény. A kdznevelési intézmény jogi
személy, amely a fenntartdjatol elkiilontilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.

A jogszabalyban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az Etyeki Polgarmesteri Hivatal a
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
végez, gazdalkodo szervezetben alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az Aht. 9. § szerinti
feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.

A koltségvetési szerv alapitd szerve: Etyek Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1975
A koltségvetési szerv irdnyito és feliigyeleti szerve: Etyek Nagykozség Onkormanyzata

2091 Etyek, Korpince koz 4.

A koltségvetési szerv fenntartd és miikodtetd szerve: Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.
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Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza. A
koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 7.
Az Ovodaba felveheté gyermeklétszam: 166 {6, mely a fenntartdé engedélyével 20 %-kal
megnovelhetd (maximalis gyermeklétszam: 199 £06).

Az 6voda szakmailag 6nall6d. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben
dont, melyet jogszabdly nem utal mas szerv hataskorébe. A dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt alkalmazottak
adatair6l. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasarol,
nyilvanossagra hozatalar6l az 6voda Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik (I. Melléklet).

Az intézményi feladatellatdst szolgdldo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag. A
kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon: az ingatlan, 2091 Etyek, Vorosmarty tér
3. hrsz.: 11/4.

Teriilet: 6214 m? (1600 m? épiilet, 4614 m? udvar) és a mindenkori mérlegben kimutatott
vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épiilete az onkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
melyet a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhaszndlni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szol6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

A koltseégvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

Akoltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyeb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv éltal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
Etyek Nagykdzség Onkormanyzata, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatélyos
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. A képviseleti jog a munkaltatoi
jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtd, média, és egyéb forumokon az intézmény nevében
a helyettes nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor
hatalyos gazdalkodasi szabalyzata az iranyado.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,,Hosszli bélyegz6”: Az 6voda neve,
cime

Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben|
az 6voda neve, cime

Az intézmény logoja:

Az intézmény logoja:

Nef

Német Nemzetiségi Ovoda

1D ‘
elejcs

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiréja:

029980

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a raciondlis és gazdasdgos mitkddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

egységeket.
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Szervezeti felépités diagram

igazgato
I
[ 1 1
Dgﬂ;ﬁg&ﬂs igazeato-helvettes ovodatitkar
technikai
nevelGtestiilet élelmezésvezetd :szlem.el.\izet
pedagoeiai konvhai
asszisztens alkalmazottak

daika

Az 6vodat vezetdi megbizassal az igazgatd iranyitja, aki koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all.

Az intézmény igazgatdjanak megbizasarol, valamint a megbizds visszavonasarol a telepiilési
onkormanyzat a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat egyetértését beszerezve dont.

Munkajat a jogszabalyok, az dvoda belsd szabélyzatai, valamint a fenntarto altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik. Feladatait
az igazgatd-helyettes kozremitkddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az intézmény szervezeti strukturdja a hierarchikus al4d-és fOlérendeltségi viszonyok
meghatarozasdval a hatékony miikodést és a feleldsségi korok kijelolését szolgdlja. Az
ovodapedagdgusok  kozott  fennalld6  mellérendeltségi  kapcsolat az  egylittmikodeés
megvaldsuldsanak és az 6vodai nevelési program végrehajtdsanak alapjat teremti meg. Ala-és
folérendeltségi viszony jellemzi az igazgatonak, valamint az igazgatd-helyettesnek a dolgozokkal
vald kapcsolatat, a ovodapedagogusok és a nevelési munkat kozvetleniil segitd dolgozok
ugyanakkor egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak. A dolgozdk, tovabba az
igazgatohelyettes €s az igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakorok szerinti felsorolasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:

Neveldtestiilet:
. csoportos 6vodapedagogus
. fejlesztopedagogus
. igazgatd

A neveldmunkat kézvetlentl segitd alkalmazottak (NOKS):
. ovodatitkar
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. pedagdgiai asszisztens
. dajka

Koznevelési dolgozik:
Konvhai alkalmazottak:

. ¢élelmezésvezetd

. szakacs

. konyhai adminisztrator
. raktaros

. konyhalany
. konyhai takaritd

Egvyéb alkalmazottak:
. intézményi takaritd

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok:

A munkaltatéi jogok gyakorldsa

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd-, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott létszamat a Puétv.
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésre iranyuld jogviszonydra a Puétv-
t, a munkaviszonyban 4all6 dolgozok munkavégzésre iranyuld jogviszonydra az Mt-t kell

alkalmazni. Az 6vodaval koznevelésben foglalkoztatottként jogviszonyban nem allokkal megbizasi
szerzddés (dietetikus, logopédus, stb...) kothetd.

A Puétv. 17. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézményben a koznevelési intézmény
igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddeés
megkotésével, a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a

koéznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott modon
atruhazhatok.
A koznevelési intézmény igazgatdja az Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tul felel:

. az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért;

. az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért;

. a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért;

. az  adatszolgaltatdsi,  beszamolasi, informdacidszolgaltatasi  kotelezettség
teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelessegéért;

. az intézményi szamviteli rendért;

. a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

A munkakorokhoz tartozo feladatkorok
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatkoroket, a feladatok gyakorlasanak modjat, valamint a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat és az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak. (Isd.: V. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

. A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését;

. A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat;

. A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait,

. Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat;
. A munkakore szerinti ellenOrzését;

. A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6vodai miikodést meghatarozd jogszabalyok, az 6voda alapdokumentumai-, éves munkaterve
szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus munkakdri leirds-kiegészitések keriilnek atadésra a
feladatok ellatasaval megbizott személyeknek.

. gyermekvédelmi megbizott;
. munkak6zdsség vezetd;
. adatvédelmi tisztviseld; egészségiigyi megbizott...stb.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaval kapcsolatos adatok:
. a koltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01334026-00100000
. a szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
. a szamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje:

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:
* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot, az intézményben
foly6 neveld-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
* Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiitt gondolkodas, 6sztonzés.
* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikdodését.
* Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
* Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.
* Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
* Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossa-gokra.
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* A sziiléi szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

* Tamogassa a kiilonféle szinti vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az igazgatdség szadmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

* Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

* Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
* munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
* amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre;
* amukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
* tervszerd, eldre egyeztetett szempontok szerint;
* spontan, alkalomszertien:
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében;
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran

. a pedagogusok ¢€s a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkafegyelme;

. a neveldomunkahoz kapcsoldodo adminisztracié pontossaga;

. a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

. az 6vono-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa;

. a nevelémunka szinvonala, eredményessége;

. a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése;

. elozetes felkésziilés, tervezés;

. felépités és szervezés;

. az alkalmazott modszerek;

. a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa;

. az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitdse; a

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minéség@, a gyermekek
fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az adott nevelési évekre az ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. Az ellendrzési tervben
nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
. az 6voda igazgatoja;
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. a szakmai munkak6zosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
alkalmazottal.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik.
A nevelési év zard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

. szobeli beszamoltatas;

. irasbeli beszamoltatas;

. értekezletekre valo felkésziilés;

. dokumentéciok ellen6rzése oviKRETA feliileten;
. értekezleteken valo aktivitas;

. csoportlatogatas;

. specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

2. Az ovoda kozfeladatot ellatd koznevelési intézményként valo miikodésére
vonatkozo szabalyok

2.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
Az o6voda nyari zarva tartasara kizarolag a KépviselO-testiilet dontése alapjan van lehetdség,
amennyiben ezen 1dd alatt mas intézménnyel kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan
biztositott a gyermekek zavartalan ellatasa.

Az o6voda nyéri zarva tartasarol és az tligyeletet biztositd intézményrdl legkésdbb februar
tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

A nyéri zarva tartds ideje alatt, meghatdrozott szerdai napokon 9-11 6rdig a hivatalos ligyek
intézésére az Ovoda székhelyén iigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra 30 perc, 06.00 6ratol 17.30 oraig.

Az oOvoda vezetdjével tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziildi értekezlet, fogadd ora ...) is.
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A gyermek az 6vodaban legalabb napi 4 6radban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A gyermek az 6vodaban legfeljebb napi 10 orat tartézkodhat.

Hivatalos ligyek intézése: munkanapokon 8-12 ora kozott, illetve el6zetesen eldre egyeztetett
idépontban.

Az iigyelet 06.00-07.30 6raig, és 16.30-t6l 17.30 oraig tart.
A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat;

. a szlinetek id6tartamat;

. a nemzeti és ovodai iinnepek megiinneplésének idopontjat;

. az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat;

. az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjar6l az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulés ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

2.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje
Az dvoda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetd1 beosztas megnevezése Munkaidd

Igazgat6 (kotetlen munkaidd) Heti munkaideje: 40 ora.

Heti 10 6vodai foglalkozas.

Igazgatohelyettes (részben kotott munkaidd) | Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo heti 6vodai foglalkozasok szama: 24
ora.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
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2.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus havonta koteles
nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét az Ovoda belsé haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendOnapon is berendelheté a 40 Oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatdé a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztdsit az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Nkt., Paétv., Mt, az oOvoda miikddését meghatirozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.

2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetése: Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az intézmény vezetésének célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket
biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézmény vezetdi: az igazgato €s az igazgatdhelyettes.

A kapcsolattartds a vezetés tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrol, a szerzett informécidkrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellekletét
képezi. A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés és a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
. Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes a munkatarsak, munkatarsi kozosségek
tekintetében utasitasi €s intézkedési joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
. Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:
. tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkéjarol;
. az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése.
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A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
vezetok a kéthetente tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet
mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabbd a szervezettdl a vezetdség felé. Az oOvoda
vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2.4.1. Az igazgato
Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefliggd
feladatai ellatasaban (Puétv. vhr. 1. melléklet). Az igazgatdé munkakdri leirasat a fenntartd késziti
el. Az igazgatot az intézményvezetdi feladatokkal Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény hatdrozza meg.
Az igazgato kizarolagos jog- és hataskore a munkaltatoi-, kinevezési jogkor, mely nem ruhazhato
at. Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
* az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére;
* abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.
Az Intézmény nevében kizardlag az igazgat6 adhat nyilatkozatot a médianak.

A koznevelési intézmény igazgatoja az Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

. az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért;

. az alapit6 okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért;

. a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

. az adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért;

. az intézményi szamviteli rendért;

. a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért

Az intézmény képviseldjeként térténd eljards rendje:

Hataskorok atruhdzdsa Az igazgatd az intézmény képviseletét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként rendelkezik.

Az intézményt képviselhetik a vezetOk a kovetkezok szerint: Az egyes vezetdk a helyettesitési rend
szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként, az igazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan, a
felhatalmazasban meghatarozott {igyben €s id6tartamig.

Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett az intézmény szakmai képviseleti

jogaval az igazgatOhelyettest és a szakmai munkakdzosségek vezetdit bizhatja meg;
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A munkaltatoi jogok koziil a pedagdgusok, neveldmunkat kozvetleniil segito és az egyéb feladatot

ellato alkalmazottak kézvetlen iranyitasanak, munkéjuk szervezésének ¢€s ellendrzésének jogaval
az igazgatOhelyettest bizhatja meg.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az intézmény igazgatoja.
Az igazgato kiadmanyozasi jogat dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhézott jogkor tovabb nem ruhézhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatoja kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat.

Az igazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

. az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

. a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

. a szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatési szervek tertileti szervei, valamint
a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

. a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait, 6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

. az 6voda altal elkészitett palyazati anyagokat az intézményi koltségvetéseket és

koltségvetési beszdmolokat, az eldirdnyzat-modositasokat, mindazon iratokat, melyek az
ovoda egészét érintik

2.4.2. Az igazgato-helyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgato
késziti el.

. Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat;

. A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban;

. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

a munkajat.
Az igazgato-helyettes felelOs:

. neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért;

. a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért;

. a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért;

. a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

. a pedagégus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért;

. szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

. a HACCP rendszer mikodtetéséért;
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. az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért;

. a gyermekbalesetek megeldzéséért;

. a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

. a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
. a belso ellendrzések tapasztalataira;
. az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizisa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadményozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

2.4.3. A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkak6zdsség nevelési évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval, —
a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizdsa alapjan, a kiegészitd munkakdri leirdsanak
megfelelden végzi.

Feladata:
. a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése;
. a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése;
. szakmai értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése;
. az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele;
. a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése;
. irasos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkdjarol a nevelési év végén,

beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;
. a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagédgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdégusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése.

Szakmai munkak6z0sség vezetd jogai:

. ellendrzi €s jovahagydasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP
- hoz igazod¢ éves litemtervét;

. ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet;

. hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé;

. javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Feleldssege kiterjed a kiegészité munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
. a munkako6zosség éves munkdjardl szolo irdsbeli értekelés elkészitésére;
. az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga:
. A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

2.4.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kz0sség, ezen beliil:
. a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok;
. a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok; konyhai alkalmazottak; takarito.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremukodésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

. értekezletek,

. megbeszélések,
. forumok,

. rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési férumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési-, egyetértési-, véleményezési-
, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

2.4.4.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelésben foglalkoztatottak (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
¢s koznevelési dolgozo), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat az
agazati jogszabalyok szabdlyozzdk. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:
6vodapedagdgus, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, koznevelési dolgozo: konyhai
alkalmazottak, intézményi takaritd, karbantart6. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6voddban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo a tagja.

2.4.4.2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

Allaspalyazat, probaidé

Neveld-oktatd munka — 6vodai nevelés — kizarolag a Puétv. szerinti kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

. biintetlen el6életi,
. cselekvoképes,
. a kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld

személlyel létesithetd.
A kinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom honap probaidot kell
kikotni. A probaidé nem hosszabbithatdo meg.
Nem lehet probaid6t megallapitani
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. athelyezés,

. hat honapnal nem hosszabb idére sz016 hatarozott idejii kinevezés, valamint

. azonos felek kozott az el6z6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését
kovetd 6t éven beliil ugyanarra a munkakdrre sz616 ujabb kinevezés, vagy

. a Puétv. felhatalmazédsa alapjan kiadott kormdnyrendelet altal eldirt szakmai

gyakorlattal vagy felsGoktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott esetén.

Az alkalmazotti kzosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

2.4.4.3. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben pedagdgus-munkakorben, fejlesztd
pedagdgus munkakorben, valamint pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd
nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket az dgazati jogszabalyok szabalyozzak. A nevelGtestiilet a
nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelésioktatdsi intézmény
miukodésével kapcesolatos ligyekben, valamint a torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e apedagdgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol;

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol;

e apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasarol;

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalmarol;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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2.44.4. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldésara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az Ovoda igazgatdja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadédnak alairasa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az 6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idéponttal az igazgat6 hivja Gssze.
A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevel6testiilet irdsos eléterjesztés alapjan
targyalja

* apedagdgiai program,

* az SZMSZ,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo6 elemzgs,

* abeszamold véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara). A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd €s hitelesitok

neveét;

* ajelenlévok nevét, szamat;

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

* ameghivottak nevét;

* ajelenlévok hozzaszolasat;

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

* ahatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat tartalmazdé jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza (50%+1 f6). A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni
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azt, akinek jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet
véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is. Az
intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatisarol (vagy
elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

2.4.4.5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa
. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
félévenkénti nevelbtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az
iigyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara, annak idotartamara, hatarozott
idore adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

. a bizottsag feladatat;

. a bizottsag hataskorét;

. a nevelotestiilet elvarasat;

. a beszdmolas formdjat;

. a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
Ilyen bizottsag lehet

. Pélyazatfigyel6 €s készitd bizottsag;

. Program bevalast vizsgalo bizottsag;

. Felvételi bizottsag;

. stb.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

2.4.4.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok, fejlesztopedagogus
Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.
Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagdgus szdmara.
Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Létszam: 14 f6. Heti nevelés-oktatassal lekotott kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.
A pedagdgus feladata: Az NKt. 62. §. (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat;
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* Gondot fordit a munka-, és balesetvédelemre, kiilonds tekintettel a gyermekek
ovodai jatszotér hasznalatara;

* Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzOsség vezetOk
iranymutatasainak megfeleloen, felelosséggel és oOnalloan, sajat moddszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint az igazgato altal szeptember 15-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel,

* Az ¢éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo;

* Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

* Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel;

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszéli az igazgatoval;

» Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara;

+ Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az igazgatonak;

* Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert;

* Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat;

* Munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja;
* Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti;

* A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
« minden foglalkozasrol csoportnapld vezetése oviKRETA feliileten
« a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése oviKRETA feliileten;
* a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra szO0lo6 bizonylatok dokumentélésa,
oviKRETA feliileten;
* vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot oviKRETA feliileten, a
gyermek erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden;
* ameérések adatainak vezetése, elemzése;
* az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és osszegzése oviKRETA feliileten;
» statisztikak hataridore torténd elkészitése;
» agyermek sziil¢jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelyhez jognyilatkozat megtétele sziikséges, vagy a sziilore fizetési kotelezettség
harul;
* sziil8i értekezleteken jegyzékonyvet készit és feltlti az oviKRETA feliiletre;
* az igazgatonak elOkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges Ovodai
szakvéleményt.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

Fejlesztépedagogus

» Feladata a rabizott gyermekek differencialt egyéni, illetve kiscsoportos nevelése €s
fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

* Feladatkoréhez els6sorban az 6vondk altal javasolt lassabb érési litemii gyermekek,
valamint a pedagogiai szakszolgélat altal beilleszkedési-, tanulasi-, és magatartasi
* Feladatait a koznevelési torvényben, valamint az 4gazati jogszabdlyokban
meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési program alapjan végzi, 6nalléan
¢s felelosséggel.

* Munkavégzése soran allando kapcsolatot tart feladatkorében ellatott gyermekek
ovonobivel, sziileivel.

* A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet
az ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

* Alkoté6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

* Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

» Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és a kozosségi egyiittmiikodés normait.

+ Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

2.4.4.7. A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget. A
szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség dont

. miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol;

. szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére. A szakmai
munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintden — a tovabbképzési program elfogadasdhoz; az
6vodai nevelést segitd eszkozok, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz be kell
szerezni.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét,
miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
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A szakmai munkako6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

Az o6vodaban azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhatod 1étre. Kiilon
szakmai munkakdzosség miikodhet a tagintézményben.

A szakmai munkakozdsség feladata:
. a munkak6zOsség vezetéjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére;
. a szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy nevelési évre sz016
munkaterv szerinti tevékenykedés;

. a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

véleményezése;

. a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése;

. segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések

elkészitéséhez;

. segitségnyujtas az éves munkaterv elkészités¢hez;

. az igazgatoi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa;

. a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa;

. segitségnyujtas az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez;

. a pedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatasa;

. a szakmai munkako6zosségek tagjainak folyamatos munkakapcsolata;

. nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév

értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezlet

tartasa;

. a kapcsolattartasban egyre ndvekvo szerepet kell adni a digitalis kommunikécionak,

informéacid-aramlasnak.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében:

. A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység;

. A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 moddszerek gyakorlatba torténd
integralasa;

. A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa;

. A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén

annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkak6zosség felel0ssége, hogy a szakmai innovacidk Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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2.4.4.8. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitok (noks) kozossége

Az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese.

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgato
dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgat6 a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zodott.

Ovodatitkar

Az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevel6testiilettél és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezik, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracidés adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikddéséhez
szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidd beosztasa: heti 40 6ra
. 07.00 — 15.20 (munkak®ozi sziinet: 12:00-12:20)

Feladata:
. Az Oktatasi Hivatal KIR rendszerét kezeli, az adatok kezelését a mindenkor érvényes
adatvédelmi jogszabalyok eldirasainak betartasaval végzi.
. Gyermekenkénti-, és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
. Kontirozza a beszallitoktol érkezett szamlakat, nyilvantartast, analitikat vezet.
Feleldsséggel vezeti az 0vodai jatszotéri eszkozok nyilvantartasat.
. Kezeli a Magyar Allamkincstar KIRA adatszolgaltatd programjat, az adatok
kezelését a mindenkor érvényes adatvédelmi térvény eldirasainak betartasaval végzi.
. Admin jogosultsaggal kezeli az elektronikus tanulményi rendszert (oviKRETA).
. A baleseti jelentéseket az igazgat6 utasitasa szerint hataridore elkésziti, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.
. Végzi az iktatast (Poszeidon EKEIDR), figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi
rendjét és a hatarid0 betartasat.
. Személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgatd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban
legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

. Intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
. Kozremiikddik a személy- és munkaiigyi tigyek ligyintézésben.
. Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése és/vagy kezelése. A befolyt Osszeget a

szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
. Az 6voda 0nalldo bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgatd részére.
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. Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.

. Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

. Az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol.

. Gazdalkodik az ellatmannyal.

. Miikddteti a hazipénztarat, és hataridore elszamol.

. A szamlakat naprakészen kezeli.

. Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatok az adatkezelés teljes folyamataban

megfeleljenek a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felel0sséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illetOleg.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

. a téritési dijak kezelésére;

. az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagdgiai asszisztens
Munkajat az igazgatd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
. Az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogalladsatol fliggden az

6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6
Beosztasa, munkaideje: heti 35 6ra gyermekcsoportban ellatandé feladat, az intézmény aktualis
igénye szerint.

Fobb tevékenységek:
. Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:
. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.

. A foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

. Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

. Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban.

. Jaték foglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

. A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkez6d napokra.
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. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

. A Puétv. vhr. 9. §. (5) bekezdése alapjan: ,,Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.” A gyermekek 6nallo
feliigyeletét felelosséggel végzi abban az esetben, ha a csoportban nem tartdzkodik

6vodapedagogus.
Felelossége:
. kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéert teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

Dajka
Létszam: 7 {6
Munkaidd: a hatdlyos munkaiddkeret szerint (kéthetente 80 6ra).

Beosztas szerinti munkaido:
1. Nyités  6.00-14.20 (munkakdzi sziinet:11.40-12.00)
2. Koztes  7.40-16.00 (munkakozi sziinet: 13:20-13:40)
3. Zéaros 9.00-17.30 (munkakozi sziinet: 13:20-13:50)

Feladat:

. Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében,
ellatja a kornyezetgondozéasi és balesetmegel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

. A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, (a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa), baleset- és fertdzésveszély elkeriilése.

Munkajat a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi

és végzi.

. Segit a gyermekek gondozédsaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

. Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

. A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében
kozremiikddik az 6vond utmutatdsait kdvetve.

. A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozkddésben.

. Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

. Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, tigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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. A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem
jon.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrol a
sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
ovodapedagbdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evieszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat. Beszdmolasi
kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

2.4.4.10. Koznevelési dolgozok
Intézményi takaritd
Létszam: 1 {6
. Az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takarito részben 6nallé munkaval, részben

az igazgatd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidd beosztasa: napi 8 6ra, munkaidd: 5.30- 13.50-ig

Munkaidejét- feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett
osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét osztott
id6ben is kdteles letolteni.

Altalanos feladatok:

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien veégzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
* A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi;
* A szOnyegeket naponta porszivozza;
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti;
* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell0ztetést végez;
* A csoportszobakat ¢s a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdd, 01t6z06, felndtt mosdo 61t6zd, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertdtlenitoszerrel, bo vizzel felmossa;
* Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket;

31



Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket;
 Tisztan tartja az 6voda elott a jardat;

* Gondozza a folyoson ¢és az irodakban talalhatd novényzetet;
Rendben tartja, takaritja az udvart;

* stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat az igazgatd-helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden segit az eredeti rend visszaallitdsaban.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek, fertdtlenitd szerek mennyiségi sziikségletét.

Feleldssége kiterjed:

Szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek, ferttlenitd szerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetdek.

Koételes jelezni az igazgato-helyettesnek, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéara valo feliigyeletre. Munkatertiletéhez tartozo
helyiség zarasarol valé gondoskodasra. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra
keriilnek. Beszdmolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatohelyettesfelé.

Konyhai alkalmazottak
Létszdm: 8 6
Az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaidd beosztasa: napi 8 6ra, valtozé munkarendben.

Elelmezésvezetd: 1 fo;
Szakacs: 2 10;
Konyhai adminisztrator: 1 {o;
Raktaros: 1 16;
Konyhalany: 2 f6;
Konyhai takarito: 1 £6.

Az élelmezésvezetd legfobb feladatai:
* Az intézmény vezetdjének utasitidsa szerint és ellendrzése alatt munkatdrsai
segitségével ¢és bevondsdval biztositja az intézmény ¢élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatasat a kozétkeztetési jogszabalynak megfelelden.
» Taplalékallergia esetén felelds a diétas étkeztetés biztositasaért, a kozétkeztetési
jogszabalynak megfelelden.
* FelelGs az iranyitasa alatt all6 f6z6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért
¢s élelmiszerbiztonsagéért, a féz6konyha rendeltetésszerti mikodéséért.
* Felelos az ¢€lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s
ellendrzéséért.

32



Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

* FelelGs az ellatottak és az intézményi ¢lelmezésben résztvevo alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokért.
* Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

Ev kozben és év végén teljesit adatszolgaltatasi kotelezettségét az intézményi dokumentacioban és
a fenntarto altal meghatarozottaknak megfelelden.

A szakdcs legfobb feladatai
a. Az élelmezésvezetd utasitasai szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat.
b. Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

A helyettes szakacs legfobb feladatai: a szakacs tavollétében biztositani a konyha miikodését, az
ételek elkészitését.

A konyhai adminisztrator legfébb feladatai:

. ovodas ¢és iskolas gyermekek étkezési téritési dijainak beszedése, nyomonkovetése;
. a napi adagszam nyomon kovetése;

. az iskolasoknak elkészitett tizorai iskolaba szallitasa és kiosztasa;

. sziikség szerint konyhai segitségnyujtas;

. a higiénés és egyéb eldirdsok betartdsa.

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen utasitasa és feleldssége mellett végzi.

A konyhalédny, raktdros munkakdr legfobb feladatai:

A szakacs és az ¢élelmezésvezetd kozvetlen vezetése és feleléssége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal — a higiénés €s egyéb eldirasok betartdsaval — az ételek elkészitése és
kiszolgalasa.

A konyhai takarité fobb feladati:

Napi takaritasi feladatai a takaritandd helyiségekben:

elékészitd helyiségekben, iroddkban, raktarakban, folyosdkon, mellékhelyiségekben, ebédldben,
iskolasok mellékhelyiségeikben; segit a szennyes edények mosogatashoz vald eldkészitésében,
segit a talcak fertdtlenitésében.

2.4.4.11. Sziiloi szervezet

Az 6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. Ha az 6vodaban tobb sziil6i szervezet, kozosség mitkodik,
az a sziiloi szervezet, kozosség jarhat el az 6voda valamennyi sziildjének a képviseletében,
amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. llyen
szll6i szervezet, kozOsség hidnydban a sziil6éi szervezetek, kozosségek a nevelésioktatasi
intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak 1étre, vagy megbizhatjak
valamelyik sziild1 szervezetet, kozdsséget a képviselet ellatasara. A sziil6i szervezet, kzosség sajat
miikédési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, valamint tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
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A Sziil61 Szervezet miikodésének alapvetd szabalyai:
+  figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését;
*  figyelemmel kiséri a pedagogiai munka eredményességét;
« agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol;
*  képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet dont (sz6tobbséggel)

. miikddési rendjének és munkatervének elfogadasarol;
. tisztségviseldinek megvalasztasarol.

javaslatot tehet
. nevelQtestiileti tilés 6sszehivasara.

véleményt nyilvanithat
. hazirend-, SZMSZ-, pedagogiai program, munkaterv dokumentumok esetén.

2.4.4.12. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl sziildi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak a
feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziil6i szervezet képviseldjét meg
kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i
szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziiloéi szervezet az intézmény milkddésével
kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskdrébe tartozo ligyben javaslatot
tett, a vélemény ¢€s a javaslat eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol. A sziilé szervezet feladatai ellatasdhoz
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az
ovoda muikodését.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a szililoi szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni. Az
egyiittmiikodés ¢€s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az o&vodai Sziil6i
Szervezetjogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

*  Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény

miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

*  Kozvetleniil rendelkezésre bocsatdsa azoknak a dokumentumoknak, melyek az

6voda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

«  Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabalyok, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

*  segitse az intézmény hatékony mitkodését;

*  tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét;
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*  véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
2.5. oviKréta

2024. szeptember 1-t6l az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer (oviKréta) alkalmazaséaval,
a szem¢élyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus titon
késziilnek el. A kotelezo tantigyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartas
alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg
kell 6rizni. A koznevelési intézmények rendeltetésszerti mikodésiik soran a koznevelésért felelds
miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulményi rendszert kotelesek
hasznalni.

2.6. Pedagogus igazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult:
* apedagogus,
* anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott, tovabba
* az a személy, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya a nyugdijjogosultsag
megszerzésére tekintettel sziint meg.
A pedagbgusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagdgusigazolvanyra jogosultnak a munkaltat6 utjan
benyujtott kérelmére.

3. Az igazgato és/vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az 6voda igazgatdja az alabbi helyettesitési rend szerint koteles gondoskodni az intézményvezetdi
/igazgatoi feladatok ellatasarol.

e Az igazgatd feladatait — a munkaltatdi jogkor kivételével - tavolléte esetén az igazgato-
helyettes latja el.

Az igazgatd 30 napot meg nem halado tavolléte esetén az igazgatdi feladatokat az igazgato-
helyettes latja el azzal, hogy munkaltatoéi jogkort érinté dontést kizardlag az igazgatd
eldzetes egyetértésével hozhat.

Az igazgatd 30 napot meghalado, azaz tartos tavolléte esetén — kivéve, ha a fenntarto
masként rendelkezik — az igazgatdi feladatokat az igazgatd-helyettes teljeskoriien ellatja,
azzal, hogy munkaltatoi jogkort érintd dontést kizardlag a fenntartod eldzetes egyetértésével
hozhat.

e Ha az igazgato-helyettes is akadalyoztatva van, tehat sem az igazgatd, sem az igazgato-
helyettes nem tudta, nem tudja ellatni a vezetdi feladatokat, akkor a feladatokat a magasabb
pedagogus fokozatba sorolt, leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd munkakozdsség-
vezetd latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

e Ha az el6z6 pontban megjeldlt munkakdzosség-vezetd sem tartozkodik az intézményben,
akkor az 6vodaban tartdzkodod, leghosszabb szolgalati idével rendelkezé dvodapedagdgus
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helyettesithet. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az igazgato-, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok: A reggel 8
oraig, illetve a 16 6ratol terjedd idében az igazgatd helyettesitésének ellatasaban kdzremiikdodnek a
munkarend szerint ez idoben munkat végz6 6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozo é6vodapedagdgus jogosult.

Az ideiglenes helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, és csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

Az igazgato tartds tavolléte esetén (csed, gyed, gyes, utazas, betegség) a helyettesités teljes kora.
Tartos tavollétnek a 30 napnal hosszabb iddtartam mindsiil. Ebben az esetben a teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara vonatkoz6o megbizas a fenntarto altal torténik (kezdd-, és végdatummal), melyet az
intézmény dolgozdinak tudomasara kell hozni (értesités, stb...).

4. Fegyelmi vétség, fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi, vagy olyan magatartast
tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, kiilonosen,
ha magatartasa a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelveibe iitkdzik.

Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkiviili felmentés nem alkalmazhatd. A fegyelmi vétséget
elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhat6 fegyelmi
biintetések:

*  megrovas,

* a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hoénapra szolo,

legfeljebb husz szézal¢kos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon

beliil,

*  vezetdi megbizas visszavonasa,

*  elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés stlya és
jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven
széazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi
hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimond6 hatarozat
véglegessé valt. A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elismeri. Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén
a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast
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meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgal6 okrdl vald tudomésszerzéstdl szamitott
tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés
idOpontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a
fegyelmi eljarast meginditasanak okarol a testiiletet, mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet
tajékoztatjak. A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irdsban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartést s az elkdvetési idépontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgéalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

* azeljaras ala vont hozzatartozoja,

* akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

» akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tanécs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja, két
tagja a feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja még a vizsgalobiztos,
valamint a vizsgalobiztos hozzatartozoja. A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras
soran jogi képviseld, illetve a szakszervezet képviseldje jarhat el. A fegyelmi eljarast a
meginditasatél szamitott hdrom hoénapon beliil hatarozattal kell befejezni. Ha a hataridd
eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljarés e térvény erejénél fogva megsziinik. A fegyelmi hatarozat
ellen kozigazgatési per inditdsdnak van helye.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal valo kapcsolattartas
Kapcsolattart6: az dvoda igazgatdja és az egészségiigyi kapcsolattarto.
A feladatellatasra sz0l6 megallapodast az 6voda jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az Ovoda

pedagogiai programjat képez0 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az idOszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az igazgatd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Etyeki Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskoldval valé kapcsolattartds

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egytittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kdlesonds elfogadasa:

»  pedagdgusok szakmai programjai;

. ovodasok iskolaval vald ismerkedése;

*  linnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsénds részvétel;

+  ‘értekezletek;

*  volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elso félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidkat a sziilok felé tovabbitja.

Csodaszarvas Bolcsodével valo kapcsolattartds

Az 6voda és a bolesdde kozotti kapcsolat kiépitése és fenntartdsa, az intézmények kozotti
tapasztalatcsere €s szakmai egyiittmiikodés, tovabba a kozds munka hozzajarulhat ahhoz, hogy
mindkét intézményben a gyermekek a lehetd legjobb nevelést kapjak. A bolesédébdl dvodankba
érkezd gyermekek zokkendmentes dtmenete érdekében szoros kapcsolat kialakitasa sziikséges. A
kapcsolattartas célja az 6vodaba 1€pd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmitkodés
kialakitdsa. Fontos szamunkra a kdlcsonos bizalom, az egymas munkéjanak megbecsiilése €s a
tiszteletben tartésa.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése és megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Székesfehérvar

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Bicskei Tagintézménye

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartds formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
« a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére (BTMN, SNI);
* agyermekek szakszolgalat 4ltal torténo fejlesztésére, foglalkozasara;

*  azigazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a szakszolgalattal, a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Bicskei Tagintézménye

Logopédiai ellatas és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: az Ovoda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei
Tagintézménye alkalmazasaban logopédus végzi (2060 Bicske, Kisfaludy u. 50.).

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az o6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informécio atadas, a logopédiai ellatids eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgadlat Bicskei Tagintézménye

Gyogytestnevelés és az ovoda kapcsolata

A legfrissebb kutatdsok azt mutatjak, hogy a gyermekek 20-40%-nak van valamilyen mozgasszervi
rendellenessége, a tulsuly mar 6vodaskorban is egyre gyakoribb. A gyogytestnevelés egy olyan
specialis testnevelés, ahol a sport és a testnevelés eszkozeivel egészségesebbé valhatnak a
gyermekek.

A gyobgytestnevelés orakat a gyermekek 6voddjaban tartjak a gydgytestneveld tanarok.

Egyesitett Csalddsegito, és Gondozasi Kozpont — Szakmai Egységei

Fejér Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztdlya

Segito Kéz Szocialis Alapszolgaltato Intézmény

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az o6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja;

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

*  esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgélat felkérésére;

*  koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara;
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* sziil6k tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Kapcsolattartas a Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

* azintézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara;
* azintézmény alapdokumentum modositas eldterjesztésére;
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére;
* azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére;
* az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére;
*  aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattarts formai

*  szobeli tajékoztatas;

*  beszamolok, jelentések;

*  egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel;

«  a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;

*  specialis informacio szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolédoan;

»  statisztikai adatszolgaltatas;

* az intézmény milkddésének és tartalmi munkajanak értékelése. Gyakorisag: éves
munkaterv és sziikség szerint.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa. A
kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

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

Etyeki Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok dapolasa, felelevenitése, gyakorlasa. A
kapcsolattartas formdja: az intézményen beliil, a tdjhdzban, az intézményen kiviili hagyoméanyd6rzd
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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Egyhazak és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselodivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az allami és telepiilési Onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az
ismereteket, a valldsi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltian kell kozvetiteni, a teljes
nevelés-oktatéasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a sziild, a pedagdgus vallasi, vildgnézeti
meggy6zOdését, és lehetdvé kell tenni, hogy a gyermek fakultativ hitoktatdsban vehessen részt.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatasok

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az igazgatod kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tiamogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl;

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl;

e azintézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatdo legyen a tdmogatas felhasznaldsdnak moddja, célszerlisége,
valamint a tdmogato ilyen irdnyl informdacidigénye kielégithetd legyen. Az igazgato
feladata, hogy az 6voda szamdara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszony-ban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
1. A gyermeket hozo- és vivo (a gyermek elvitelére jogosult) személy arra az
iddtartamra, amely
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges;
 a gyermek tdvozisakor: a gyermek Ovonotdl valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
2. Pedagoégiai Szakszolgalat dolgozdi: logopédus, gydgytestneveld, konduktor
a gyermekek ellatasdhoz sziikséges ideig;
3. Szocidlis segitd: a gyermekek megsegitésének idejére;
4.  Hitoktatok: a fakultativ hittanoktatas idejére;
5.  Foglalkozéasokat tartok: egyéni szerzOdésben meghatarozott idépontban, a
tartott foglalkozas idejére.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
*a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
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* valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
* A sziilének, a gondviseldnek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kdvetkezok
szerint torténhet:
* Az dvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladoé tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
* A fenntartdi-, szakértdi-, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval
vald egyeztetés szerint torténik.
* Az oOvodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgat6 engedélyezi.

Ugynodkok, iizletkdtok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
*  Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak;
*  Benntartozkodésuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét;
* Azintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon;
- gyerekek részére szervezett programokon;
- az o6vodai jatszonapokon;
- Unnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor;
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...);
* A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. Intézményi védo-, 0vo eldirasok

7.1. Diabétesszel é16 gyermek ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény abban az id6tartamban, amikor a gyermek az dvoda feliigyelete alatt
all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a

gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan specidlis ellatast biztosit. (V1. sz. melléklet)
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Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy éErettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szaméra a fenti esetben és mddon
eldirhatja.
*  avércukorszint szlikség szerinti mérését,
*  sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a feladat ellatasat
* olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki
a Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodé ismeretekrdl szol6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
* iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

A sziild, mas torvényes képviseld a kérelmét az 1997. évi CLIV. torvény 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formaban nyjtja be.

7.2. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel Ovodai jogviszonyban 4allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockdzata allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrol
a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
b)a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatési
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek,
tanul6 mindig tartsa maganal.

7.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

. Az igazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése.

. Az igazgat6 biztositja az egészséges munka feltételeit.

. Az oOvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
felligyeletét az 6voda €s a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként, az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

. Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

. A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

. Az iskolai beiratkozas elott kotelezd —egészségligyi  vizsgalatokat a
gyermekorvos/védond a rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt. Ez nem intézményi
feladat, a sziil6 kotelessége/feleldssége, hogy gyermekét a kotelezd vizsgalatokra elvigye.
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7.4. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagbdgus feladata:

* A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak

¢s idépontjanak rogzitése.

*  Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

*  Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

*  Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

* A védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

*  Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.

*  Sziil6k hozzéjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben

szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat-, tizvédelmi utasitas- és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodo oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész
napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével. Az o6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartdsra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

. az udvaron tartdozkodnak;

*  hakiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulés elétt ...... );

*  ha az utcan kozlekednek;

*  ha valamilyen rendezvényen vesznek részt; ° ha a kozeli épitkezést stb.
latogatjak meg;

*  ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze. Az 6voda
csak megfeleld mindsitéssel ellatott jatekokat vasarol, kiilonos tekintettel az udvari jatszotéri
eszkozokre.
Az intézmény igazgatojanak feleldssége:
*  hogy ellendrizze az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
* hogy a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitésre
kertiljenek;
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*  hogy gondoskodjon a védo-, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol;

*  hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen a haldzat megfeleld védelmével, illetve az aljzatok vakdugozasaval;

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be;

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd €s a munkavédelmi felelds
feladata, a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.),
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa,
a teendok ismertetése;

* ¢vente 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 sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, az esés, valamint az 6vodai jatszotér biztonsagos
hasznalata témakorében;
»  fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését;
* mindennapos tevékenységiikk sordn fokozottan Tligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére;
*  akiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza;
*  javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére;
*  munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére;
*  veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.;
« a gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre, az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében;
* az Ovodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésli, és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.
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7.5. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén:
* a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni;
* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni;
* ha sziikséges, orvost kell hivni;
* a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni;
* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
*a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;
* a vesz¢lyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztitd
szertar, padlasfeljaro, stb...);
*a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato
felel. A koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyveket az Oktatasi Hivatal altal
mikodtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtas az 6vodatitkar feladata. A stilyos balesetet
azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai neveldmunka
egeszséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 részletes helyi szabéalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,
Thzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi OvO-védo
eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi-, targyi- és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni
a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az Ovodatitkar feladata. Nem sulyos
balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgéalasa;
*  jegyzOkonyv készitése.
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Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé;
* legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba, aki a gyermekbalesetet kovetden intézkedik
annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld.

7.6. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.6.1.nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

. kirandulas, séta;

. szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas;

. sport programok; e iskolalatogatas stb.

A sziildk irasban nyilatkoznak hozzdjarulasukrél, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Amennyiben az 6vodan kiviili program madas 4ltal szervezett rendezvényen torténik, ugy a
rendezvény-szervezo feladata a sziilok teljes korli tajékoztatasa a programrol.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:
. a csoport falitijsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol;
. az igazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban;
. az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
. Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 felndtt kiséro.
. Kiilonjarata autdbusz esetén meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gépjarmii gyermekek
szallitasara alkalmas-e.
. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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7.6.2. A sziiloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatiasokon valo részvétel
szabalyai
. A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a kiilon foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja;
. Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség;
. Az igazgat6 ¢€s a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A kiilon foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal,
kartérités az 6vodatol semmilyen cimen nem igényelhetd!
Az 6vodaban barmilyen kiilsO szolgaltatas csak dvodapedagogus jelenlétében szervezhetd!

7.6.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
. Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes foglalkozés-egészségligyi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie (33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
. A HACCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége!
*  Azintézmény egész teriiletén, és 5 m-es tavolsagon belil tilos a dohanyzés!
. Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital-, és
egy¢b tudatmodosito szer fogyasztasa tilos!
. A kozétkeztetés-, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.7. Ovo védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az évodaban valé
tartozkodas soran

* A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok;

» Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok;
* Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok;

* A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok;

* A kiranduldsokra vonatkozo szabalyok;

* A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok;

* Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok;
* Sport programokra vonatkozo6 szabalyok;

* [skolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok;

* A fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a foglalkozasok, udvarra kimenetel, kirdndulas el6tt.

. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen
kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termékadordl szolo 2011. évi CIIL. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohdnytermék nem arusithaté. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a
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nevelésioktatasi intézményen kivill a gyermekek, tanuldk részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.
. Az ismertetés tényét és idopontjat rogziteni kell a csoportnaploban.
. A gyermekek az épiiletben ¢és az udvaron felnétt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak.
. Maszokakat, hintat, csuszdat egyéb Kkiiltéri mozgésfejleszté eszkozt,
kizarolag o6vodapedagdgus jelenlétében, rendeltetés-szerlien hasznalhatjdk a
gyermekek.
. A folyosokon, a mosdohelyiségekben ovatosan kozlekedjenek, ligyeljenek a
maguk ¢€s tarsaik testi épségére.
. Atestnevelés foglalkozasokat koriiltekintden szervezziik meg. Az eszkdzoket
kizarolag felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak a gyermekek.
. A bejarati ajtok kilincesel torténd bezarasa — a gyermekek biztonsaga
érdekében — minden felndtt kotelessége.
. Az 6vodaban tigyeletet biztositunk a gyiilekezési idoben naponta 06.00 -
07.30 ora és 16.30-17.30 ora kozott.
. Laz, hanyas, hasmenés esetén a gyermek 3 tiinetmentes nap utan csak orvosi
igazolassal johet Gjra 6vodaba. Laz esetén az dvodapedagdgus megkezdi a fizikalis
lazcsillapitast (borogatas), illetve a folyadék potlasat. A fenti tiinetek észlelése esetén
az oOvodapedagdgus haladéktalanul értesiti a sziildt. A sziilébnek az értesitéstol
szamitott legrévidebb idén beliil haza/orvoshoz kell vinnie a gyermekét.

o Léabadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat nem latogathatja

(kivéve: szinten tartd gyogyszerek - allergia, asztma).

Fert6z6 betegségek

Az 6voda miikodtetése soran a Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalya altal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. A gyermeket az igazgatd eltilthatja az 6voda
latogatasatol, ha lazas, vagy fert6zési tiineteket észlel. Fert6z6 megbetegedés esetén a sziild azonnal
értesitse az Ovodat annak érdekében, hogy a sziikséges intézkedéseket megtegyiik a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében. (azonnali fertOtlenités, agynemiik lecserélésére, sziikség
esetén a Népegészségligy értesitése).

r

8. Fozokonyha

Etyek Nagykdzség Onkormanyzatanak kozétkeztetési tevékenységével Osszefiiggd feladatai az
1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl), valamint a
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéasegészségligyi
eldirasokrol) rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezOk szerint keriilnek meghatarozasra
ovodankban:
Szervezetiink fé6zékonyhajat €s ebédldjét sajat kezelésben iizemelteti.
Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.

* Az 6vodasok a csoport szobakban étkeznek,

* Aziskolasok az intézmény ebédldjében étkeznek.
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Az étkezés részfolyamatai koziil a raktdrozas, az elokészités és az ételkészités az intézmény
konyhajaban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt
. Ovodasoknak a csoportszobakba szallitjuk,
. Iskolasoknak az ételmelegitdbe helyezziik, az ebédlében valé elfogyasztasra.

A féz6konyha miikodési szabalyai az Etkeztetési-, és élelmezési Szabélyzatban talalhatéak (IV.
melléklet).

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekladmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢Eletmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
. A megengedett jellegli reklam, szoérélap elhelyezését minden esetben az igazgato
vagy az igazgato—helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
. a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
. a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat; a
reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket. Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatdnak szabalyai:

A hirdetétablara engedély nélkiil kihelyezett hirdetések minden elézetes értesités nélkiil
eltavolitasra keriilnek. A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet
ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat, maximum A/4-es méretben). Minden hirdetményen
szerepelnie kell az 6voda bélyegzdjének. Sziilo-, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést
a falijsagra az igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

. a természeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
. a tiz;

. a terrorcselekményekkel torténd fenyegetés;

. stb.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A szlikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
. az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény igazgatojat;
* az intézmény fenntartdjat;
* tliz esetén a tlizoltosagot;
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
* személyi sériilés esetén a mentdket;
*cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tligyelni kell a kdvetkezdkre:

*  Az¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartdozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek

az épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik. Az
igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

*  akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

* akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol;

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

»  azelsésegélynytjtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az é¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

* akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
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»  azépiiletben tartdzkodo személyek l1étszdmarol, életkorarol;

*  azépiilet kiiiritésérol.
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 katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds. Az
épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és munkavédelmi
megbizott felel. A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: Az 6voda ebédldjének bejaratandl; Az o6voda fdbejaratanal, a
hirdetdtablan.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa  elvéalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi ¢letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb ¢€s tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jellt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjdnak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok
* A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
. Unnepségek, rendezvények;

. Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik

. az intézmény ellatottjait;
. a dolgozokat;
. a sziiloket.

A hagyomanyéapolés érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznélataval;
« gyermekek, felndttek iinnepi viseletével;

crer

* azintézmény belsé dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezd logd megjelenitésének formai

*  polon;

e leveleken;

*  meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds dvodai tinnepeken a 10g6 hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megdrzésérdl is.

Felndtt kozosségek hagyomanyai

* nevelési évnyitd értekezlet: Az dvoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével

minden év szeptember 1-ig;

* nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év

Junius 30-ig;

» szakmai napok, tovabbképzések;

*  hazi bemutatok, karadcsonyi linnepség, csapatépitd programok;

*  Pedagogus nap;

*  kirandulés.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
Marton nap, mikulés, karacsony, adventi csalddi kézmiives délelétt, farsang, marcius 15-e, hisvét,
gyermeknap, nemzetiségi hét, iskoldba 1épd gyermekek bulicsunapja, iskolai tanévnyitd eldtti
bucsizas.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Takaritasi Vilagnap, Viz Vilagnapja, Madarak és
Fak Napja, Energiatakarékossag Vilagnapja, Allatok Vildgnapja, Fold Vilagnapja, stb. ..

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
*  Alapité Okirat;
*  Pedagogiai Program;
*  Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat;
*  Hazirend;
+  Eves Munkaterv.

Az Alapit6 Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
. az Allamkincstarban;
* afenntartonal;
* az Oktatasi Hivatalban;
* az 6voda honlapjan/irattaraban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
* A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
»  Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok a kovetkezd helyeken
talalhatoak meg:
*  intézményi honlap;
e  azigazgatd iroddja;
» az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai feliilet
(https://kir.oktatas.hu/kirint.show/1029980 );
e Kozadattar.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

Az intézmény miikodésének alapdokumentumai az Alapité Okirat, a Pedagdgiai Program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend és az Eves Munkaterv.

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

Az ovoda Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata (SZMSZ), valamint
Héazirendje az igazgatdi iroddban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilék szamara hozzaférhetd.

Az 6voda pedagdgiai programjardl az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad szdbeli tajékoztatast.
Ennek idSpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. {rdsban
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tortént megkeresésre 15 napon beliil kap érdemi valaszt az érintett. Az 6voda lehetdséget biztosit
arra, hogy a sziilodk az Ovodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak kérdéseikre. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény igazgatdja koteles tdjékoztatni az érintetteket.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a Hézirendet a nevelési év elsé
napjan atadjuk. A Hazirend és a mindenkori éves munkaterv megjelenitésre keriil az 6voda
honlapjan is (https://etyekiovi.hu).

Az internetes nyilvanossdagra vonatkozo feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1); 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (3)

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista tartalmazza:
. a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot;
. a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat;
. koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartéd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
. a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevoszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
. a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események 1idépontjait,
. a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
. a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az O6vodapedagogusok szamat, iskolai
veégzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkdk iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat. Az
ehhez tartoz6 adatokat minden év oktdber 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével megbizott
személy részére.

Az adatkozlés idOpontja: A megbizott személy a biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal

egylitt.

55



Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

Felelds: igazgato

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli/irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

13. A jutalmazasi szempontokra vonatkozo szabalyozas

Odaitélésének intézményi feltételei
Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvalositisa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozéssal, a fenntartdo jovahagyasaval
adhat6. A Kkitiintetésre vonatkoz6 dontés az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik, a
nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett. Az értékelés alapelvei:
*  Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.
*  Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.
* A meghatarozott bértdomeg észszerii felhasznalasa.
Céljaink:
* a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése.
A jutalmazas elvei:
. a szakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkoto részvétel;
* az o6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az oOvodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban;
*  palyazatokon val6 aktiv részvétel;
*  bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa;
* az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel;
*  szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu — teljesitése;
*  szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében;
*  pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyermekekkel, sziildvel,
munkatéarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.
Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel részt vesznek:
*  igazgato-helyettes; * munkakozosség-vezetok.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irasos javaslatok ataddsa az igazgatd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.
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Nem részestilhet jutalomban, aki:
+ fegyelmi vétséget kovetett el;
*  szobbeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt;
*  igazolatlan tavolmaradésa van;
*  munkafegyelme nem megfeleld;
*  haigazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot;
*  gyermekgondozast segitd ellatasrol visszatérd kolléga, 1 éven beliil;
*  ha 1 évnél kevesebb hatarozott idejli foglalkoztatdsi jogviszonya van;

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
*  beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége;
*  hajlanddsdg szakmai munkéjanak fejlesztésére;
«  gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban;
«  sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat;
*  példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag;
« aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa;
*  egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, €letvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szempontok alapjan az igazgatd dont.

14. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében kozépiileteken meghatarozott
méretll zasz16t kell kitlizni.
A 7z4szl6 (lobogo) kitlizésére (felvonasdra) irdnyadd jogszabalyi rendelkezések
betartasanak ellendrzésérdl a kozteriilet-felligyelet, ahol pedig koztertilet-feliigyelet nem
miikddik, a jegyz6é gondoskodik.
. A zaszlot harom havonta tisztitani-, évente cserélni kell. Ennek betartasarol az
igazgatd gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A telepiilési Oonkorményzat altal fenntartott nevelési-oktatdsi intézményben a sziild kérésére
szervezett s nem a kotelezd foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban: fakultativ
hitoktatas) egyhdzi jogi személy szervezhet az Nkt-ben meghatarozott keretek kozott.

A fakultativ hitoktatas az évodaban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai életrendet
figyelembe véve — a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idének nem mindsiilé id6keretben -
szervezheto.

Ehhez sziikséges az dvoda €s az egyhaz kozott 1étrejott egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz
altal biztositott hitoktato.

Az 6voda a fakultativ hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket — igy kiilondsen a helyiségek
rendeltetésszeri hasznalatat, valamint a jelentkezéshez ¢s miikodéshez sziikséges feltételeket — az
intézményben rendelkezésre allo eszkozokkel téritésmentesen biztositja. Az 6vodaban tiszteletben
kell tartani a gyermekek-, sziilok-, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat (Magyarorszag
Alaptorvénye, Szabadsag és feleldsség, VII. cikk).
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16. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos személyes és kiilonleges adatok tekintetében. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az o6vodai dolgozd nem kozdlhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek titoktartasi kotelezettség ala esnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokra, amelyek
megismerhetdségét kiilon jogszabalyok biztositjak.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

A vagyonnyilatkozat tétellel jaré6 munkakdrok

Altaldnos rendelkezések, jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIIL. térvény.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazéasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, dnkorményzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: az intézmény igazgato és az igazgato-helyettes.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgélat modja: jogszabaly valtozas

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d jogviszony, beosztas
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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* avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozoé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatdsara iranyuld
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozattételi
kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeldzé 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
*  Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.
* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (titkar, elektronikus forméaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
* A nyilatkozo6 és a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./
* A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzéseért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard
szerv bontja fel.
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.
* A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgatdhelyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

18. Belsé kontrollrendszer
Akoltségvetési szerv igazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok

miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld
vezetd beosztasu személyt.
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A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécios szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;jét.
A belso kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

*  akontrollkdrnyezet,

» azintegralt kockazatkezelési rendszer,

*  akontrolltevékenységek,

. az informaci6 és kommunikacio,

* anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfeleld mitkddtetése érdekében:
* a kontrollkdrnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizalja,
* integralt kockdzatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente elvégzi a
belsd kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,
»  ¢vente korrupciodellenes képzést tart,
* az informacids és kommunikacids rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Info tv. 1. sz. mellékletében meghatirozott kozzétételi
kotelezettséget,
* a kontrolltevékenységek gyakorlasa sordn a gazdalkodési szabalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.

Az ABPE-tovabbképzés I. (allamhéaztartasi belsd pénziigyi ellenérzés 1.: a koltségvetési szervek
vezetdi és a gazdasagi vezetOk kotelezd hatdsagi jellegli szakmai tovabbképzése keretében
szervezett hatdsagi jellegii képzés).

A koltségvetési szervek vezetdi €s gazdasagi vezetdi részére szakmai tovabbképzésen vald
részvételt kovetden, az ABPE-tovabbképzés II. szakmai tovabbképzési kotelezettség a
tovabbképzésre kotelezettet kétévente (naptari évben szdmolva) terheli. (28/2011. (VIIL.3.) NGM
rendelet.)

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezése:

Az intézmény belsd ellendrzését az Etyeki Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiils6 szolgaltato
latja el, a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belsé ellendrzési kézikonyv
alapjan. A belsO ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A
belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara. A belsd ellendrzési tevékenység
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soran szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszerellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket kell végezni. A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
* az ellendrzési tervet megalapozo elemzések €s a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
» atervezett ellendrzések targyat;
* azellendrzések céljat;
* az ellendrizendo iddszakot;
» arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
* az ellendrzések tipusat;
» az ellendrzések tervezett litemezését;
* az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
* atandcsadod tevékenységre tervezett kapacitést;
 asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast; a képzésekre tervezett kapacitast;
az egy¢éb tevékenységeket.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
Munkaiddben a kozdsségi média (facebook, instagram, flickr, tumbir, twitter (X), Tik-Tok, stb.)
hasznalata nem megengedett.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziilok, az alkalmazotti
kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza: az 6voda
helyiségeinek hasznalatara; a gyermekek kiséretére; az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabdalyaira vonatkozd eldirasokat magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az
ne vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak €s id6épontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat indokolt esetben az igazgato6 irasban
engedélyezheti. A nyitvatartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6o dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:
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* A koz0s tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
* Az o6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
*  Azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part-, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, valamint a 2011. évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan, a koézérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben a Kozérdekli adatok kezelési szabalyzataban keriilt meghatarozasra.

22. Iratkezelés szervezeti rendje

Iratkezelési feladatokat az dvoda igazgatdja €s az dvodatitkar latja el.
Jogszabdlyi hattér

Az 6vodai iratkezelési szabdlyok alapja a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban:
miniszteri rendelet), amelynek 84. §-a Ggy rendelkezik, hogy az iratkezelés rendjét az 6vodanak
helyben kell szabalyoznia, amelynél figyelembe kell vennie a koznevelési rendelkezéseken kiviil
mas jogszabalyokat is, igy— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl
szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseit, valamint — a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo6 335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet eldirasait
1s. Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentalasara, az iratkezelés megszervezésére
vonatkoz6 legfontosabb 4altaldnos szabalyokat a 335/2005. (XII. 29.) kormdanyrendelet (a
tovabbiakban: kormanyrendelet) tartalmazza.

Az iratkezelési szabalyzat :
Az ovodaba érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iktatas (Poszeidon EKEIDR)
Az iratkezelés alapszabalya, hogy az 6vodaba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

A kiildemények atvételére, felbontdsara, érkeztetésére és tovabbitdsara, az iktatasra, az iratok
kiadményozésara, selejtezésére vonatkozoan szintén a kormanyrendelet eldirasai az irdnyadok.
Ezen kiviil a jogszabaly tételesen felsorolja azokat a kiildeményeket is, amelyeket nem kell iktatni,
példaul a meghivokat, a reklamanyagokat. Eppen ezért a miniszteri rendelet — néhany kivételtél
eltekintve — kiilon nem tartalmaz az iratkezelésre, az iratok selejtezésére vonatkozo tovabbi
részletes eldirasokat.
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Fontos: a személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Ez torténhet akar igazolas
kiadasaval, akar a ténynek az iratra torténd ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, aléirés,
pecsét).

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani — a névre
sz0lo iratokat,

— az 6vodaszek, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba
— azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az 6vodaigazgat6 fenntartotta maganak.

A kiadmanyozas: Az 6vodai kiadmanyozas az voda igazgatojanak a jogosultaga. Ezt a jogat egyes
tigyekben az altala megbizott mas személyre atruhézhatja.

Az 6voda altal hozott hatarozat

A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az 6vodanak a dontését mindenképpen hatarozatba

kell foglalnia az alabbi esetekben:

—az ovodai jelentkezést, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja, illetve —
sérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, tovabba — a sziild kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

Az dvoda altal hozott hatarozatnak minden esetben rendelkezo részbdl és indokolasbol kell allnia.
A rendelkez6 rész magat a dontést, az indokolas pedig az ennek alapjaul szolgald tényeket,
szempontokat, indokokat foglalja magaban. A hatarozatnak ezen kiviil tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- mérlegelés esetén az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A Bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza: szervezeti egység nevét, a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd
hasznaldjanak, ill. bélyegzd Orzdjének a nevét, a bélyegzd atvevd/leadd nevét, az atvétel és
hasznalatba vételének datumat.

Az elavult bélyegzdket az illetékesek az igazgatonak adjak at selejtezésre, megindokolva annak
okat is. Selejt beélyegzOk az igazgatd pancélszekrényében vannak elhelyezve. A selejtezés az
Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik, az igazgaté engedélyezése utan, az 6voda selejtezési
bizottsaga végzi.

23. Az elektronikus nyomtatvanyokrol hiteles papiralapu masolat készitésének,
valamint az elektronikus iratok kezelésének rendje

Az intézmény a Poszeidon elektronikus iktato rendszert, valamint hagyoményos iktatasi metddust
egyarant hasznalja, a szabdlyozast az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton
eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok mindsitett elektronikus alairast kovetden Ugyfélkapu+, vagy DAP
rendszeren keresztiil tovabbithatok a 2023.évi CIII. térvény alapjan.
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Belso

szabalyzatok: A  pontos
szabalyzata hatarozza meg.

eljarast az

intézmény

029980

adatkezelési  és iratkezelési

Digitalis/Elektronikus aldirds: Ha az eredeti dokumentum is digitalisan jon létre (pl. PDF), és

mindsitett elektronikus alairdssal vagy az allami hitelesitési szolgaltatas keretében keriil aldirasra,
akkor az elektronikus dokumentum Onmagéban is hiteles, nincs sziikség papiralapu példany

készitésére.

A papir alapu, elektronikusan eléallitott dokumentum hitelességét a kinyomtatas utani
alairassal és pecséttel (ha a szabalyzat eléirja) biztositjuk, mint az eredeti digitalis tartalom

hiteles masolatat.

Dokumentumok kezelése, hitelesitése:

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai uton eléallitott, | A dokumentum vezetése, | A dokumentum tartalmazza a
lapjaiban  sorszamozott, | kezelése  papir  alapon | dokumentum megnyitasakor és
szétvalaszthatatlanul torténik lezarasakor az 6voda igazgato alairasat, az
osszeflizott papiralapi 6voda  hivatalos  korbélyegzdjének
nyomtatvany lenyomatat.
Elektronikusan eléallitott, | Az igy késziilt dokumentum | A dokumentum tartalmazza a
sorszamozott, Osszeflizott | vezetése, kezelése | dokumentum megnyitasakor és
papiralapu dokumentum | nyomtatas utan papir alapon | lezarasakor az 6voda igazgato alairasat, az
torténik 6voda  hivatalos  korbélyegzéjének
lenyomatat.
Elektronikusan eldallitott | A nyomtatvany kitoltése | Nyomtatdas utdn a  dokumentum

nyomtatvany

elektronikusan, vagy papir
alapon torténik

tartalmazza az Ovoda igazgatd, sziikség
szerint az érintett(ek) alairasat, az 6voda
hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat

Elektronikusan eléallitott
dokumentum,
nyilvantartas

Az elektronikusan el6allitott
dokumentum, nyilvéantartas
vezetése

A dokumentumot a folyamatos és végso
nyomtatas utan hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

Hitelesitésre feljogositott munkakorok:
- Ovodaigazgaté-minden irat, dokumentum, nyomtatvany, nyilvéntartas esetében

- Az 6vodapedagogusok- tanligyigazgatasi dokumentumok (csoportnapld, mulasztasi naplo,

fejlédési naplo tekintetében)

Papiralaptt dokumentumokrol elektronikus Gton torténd masolat készitése esetében az elektronikus

masolatnak tartalmaznia kell a papiralapt dokumentum teljes tartalmat. A papiralapt

dokumentumot, nyilvantartast az ovodatitkar szamitogépre viszi. Kinyomtatas utan hitelesitési
zaradékkal latja el. Az 6voda igazgatéja a dokumentumot alairja, elldtja az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomataval.
Az 6voda tobbnyire elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat, dokumentumokat
hasznal, nyilvantartasokat vezet miikdése soran a kovetkezok szerint.

Elektronikusan

eléallitott

nyomtatvany:

Beiratkozas

dokumentuma, Egyiittmiikddési

megallapodas, Dijfizetési szerzédés, Ertesités ovodai felvételrél, Ertesités dvodai jogviszony

megsziinésérol.
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Elektronikusan eléallitott és vezetett dokumentum, nyilvantartas: OvViKRETA, Felvételi és
eléjegyzési naplo, Ovodai torzskonyv, Ovodai csoportnapld, A gyermek fejlédését nyomonkovetd
dokumentacié, FEtkezési modul (2027.07.01-t6l), KIRA Munkaviszony létrejottének,
modositasainak és megsziintetésének dokumentumai, Szabadsagnyilvantartds. Poszeidon
iratkezelés iktatasa (bejovo és kimend).

Azigazgato felelds: aziratok szakszerii €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt, az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerlségéért és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért, a szervezeti egységek vezetdivel
egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért, az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansdgok
megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért, az iratkezelést
végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért, egyéb jogszabalyokban
meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért. Archivalas, biztonsagi mentések: Nevelési évek
végén biztonsagi mentés torténik a dokumentumoknal.

24. Z.aro rendelkezések

A Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda igazgatoja a neveldtestiilet kozremitkodésével elkésziti a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A fenntart6 egyetértési jogot gyakorol az intézmény SZMSZ-e tekintetében.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ a kihirdetés napjan
lép életbe és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
Moddositasat kezdeményezheti az igazgato, a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi szervezet, és a
jogszabalyi kornyezet valtozasai.

Az SZMSZ nyilvanossaga
. A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
. Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.
. A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Etyek, 2026. szeptember 28.

Halapiné Kriston Judit
igazgatd
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Legitimacios eljaras.

Intézmény OM azonositoja: Iktatoszam:
029980

Készitette:

5 Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
&/ igazgatdja

Ph.

Legitimacios eljaras

Az dvoda SZMSZ-¢ét a nevel6testiilet az Nkt. 25.§ (1) bekezdésében biztositott hataskorében
....../2026. hatarozatszamon elfogadta.

Nevelotestiilet nevében aldirds
Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora a dokumentum maodositasa az
Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan tobbletkdltséget nem terhel.

Btyek, 2026......coveeereeeeann..

Ph. Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda igazgatéja

A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI | Ervényes és hatilyos: 2026. oktober 1-tol
rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan: | visszavonasig.

Nyilvénos.

Megtaldlhat6: Az intézmény irattardban, az
ovoda honlapjan https://etyekiovi.hu/

Az elfogadott SZMSZ kihirdetésének napja: 2026.10.01.
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