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1.

Altaldnos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011, évi  CXII.  torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és  az
informécidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2003 évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVL torvény a kézokiratokrél, a kozlevéltarakrdl s a maganlevéltari anyag
védelmérol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél
326/2013. (VI 30) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményben
torténd végrehajtasarol és a 33/B.§ (2020.09.01.) rendelkezése a gyermekfeliigyeletrsl
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél

2008. évi XLVIIL Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol 8. § (4) bekezdés

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikdésérdl
48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremikodés feltételeirdl

2023, évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol,

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajarol szolé 2023. évi

LII. térvény végrehajtdsa,

2023.CIIL torvény (Déptv.) az elektronikus szolgéltatas alkalmazasa

2024. 07.01-t61 a Puétv. 20.§ (5)-(10) bek., 160. § (10) bek.] elektronikus Giton eléallitott
nyomtatvanyok

18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,

40/2024. (1X.2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
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tartalomszabdlyozok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségrol,

o Oktatdsi hivatal &ltal kdzzétett, a kodznevelési intézményekre vonatkozé TLER
dokumentumok a pedagdgusok és a vezeték teljesitményértékeléséhez Ovodak
(publikalas: 2024.04.15.)

¢ Azintézmény hatdlyos alapité okirata

V.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzar célja:

A Szervezeti és MIiikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy megdllapitsa a
Németvdrosi Ovoda mitkodésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott, illetSleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.

A Németvdrosi Ovoda Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatdt (tovdbbiakban SZMSZ) — az ovoda
igazgatdja a neveldtestiilet bevondsdval késziti el és a honlapjdn kizzéteszi, A szillSi kozosség
véleményezése utdn a fenntarto hagyja jova.

A Szervezeti és Mukddési Szabélyzat hatalya:
Iddbeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
id8ben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A jévahagyashoz
a fenntartd egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, terillete.
Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed
e azintézmény vezetdire €s az intézmény dolgozéira,
* az intézményben miiksdé testiiletekre, szervezetekre,
¢ az Ovodaskort gyermekre,
¢ az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviselbire,
» azintézménnyel szerzodéses kapcsolatban [évé személyekre, cégekre, a kozottiik illetve

az intézmény kozott 1étrejitt megéllapodasban szabalyzatok szerint,
¢ intézménnyel kapcsolatban nem 4llé mas személyek.

1.3.  Bélyegzdlenyomat:




Németvarosi Ovoda
Deutschst#dtischer Kind

5700 Gyula, Sz316s u.
Adbszim: 15834560-1-04
Bszlsz: 11733027-15834560

Az intézmény bélyegzoinek felirata
¢s lenyomata. Hosszu bélyegzo:

ergarten
1-5,

Korbélyegzo:

Az intézményben a bélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve:

Székhelye.
Telefon szama:
E-mail cime:
Alapito.
Alapitas éve.

Jelenlegi évoda alapitas éve:

A fenntarto neve:

A fenntarté székhelye:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapfeladata:

Alapito okirat kelte, szama:
Alapito okirat modositdsa:
Miikodési engedély szama:
Az intézménybe felvehetd
maximalis gyermek létszam.
Ovodai csoportok szdma:
Miikodési (felvételi) korzet:
Gazdalkodasi jogkor:

OM azonositoszam:

Torzskonyv azonosito szama.

TEAOR szdam:

Ténylegesen végzelt tevékenység:

igazgato,
ovodatitkar,
¢és mindenkor az igazgato altal megbizott személy.

Németvarosi Ovoda (Deutschstédtischer Kindergarten)
5700 Gyula, Szélds u 1-3.

+36-66-642-533

nemetvarosiovi@t-email hu

Gyula Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata
1893.

2016.

Gyula Viros Német Nemzetiségi Onkormdnyzata

3700 Gyula, K. Schriffert Jozsef it 2.

kdznevelési intézmény, dvoda

dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozék évodai nevelése,
sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése.
2016. julius 25. — K90/2016.

2024. marcius 25. — VI 14-5/2024.

BE/08/648-8/2016.

125 f6

5

Gyula varos kozigazgatasi teriilete

Ondllé jogi személy, ondlléan mitkods koltségvetési szery
Meghatdarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Gyulai
Polgarmesteri Hivatal wtjan latja el.

203156

834566

8510

Iskolaskor eldtti nevelés




Adoszam: 15834560-1-04

2.1 Szakagazat szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenység

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidoszam
1 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

3 galla0 szakmai feladatai
4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
8 098031 Pedagogiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai

2.2 Szervezeti felépités

Ovodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd/igazgato all, akit egy igazgato helyettes segit az Gvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kéznevelési térvény hatarozza meg.

2.2.1 Az d6vodavezeto felel:
e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért
e atakarckos gazdalkodasért
e apedagogial munkaért
o német nemzetiségi nyelvi nevelésért, hagyomdanyok dpoldasdaért
e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért és fellilvizsgalataért
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e a gyermekbalesetek megelozéséért
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

e apedagogus-tovabbképzés intézményi programjanak elkészitéséért
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2.2.3

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettség hatalya ald tartozd pedagogusok ciklusainak
nyilvantartasacrt

az ellen6rzési, teljesitményértékelési, értékelési, mérési rendszer mitkdtetéséért (onértékelés,
mindsités, tanfeliigyelet)

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért

gyakorolja a munkéltatoi jogokat

dént az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapds vagy mas
elorelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikdése nem biztosithat6, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul
értesiteni kell

felel a kézoktatasi informacios rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat-€s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

felel a nemdohdanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért,

a KRETA elektronikus rendszer megfeleld vezetéséért, haszndlataért

elokésziti az ovoda Pedagdgia Programjanak, Hazirendjének, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak kialakitasat

kapcsolatot épit a német nemzetiségi egyesiiletekkel, korokkel

iranylija, ellendrzi a német nemzetiségi értékek datadasat, szokdsok kialakitdsat.

Az dvodaigazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

a pedagogiai munka iranyitasa

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalds

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

kozvetleniil irdnyitja az oOvodaigazgato-helyettest, a neveldémunkat kézvetlendil segitd
alkalmazottakat

fenntarto elétti képviselet

Az ovodavezeld feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kizosség értekezletének elGkészitése, vezetése
a dontések (alldsfoglalasok) végrehajtdsdinak megszervezése és ellendrzése ¢) a nevelSmunka
iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre alld koliségvetés alapjdn az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdasa

a munkavdllaldi érdekképviseleti szervekkel, a sziil8i szervezettel valo egyiittmiikidés
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o g kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi, munkaltatdi és kiadmdnyozasi jogkor gyvakorldsa

o az intézmény kiilsd szervek eldtii teljes képviselete azon lehei(ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti, vagy dllando
megbizdast adhat

s ajogszabdalyok dltal a vezetd hatdaskorebe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok elldtdasa

o q gazddlkodasi feladatokban kizremiikodo ovodatitidr kozvetlen iranyitdsa

o az ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetése

s @ nemzeti és ovodai tinnepek mélto megiinneplése, német nemzeliségi hagyomanyok dpoldsa

» a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

o g gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkilli munkanapokon, ha a szildk
igénylik

o a sziil6k frasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziildre
fizetési kotelezellség hdrul

o az ovodai jelentkezés idejének és modidnak nyilvanossdgra hozatala a fenniario dltal
meghatdrozottak szerint

o igazgatdsi feladatok elldtdsa

o gz intézménybe felvett gyermekek nyilvdntartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gvermeket veltt fel, vett di, akinek lakdhelye nem az intézmény székhelyén van, a gydmhatdsdag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsdg kezdeményezte

o a tankiteles koru gyermek lankotelezettség halasztdsakor, a fejlettségével kapcsolatos
pedagogiai javaslatok feltételének biztositasa

o a sziil6k értesitése az intézmény nyari és (éli zarva tartdsdrol, a wnevelés nélkili
munkanapokrol, a felvétellel, dtvétellel, az ovodai elhelyezéssel, megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatian mulaszias kivetkezményeirdl, a nyilvantartdsbdl valo 1orlésrdl,
tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabdly eldiria.

A kiadmanyozas és képviselet szabalyait a hatalyban 1év6 fenntartdi utasitas szerint latja el, mely a
Polgarmesteri Hivatalban és az onalléan mikédé koltségvetési szervnél a kotelezettségviéllalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités €s az utalvanyozas szabélyozasar6l szol.
Utalvanyozasi hataskérét atruhazhatja bizonyos Osszeg hatdrig az dvodavezeto-helyettesre és az
Ovodatitkarra.

2.3 Ovodavezetd - helyettes

Az dvodavezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 Az dvodavezetd helyettes feladatai:
o teljesitményériékelésben részt vesz, valamint csoportellendrzéseket végez az éves
munkatervben foglaltak szerint
e ellendrzi a mulasztési naplok, csoportnaplék, -amely elektronikus formaban térténik a Kréta
rendszer hasznalatival- vezetését
e cllendrzi a reszortfelelds6k munkajat

e cllendrzi a HACCP-eloirasoknak megfelelé munkavégzést
» ellendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést
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a vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi

az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését

nevelési tertileten kozremiikdik a vezet dltal meghatéarozott tevékenység irdnyitasdban,
kdzvetlenill szervezi és iranyitja a dajkéak és a pedagdgiai asszisztens munkajat, elkésziti a
szabadsdgolasi tervet €s nyilvantartja azokat.

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkakozosség mitkidési feltételeinek biztositasdaért

a munkarend, munkabeosztds elkészitéséért, munkaidd nyilvantarids kezeléséért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a szildi szervezet (kozosség) mitkodésének segitéséért, valamint a helyettesitési beoszids
elkészitéséeért

kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajar

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara
a belso ellenorzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldand6 problémak jelzésére

Részletes feladatait a 2. szam( meliékletben talalhaté munkakéri leirds minta tartalmazza.

Az 6vodavezetd egy honapon beliili hidnyzdsa esetén az dvodavezetS-helyettes a munkaltatoi jogokat
is gyakorolja.

24

S S

A vezetbség

Ovodaigazgaté
Ovodaigazgaté helyettes

Szakmai munkakozosség vezetdje

Onértékelést timogaté munkacsoport vezetdje

Az Ovodavezetdség legaldbb havonta egyszer - illetve szitkség szerint - iilést tart. A megbeszélést a
vezetd hidnyzdsa esetén a vezetd helyettes tartja. Az iilésekre meg kell hivni véleményezési-,
Javaslattevdi-, egyetértési jog gyakorlasa miatt a szakszervezet képviselsjét.

24.1

Ovodapedagégusok

Az bvodapedagogusok feladatait Idsd a 2. szdmi melléklet munkakéri leiras miniakban

2.43 Az ovodai nevelést segit6 alkalmazottak
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Ovodatitkar

A nevelotestiilettol €s a dajkak kozosségétol elkilonilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
munkakore elsésorban az intézmény jogszer( €s rendeltetésszer(i mukdodéséhez eldirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

Dajkak, pedagogiai asszisztens
Elkulontlt szervezeti egységnek nem mindsiil, jogszabalyokban megtogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak.

3. Az dvoda struktirija:

Fenntarto

Gyula Varos Nemet Nemzetisegi Onkormanyzata

A L
»
L 4
Szuldl szarvezet vezetosege o » [gazgato - = Partnerek,
kanczalatok
i & 5 kapcsolatol
L
L
¥ ¥ ™
S2UOK Igazgatohelyettes Ovodatitkar
AY
v Szakmai munkakozosseg A 4
¥
Pedagogial asszisztens
1 4
& s 3 S = 4 P Aur 5 L4
Ovodapedagogusok Ovodai dajkak

4. A mikodés rendje

ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési intézményben vald
benntartozkodasanak rendje.

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallg, szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan
minden olyan tGigyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében
— jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok és a sziilok, valamint a
képvisel k.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz kétddo szervezet
nem mitkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.
Az ovoda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett létszamban az dvodavezeto alkalmazza. Az dvodaban alkalmazott pedagogusok kore:
ovodaigazgato, ovodaigazgato-helyettes, oOvodapedagogusok. A pedagogiai  munkat
kozvetlenul segitok: pedagogiai asszisztens, dajkak, ovodatitkar, karbantartd. Az 6voda dolgozoi
munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik. Ovodankban minden munkavallalonak névre szolo
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munkakori leirasa van, mely tartalmazza a dolgozo feladatait, munkavégzésével kapcsolatos teenddit,
jogait, kotelezettségét. Az alairt munkakori leirasok 1 példanya a dolgozd személyi anyaganak részét
képezi. Az dvodavezetd munkakori leirasanak elkészitése a fenntarto feladata.

A dolgozok munkakéri leirdas mintajat jelen szabalyzat 2. szami meliéklete tartalmazza.

Oraadoként alkalmazunk gyogypedagogusokat, logopédust a sajdtos igényii gyermekek fejleszitése
érdekében. A gyogypedagogusok létszama az ellatando feladatokiol fiigs.

A munkaidokezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6 folyamatosan
biztositott legyen,

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven
napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az dvodavezetd helyettes
folyamatosan kételes ellenorizni.

A munkaid6 alatti tavollétet dvodavezetd engedélyezi.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz6ld munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltato hatdrozza meg ovodavezetdi
utasitas formajaban.

4.1 Helyettesitési rend:

Az Ovodavezetd/igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes felelOsséggel az
ovodavezetd/igazgato-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnal
dontést nem igényelnek, tlletve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozod iugyek. Az
Ovodavezetd tartds tavolléte (1 honapos hidnyzasa) esetén a fenntartotol vezetdi megbizast kapott
helyettes, teljes felelOsséggel végzi a feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok
alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és egyeztetés utan, a fenntarto irasban meghatarozott.

z ovodatitkar hidnyzdsa esefén 6f az ovodavezeld/igazgato, vagy az ovodavezeld/igazgato-helyeties
helyettesiti. Az dvodapedagdgusok, dajkak, pedagogia asszisztens hianyzasa esetén a helyettesitést
belsé atszervezéssel oldja meg az dvodavezetd. A hidnyzo dolgozd helyettesitését végzo kolléga teljes
felelosséggel felel a raruhdzott feladatok elvégzésere.

4.1.1 Az dvodaigazgato fogadoordja:

Fogaddorak a szilk részére: igény szerint, eldzetes egyeztetett iddpontban.

Fogadoora az alkalmazottak részére: elézetes egyeztetett idGpontban.

Az vezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idoben folyamatosan biztositott
legyen a gyermek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kilonos
tekintettel arra, hogy ha lehet nyitastol-zarasig dvodapedagogus (Szitkség esetén reggel 8-ig, illetve
du. 12 6ratol dajkai, pedagogiaiasszisztens felugyelet biztositasa engedélyezett) foglalkozzon a
gyermekekkel.

5. Az Ovodiban miikodé egyeztetd forumok
5.1. Nevelotestiilet

A nemzeti kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az ovoda legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestilet tagja az Ovoda valamennyi pedagogus-
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munkakdérben foglalkoztatott atkalmazottja.

5.1.1 Dontési joggal rendelkezik:
¢ apedagogiai program elfogaddsaban
o az SZMSYZ. elfogadasaban
o a munkaterv elfogadasaban
o atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasaban
+ nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasaban
o hazirend elfogadasaban
o tovabbképzési terv elfogadasaban

5.1.2  Véleményezi:

¢ azegyes pedagdgusok kiilon megbizatdsainak elosztésat
¢ a vezetd- helyettes megbizasat

¢ valamint a megbizas visszavonasat

* az intézményvezetdi programokat

¢ munkakozsség-vezetd megbizasat

5.1.3 Javaslatot tesz:

e az dvoda mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben
e az intézmény fejlesztési terveire
o akoltségvetésben szereplé szakmai pénzeszkézok felhasznalisdra

5.1.4 A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezé jogkoreit:
s pedagdgiai program elfogadasa
» szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat elfogadasa
¢ hazirend elfogaddsa

5.2 Szakmai munkakdzisség

Legalabb 5 f6 pedagogus hozhat létre azonos feladatok ellétdséra, Ovodankban egy szakmai
munkakdzosség alakulhat.

5.2.1 A szakmai munkakozdsség dént:
¢ mukddési rendjérdl, munkaprogramjardl
» szakteriiletén a nevelotestiilet altal truhdzott kérdésekrdl

5.2.2 A szakmai munkakdz8sség véleményezi:

¢ apedagdgiai programot
* atovabbképzési programot
¢ anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
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5.2.5

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakzdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

német nemzetiségi nyelvi nevelésben, hagyomanyok apolasaban, szokasok felelevenitésében
az ovodaban foly6 nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak iebonyolitdsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval dsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megval6sitasahoz

a tehetséges gyermekek kivalasztasaban, fejlesztésiik biztositadsaban

a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakdzosség feladatai a pedagdégusok munkéjanak segitésében:

a munkak6ztsség profiljdban tervezo, elemz6, értékeld tevékenység

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4 mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba toriénd
integralasa

a munkakizdsség a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének
irdnyitdsa, a megjelend 4j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

a Tovabbképzési Program Gsszedllitasiban javaslattal élnek

palyakezdd Gyakornok fokozatba sorolt pedagdgusok munkajat mentor pedagégus

segiti, a szakmai munkakozosség tdmogatja a kezdd kolléga szakmai munkajat,

hospitalasi lehetGséget biztosit

a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkako6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok sszhangban lljanak az
intézmény munkatervével, pedag6giai programjéval.

A szakmai munkakdézdsség vezetOje

A szakmai munkako6zosség tagjai kozill a munkakdzosség iranyitasara, koordindlasra
munkakzdsség-vezetdt valasztanak.

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az dvodaveretd irdsos
megbizésa alapjan végzi.

a szakmai munkako6zosség 6nallo, felel6s vezetéséért a munkakdzosség miksdési tervének
elkészitéséért a miksdéshez sziikséges feltételek biztositasdért

az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

az 4 modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért a pedagogiai
munka szinvonaldnak megbrzéséért, emeléséért

a munkakoz8sség éves tervének, beszdmolonak elkészitése.

részt vesz a Teljesitményértékelési eljarasban.
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5.2.6 Kapcsolaitartas rendje:

* Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott idokozonként a munkakoz&sség
tevékenységérol

o [rasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
munkaterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A munkakdzdsség évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhat.

5.3 Szuldk Szervezeti Kozosség

Az 6vodaban a sziilok térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik teljesitése
érdekében, Szitlok Szervezeti Kézdssége (tovabbiakban SZSZK) miksdik.

Az 6vodaszintt SZSZK vezetésével az Ovodavezetd, a csoportszinti SZSZK képviseldivel az
dvodapedagdgusok, valamint az 6vodapedag6gus hataskdrét meghalado tigyekben a vezetd helyettes
tart kapcsolatot.

Az dvodaszintli SZSZK vezetdjét meg kell hivni a neveldtestilleti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasihoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az ovoda Szervezeti és Mitkidési
Szabalyzata a sziilok dvodai szervezete részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés, a napirendi pont {rasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadisaval torténhet,

Az dvoda vezetSje a Sziilok Szervezeti KozOssége vezet$jét legalabb félévente tajékoztatia az
6vodaban folyé neveldémunkardl, és a gyermekeket érint6 kérdésekrdi.

Evi két alkalommal Ssszehivija a Sziilok Szervezeti Kozosségét és tajékoztatast ad az éves évodai
munkatervrdl. A sziiloket érintd financialis kérdésekben kéri véleményiiket. Az 6vodapedagégus a
csoport sziilé1 szervezet képviselOjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

6. Az évoda miikddési rendje

6.1 Gyermekek fogadésa

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idopontjat a fenntart6 hatérozza meg.
Minderr6l hirdetmény formdjaban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig betélti harmadik életévét, a nevelési év
kezd8 napjatol napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - koteles dvodai
nevelésben részt venni,

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételts] szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy a 3 éves és anndl idésebb gyermek Gvodai felvételét teljesitette,

A sziild a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyerckek fogadasa az évodai
nevelési évben folyamatosan torténik.

A fenntart6, a szillé kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, az 6tddik életév betdltéséig felmentést adhat a kételezd dvodai neveléshen
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos
helyzete indokolja.

Az Gvodaba torténd beiratkozas a szillé(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
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jelentkezést megelézden lehetdséget biztositunk leendd Gvodasainknak és sziileinek, hogy nyilt
napok keretében megismerkedjenek ovodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozdival.

Gyula véros kozigazgatasi teriiletérl varjuk a gyermekek jelentkezését, felvessziik a kornyék
telepiiléseirdl érkezd német nemzetiségi gyermekeket is. A felvételrol, atvételrdl az dvodavezetd
dont. Felvételi kérelem elutasitasarol hatarozat formajaban értesitjiik a sziilot.

Elutasitds esetén a sziilé(k) fellebbezést nytjthatnak be az dvoda vezetéjének. A beiratkozas lezarasat
kovetden sziil6i értekezlet formajaban tajékoztatjuk a sziiloket az 6voda életrendjérél, valamint a
gyermek Ovodai csoportba torténd beosztasarol.

Azo6voda 3 éves kortol az iskolai élet megkezdéséhez szitkséges fejlettségi szint eléréséig — legfeljebb
7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betsltott gyermek is igénybe
veheti a tovabbi 6vodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik legkorabban,
abban az évben, amelyben hatodik, legkésdbb, amikor a nyolcadik életévét betslti.

6.1.1 A gyermek felvételénél iranyadd szempontok:

A gyermek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

Nyilatkozat alapjan német nemzetiséghez valé tartozas.

A miikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.
A miikodési engedélyben meghatarozott sajatos nevelési igény gyermekek korét,

6.1.2 A gyermekek benntartozkoddsénak rendje

Az 6voda dolgozdi csak azokért a gyermekekért véllalnak felelésséget, akiket a sziilé atadott a
csoportban tartdzkodo dvodapedagdgusnak.

A gyermek 6voddban tartézkodasanak maximalis ideje az egészséges, pszichés fejlodés érdekében,
maximum 10 ora lehet.

6.2 Az dvoda nyitva tartasa

Az Gvodai nevelési év szeptember 1.-t61 a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az Gvoda hétfétol
péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.

A heti pihené és munkasziineti napokon az dvoda zarva tart.

Az 6voda lizemeletetése a fenntartd altal meghatarozott nydari zarva tartds alatt, esetenként karacsony
¢és 0jév kozott sziinetel.

Az dvodai sziinetek iddpontjardl eldre tajékoztatjuk a sziiloket a sziiléi értekezletek alkalmaval, az
ovodai falinjsdgon és honlapjan, akik irasban nyilatkoznak az ligyelet igénybevételérl.

Nyari id6szakban a csoportok dsszevontan mitkodnek a nyitvatartsi rendben szabalyozottak szerint.
A nyari zards iddpontjarl februdr 15-ig értesitjiik a sziiloket. Erre az iddszakra az tigyeletet igényld
sziilok gyermekeinek elldtdsat a varosban nyitva tarté dvodaiban biztositjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkiili munkanap — nevelotestiileti értekezletek,
tanulmanyi kirdnduldsok lebonyolitasara — keriil felhasznéldsra. A nevelés nélkiili munkanapok
iddpontjairol a sziiloket szeptemberben kifiiggesztéssel és a honlapon tajckoztatjuk az éves
munkatervben foglaltak alapjan. Az ligyelet megszervezése 6vodankban térténik.

Nyitvatartasi id6: napi 11 ora; 6:00 6ratol 17:00 oraig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
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6.2.1 Ugyeleti rend

Az ligyeletreggel 6:00-7:30 oraig, délutdn 16:30-17:00 éraig tart. Az tigyeletes csoportok kijeldlésére
¢venként a nyitd neveldtestiileti értekezleten kertil sor. A nevelési év minden év szeptember elsejétdl
a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitvatartdsa, beiratds, tdvolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij
befizetésére ¢és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések az intézmény Hazirendjében rogzitettek.

6.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

6.3.1 Vezeték intézményben valo tartozkodasanak rendje:

Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt felelos vezetdnek kell az intézményben tartézkodnia. Az dvoda
nyitvatartasi idején beliil 8:00 és 16:00 6ra kozott az dvodavezetdnek, vagy a helyettesének az
Ovodaban kell tartozkodnia. Akadélyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben megfogalmazott
szabalyok lépnek érvénybe.

6.3.2 Ovodapedagogusok

A pedagdgusok munkarendjét az dvodavezeto gy allitja 8ssze, hogy az dvoda teljes nyitvatartasa
alatt 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A pedagogusok jogait és kitelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Térvény rogziti.

Az o6vodapedagogus a kotott munkaidében — koteles a nevelési  intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el. Az dvodavezetd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az 6vodavezeté-helyettes
allapitia meg az Ovodavezetd jovahagyasdval. A miiszakok elcserélését indokolt esetben az
Ovodavezetd engedélyezi.

A pedagbgus koteles munkakezdés el6tt 5 perccel munkaképes allapotban munkahelyén megjelenni.
A reggeli lgyeletet ellaté pedagogusnak az tigyeletkezdésnél legalabb 6t perccel korabban kell
érkeznie.

A pedagogusnak a munkdbol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol szakszer( helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

6.3.3 A neveldmunkat segité alkalmazottak

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévdk helyettesitési rendjét az
Ovodavezeto - helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval,

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az odvodatitkdr, a pedagogiai asszisztens, a karbantartd egy miiszakos munkarendben, a dajkék
délelott-délutan folyamatos mészakrendben dolgoznak.,

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt 5 perccel kételesek munkaképes allapotban munkahelyiikén
megjelennitik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az 6vodavezetét.

6.4 Az o6vodaval jogviszonyban nem &llok belépésének és benntartézkoddsanak rendje

Az dvodaval jogviszonyban nem allok, csak az dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, vagy a felel6s
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vezetd tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az intézmény terilletén. Az intézménybe belépé
személyeket a folyoson tartézkodd dajka az Ovodatitkarhoz kiséri. Az dvodatitkar a feladatkorét
meghaladé digyekben jelentkezé személyeket az Ovodavezetdhdz iranyitja. Az intézménnyel
Jogviszonyban nem allék kozil a gyermekekkel kozvetlenill foglalkozé felndttek (logopédus,
gyogypedagbgus, orvos, védono, hitoktatd,) az éves munkatervben meghatérozottak értelmében
tartozkodhatnak az intézményben. Az étel-és ételhulladék széllitasaért felelés személyek a
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben.

A fenntart6i, szakértdi, tandcsadéi és egyéb hivatalos latogatas az Gvodavezetdvel tortént egyeztetés
szerint térténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
Ovodavezeté engedélyezi. Az Ovodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az 6vodai
dokumentumokban lefekietett szabalyokat betartani. Az 6voda 4ltal szervezett, a sziilék részvételével
tartott rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az dvoda vezetdie allapitja
meg.

6.5 Munkaidé nyilvantartds vezetésének szabalyai

6.5.1 A nyilvantartasok vezetéséért felelds:
¢ Az intézményvezetd

*  AzintézményvezetS-helyettes

e Az 6vodatitkar

¢ Az dvodapedagogus

* A nevelémunkat segit6 alkalmazottak

6.5.2 A munkaidé nyilvantartas tartalma

¢ A heti neveléssel kot6tt munkaidd, munkakézi sziinet (6 orat meghaladé munkaidé esetén: 20
perc munkakdzi sziinet) nyilvintartdsa- az 6voda 4ltal készitett hitelesitett nyomtatvany (jelenléti
iv).

6.5.3 A munkaidé-nyilvéntartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kvetkezdk:
e A munkaid§-nyilvantartast kiilén nyomtatvanyon kell vezetni.
¢ A nyomtatvdnyokon az adatokat naponta régziteni kell és ala kell irni.

6.5.4 Az intézményvezet feladatai

A nyilvantartdsok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében
* kijelSli a nyilvantartasok kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt,

A nyilvantartasok érzésére a munkatigyi irattarolas szabdlyai az irdnyadok.

6.5.5 Az 6vodavezeté-helyettes feladatai

A nyilvantartds kezeléséért az dvodavezetd helyettes a felelés.
» felmeri a nyilvantartds szitkségletét, ¢és biztositja a megfeleld mennyiségii nyomtatvanyt az
Ovodatitkar segitségével
e 4itadja a nyomtatvinyt a pedagdgusok részére
* a nyilvantartisokat havi 1 alkalommal ellendrzi (egyeztetd jelleggel), amennyiben eltérést
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tapasztal az ovodapedagogus bevonasaval, meggy6z6dik a nyilvantartasban szereplé adat
helyességérdl alairasaval hitelesiti.

7. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

7.1 Az dvodai neveldomunka ellendrzése:

Az ellenOrzést az 6vodavezetdje az éves munkatervben foglaltak szerint végzi. Az ellendrzés soran a
szakmai segitségnyUjtas ¢és Osztonzés keriil elétérbe, hogy elbsegitse a pedagogiai programban
meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

7.1.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai  munka belsd ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiaitevékenységére kiterjed.
® A pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek dsszevetése a tényleges nevelési
gyakorlattal
e Az elert eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltart hianyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése
* Anevel&testiilet szakmai allapotanak, modszertani kultarajanak fejlesztése, az egyén szakmai
fejlodésének biztositasa, a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa

7.L.2. A pedagd6giai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét, segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd
szinvonalu ellatasat, a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje és ériekelje a pedagogus altal elért eredményeket, 9sztondzzon, a minél jobb eredmény
eleréseére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat, a sziiloi
kozosség eszrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse, az oktatas valamennyi

szereplojének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
e biztositsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkat, tamogassa a kilonféle szinti
Ovodaigazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

e haté¢konyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

7.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
e A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
az ovodaigazgatod
e az igazgato mellett az igazgato helyettes és a munkakozosség vezetd is bekapesolodhat az
igazgato felkérésére
* A pedagogiai munka belsé, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

7.1.1 Kiemelt ellenorzési szempontok:

e a pedagogusok munkafegyelme

o felkészilés a napi nevelémunkara

¢ magyar ¢s a német nyelv 50-50%-ban valé hasznalata a nap folyaman. Torekedni kell a német
nyelv minél szélesebb korti alkalmazasara.

o tevékenységek szervezése

e az adminisztracio naprakész vezetése

e az ovodapedagogus és a gyermekek kapcsolata
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e anevelomunka szinvonala

e tervezd, szervezd tevékenység

e alkalmazott modszerek, eszkozok

e kapcsolata sziilokkel és kollegakkal, nevelést segit6 szakemberekkel

e a nevelés és tanulas eredményessége (kiilonos tekintettel a gyermekek differencialt
fejlesztése)

+ a Pedagdgiai Program koveteiményeinek teljesitése

+ adajkék nevelést segito tevékenysége

7.1.2 Az ellentrzés formai:

¢ Csoportlatogatas

¢ Beszamoltatas

e Interju, kérdoiv

o irasbeli dokumentaciok

e specialis felmérések, vizsgalatok

Az ellendrzési ttemtervet €s a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv tartalmazza.

7.1.3 Az ellentrzés fajtai:

e Tervszerii: eldre megbeszélt szempontok szerint.

e Alkalomszerii: a probiémak feltarasa érdekében, a napi felkésziltség felmérésének érdekében.
* Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrévidebb idén belil.

¢ A hianyossagokat 1 héten beliil pétolni kell.

7.1.5 Teljesitményértékelés

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz0l018/2024.(1V.4.) BM rendeletben foglaltak alapjan a
teljesitményértékelés kiterjed az intézményben dolgozéd pedagogus végzettségli alkalmazottra és a
fenntartora. A munkaltaté a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét
e rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megaliapitas
végrehajtasa érdekében. Az dvodapedagbgusok teljesitményértékelését Oktatasi Hivatal honlapjan
kozzétett ovodak szamara készilt ajanlas mentén kell lefolytatni minden nevelési évben. A gyakornok
fokozatba sorolt 6vodapedagdgus mentesiil teljesitényértékelésbdl.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitisdra, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer a KRETA rendszer,
Teljesitményértékelési idoszak: szeptember 1-jétdl a kovetkezd év julius 15-éig tart.

Az intézmény 6vodapedagogusainak a teljesitmény¢rtékelési szempontjait, a hataridoket az igazgatdi
utasitas formajaban rogziti. A munkaltato nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort
az értckeld vezetd gyakorolja. Azigazgatd a teljesitményérickelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremikoddket vonhat be. A Németvarosi Ovoda pedagogusainak értékelésébe az igazgato
helyettes és a munkakozosség-vezetd bevonasra kertil.

A szemelyre szabott éves teljesitménycélokat az intézményben a helyi sajatossigok, német
nemzetiségi nevelés, kiemelt nevelési feladat alapjan kell meghatarozni és feltolteni az informatikai
rendszerbe.

A pedagogusok értékelésének szempontjai a TER rend. a Pedagogiai Programban megjelenitett
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tablazat alapjan torténik.

8. Létesitmények, helyiségek hasznalatinak rendje

Az Ovoda [étesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartisanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az dvodavezeté dontése alapjan, az dvoda szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato.

Az ovoda minden dolgozdja és a létesitményt hasznald személyek feleldsek a kozosségi tulajdon
védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaginak megbrzéséért, az energiafelhasznalas
takarékos hasznalataért, az alapdokumentumokban lefektetett szabalyok betartasaért. Az dvodai
nevelési idon kiviil szervezett, vallalkozas alapjan folyo foglalkozasokhoz, valamint a vallasi
neveléshez a kijelolt helyiség rendelkezésre all.

A foglalkozast tarto pedagogus, illetve az egyhaz képvisel§je felel a helyiségekben talalhato targyi
eszkozok, berendezések megovasaért.

Az 6vodai neveldmunkat segit6 szakemberek kotelesek betartani az 6vodai helyiségek hasznalatanak
szabalyait.

Hivatalos ugyintézés az ovodavezetd irodajaban torténik.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, udvarat csak ovodapedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit, csak az
ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

8.1 Sajat, vagy idegen tulajdoni eszkozok behozatalanak rendje

Az dvoda teriiletére nem az Ovoda tulajdonaban levd eszkozt, berendezést munkavégzés céljabol
behozni, csak az dévodavezet6 engedélyével lehet.

Az idegen tulajdona eszkozt elkillGnitetten kell nyilvéantartani, és azt a leltarban fel kell tiintetni.

Az dvodapedagogus védd, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozésokra az
altala készitett, hasznalt eszkozoket,

Az ovodaba a nagyobb értéket képviselé személyes targyat a dolgozok, csak sajat feleldsségiikre
hozhatnak az ovoda teriiletére.

Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras lehetdségét, igy azok drzéséért, a benniik keletkezett
karokert, vagy eltinésiikért az ovoda felel6sséget nem vallal.

A szemelyi tulajdont ért biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény kartéritést csak
abban az esetben fizet, ha az eszkoz tarolasa és hasznalata a helyi szabalyzatokban leirtaknak
megfelelé madon torténik.

Az Ovoda altal szervezett, valamint a szillok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az dvoda
helységeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitia meg,

Az ¢telszallitas a konyhéba megallapodas szerinti idoben torténik. A konyhaban csak a konyhai
személyzet tartdzkodhat.

A helyiségek és az udvar egyeb hasznalata, vagy hasznositasa soran a helyi énkormanyzati rendelettel
Osszhangban lehet eljarni.

Az 6voda helyiségeit az dvodavezetd engedélye nélkiil senki, semmilyen célra nem hasznalhatja.

Az Ovodaban és 5 méteres korzetében Tilos a dohanyz:s!

9. Belsd kapcsolattartas és értekezletek

Az Ovodai alkalmazottak kapcsolattartasanak formai: értekezletek. heti osszejovetelek,
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megbeszélések, hospitalasok, tanulmanyi kirandulasok.

9.1 A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelStestiilet értekezleteit az ovoda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az
ovoda vezetdje hivja dssze.

Nevelési év nyito-€s zaro értekezlet

Oszi-és tavaszi nevel6testiileti értekezlet

Szakmai kirandulas, jo gyakorlat atadasa, megtekintése
Munkatarsi értekezlet

Rendkiviili értekezlet

ok LN =

A rendkiviilli nevelotestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az ovodavezetd
rendkivili neveldtestilleti  értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i szOt6bbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el

A nevelotestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat neveldsi
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiilet a feladatai ellatasa soran a dontései elékészitésére, a véleményének kialakitasahoz
sziikséges elozetes kutatasok, osszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa a neveldtestiilet megbeszélésén torténik, ahol az elvégzett feladatrol szamot ad.

A pedagogusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az ovodapedagogusok minden év jinius 15-ig kotelesek irasos beszamolot késziteni az adott nevel ési
évben a csoportban megvalositott feladatik értékelésérdl. Eves értékelést kell késziteni a szakmai és
mukodési feladatok ellatasaval megbizott dvodapedagogusnak.

Az ovodapedagogusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latas, mozgasfejl6désének eredményét az
oviKRETA rendszerben félévente rogziteni és értékelni kell. A gyermek fejlddését szolgald
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat szintén ezen a feliileten rogziti a pedagogis.

A nevelGtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

e  ahazirend,

e a munkaterv,
® az ovodai munkara iranyulo atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

24




Az ovodavezet6 az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal
atadja a nevelotestiilet tagjainak.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemel6, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévdk szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelotestileti tagok kozil két hitelesité irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

9.1.1 Alkalmazotti értekezletek

A nevel6testilet, valamint a nevelémunkat segitd alkalmazottak (dajkak, karbantarto, pedagogiai
asszisztens, ovoda titkar) csoportja koézotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az
ovoda valamennyi alkalmazottjat érintd tgyekben, a félévente egy alkalommal osszehivott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

9.1.2  Dajkak munkaértekezlete

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport dvodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
csoportos dajkaval és a pedagogiai asszisztenssel.
A dajkak, pedagogiai asszisztens munkaértekezleteit az Ovodavezetd, vagy a helyettese hivja ossze,
az éves munkaterv szerinti havi rendszerességgel.

10. A vezetdk és a sziil6k kapcsolati formai, rendje

10.1 Szulok Szervezeti Kozossége

Az 6vodaban a sziil6k torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik teljesitése
érdekében, Szilok Szervezeti Kozossége (tovabbiakban SZSZK) mitkodik.

Az ovodaszintli SZSZK vezetésével az Ovodavezetd, a csoportszintii SZSZK képviseldivel az
ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus hataskorét meghaladé tigyekben a vezetd helyettes
tart kapcsolatot.

Az ovodaszintli SZSZK vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabély, vagy az dvoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas, a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az ovoda vezetdje a Szil6k Szervezeti Kozossége vezetGjét legalabb félévente tajékoztatja az
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ovodaban folyo neveldmunkarodl, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Evi harom alkalommal 6sszehivia a Szilsk Szervezeti Kozossége valasztmanyat és tajékoztatast ad
az ¢éves ovodali munkaterv megvalosulasarol. Az ovodapedagogus a csoport sziléi szervezet
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

10.1.1 A Sziilok Szervezeti Kozossége véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elkészitésénél

a Hazirend megalkotasaban, SZMSZ elkészitésében

a gyermekek fogadasanak rendjérol

a vezetok ¢s a Sziilok Szervezeti Kozossége kozottt kapesolattartas modjarol
az tinnepélyek, megemlékezések, ,, Rozmaringos Zuher” rendjét iltetGen
a sziiloket anyagilag is érintd Ggyekben (szinhaz, iszasoktatas)

Ovoda és a csalad kapesolattartast rendjének kialakitasaban

szil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban

munkatervnek a sziiloket is érinté kérdésekben

az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében

minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.

* & & & & 5 & ¢ & & @

10.1.2 A sziil6k jogai:

¢ megismerni a Pedagogiai Programot, Hazirendet és a SZMSZ-t

a tajékoztatashoz valo jog

a részvételhez valo jog

a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga

javaslattal élhet a szildkkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

Az alapdokumentumok véleményezését a Szilok Szervezet Kozossége végzi. A jegyzdkonyvek,
vélemények alairasara a mindenkori SZMSZ elnok (akadalyoztatasa esetén a helyettese) jogosult.

10.1.3 A jogorvosiaf rendje

A sziillé gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazo kiziés ellen feliilbirdlati és
torvényességi kérelemmel éthet. A sziilé jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a Hazirendre, ha az
ovoda doniése ellentétes a hazirenddel.

A nevelési intézmény vezetdje a gyermekekkel kapesolatos dontéseit a jogszabalyban meghatarozoit
esethen és formdhan, irasban kozli a sziilével. A szili a dintés ellen a kizléstol szamitort 15 napon
beliil a gyermek érdekében eljarast indithat feliil birdlati kérelemre (egyéni érdekvédelemre
hivatkozas), vagy torvenyességi kérelemre /jogszabadlysértési/ hivatkozassal,

A fenniarto képviselife hoz masodfoka dontést a tirvenyességi kérelem, illetve az évodai felvételekkel
és kizarassal kapcsolaiosan benyujtott feliil biralati kérelem tekintetében.

10.2 Tajekoziatas a sajatos nevelési igényii gyermekeknek nyijtott szolgalttatasrol

10.2.1 4 tgjékoziatas formdi:

o Sziil6i értekezlet — altalanos tajékoztatas

* Fogadoorak (szakember jelzésére, sziilléi kérésre), egyéni tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl, a
fejlesztés iranyardl.

* A nevelést segit6 szakemberek (fejleszitpedagogus, gyogypedagogus, logopédus) fogadddrairdt
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a sziilGket tajékoztatjuk sziléi értekezleteken, irasban a sziil6i faliGjsagon és az 6voda honlapjan
e A sajatos nevelési igényll gyerekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok 6rzése az
Ovodavezetd feladata, melynek részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
®

10.2.2 A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

» csaladlatogatas

o sziil6t értekezlet

o fogadoorak

* nyilt napok

e Rozmaringos Zuher” (jatszo-és munkadélutanok)
e Ovodai rendezvények

o faligjsigon 1év6 hirdetmények, tajékoztatok,

¢ igények és [ehetdségek fiiggvényében napi kapcesolattartas
¢ igény-¢s elégedettség mérés — kérdbives felmérés
e  Zart facebook csoport

e KRETA rendszer

e Ovedai honlap.

Szilsi értekezleteken tajékoztatast adunk a szildknek az igénybe vehetd kedvezményekrdl. A
falitjsagokon (zart facebook csoportokban) részletes irasos felvilagositast nyujtunk az dvoda tervezd,
megvalositd munkajarol, a mikodésérdl, programokrol, szolgaltatasokrol, aktualis tudnival okrol.
Az értekezletrdl késziilt feljegyzések a csoportnaploban talalhatok.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

11.1 Rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto és az
egészsegiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl a szulék
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

11.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetGje

A kapcsolat tartalma: a gyermek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szil8i
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értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

11.3 Pedagbgiai szakmai szolgalatok

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segitség.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanicsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

11.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valod
részvetel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
* Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szikségesnek
latja
* amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.
o esetmegbeszélés — Gvoda részvételével, szolgalat felkérésére
e sziilok tajekoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése) lehet6vé téve a kizvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatérozasat az ovoda pedagogiai programja tartalmazza.

1.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: dvodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcesolat forméaja: egylttmiikodés alapjan, kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken
valo részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolat beiratkozas elétt és az elsd félévet
kévetden, kozos német nemzetiségi iinnepeken vald részt vétel.

11.6 Bolcsdde

Kapcsolattartd: ovodavezetd

Kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a boleséde-ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsénos latogatas.

Gyakorisag: egytttm{ikodés alapjan, a latogatasra nevelési évenként az évodai jelentkezés elétt és az
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»elfogadas 1doszakat” kovetden kertl sor.

11.7 Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat forméja: vezetdi értekezleteken, képviselo-testiileti iiléseken, német nemzetiségi
unnepeken, kiallitasokon, rendezvényeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

11.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az ovodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatarozva, szildi szervezet
véleményének kikérésével.

11.9 Német nemzetiségi egyesiiletek, klubok, korok

Kapcsolattarto: az ovodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szoldé munkatervben meghatarozva, sziléi szervezet
véleményének kikérésével.

11.10 Nemetvarosi Idések Klubja

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas eldadas és kozos programok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a szilloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatarozva.

12. Az iinnepélyek, hagyomianyok megemlékezésének rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat,
jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagogiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg,.
Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és az adott pedagogust, aki az évi
unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelos.
Nemzeti €s dvodai tinnepek:

e sziret

* az 1956-o0s forradalom ¢s szabadsagharc emléknapja

e Szent Marton nap
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e Mikulas

e Advent

e Farsang

¢ Téltemetes

e marcius 15-¢

e husvét

e Német nemzetiségi hetek (2 hét)
e Piinkosd

e gyermeknap

e ballagas

e Pizsama parti

» sziletésnapok

¢ Rozmaringos Zuher
¢ Fedezd fel Gyulat!

A fent felsorolt tinnepeken kiviil a neveldmunkaval osszefiiggd tovabbi iinnepeket a pedagogiai
program tartalmazza.
A feln6tt kozosség hagyomanyai

e szakmai napok

e Thospitalasok

12.1 Az uinnepek ¢és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

® Az ovoda kozosségi helyiségeinek az (innephez ill6 fefdiszitése.

o Tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

¢ Projekiterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez {feladat - felelds — hataridd
megjelolesevel).

¢ A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szdlé feladatok maradéktalan
elvégzése.

¢ Alkalomhoz 1ll6 oltozkodés — egységes arculat tikrozése (német nemzetiségi ruha,
sportrendezvényeken formapolo; farsangkor jelmez hasznatata)

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottia koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrol az ovodavezetd értesiti fenntartot. Az dvodavezetd,
ha nem tartozkodik az épiletben, akkor a helyettesitési rend szerinti dvodavezet helyettesnek vagy
akadalyoztatisa esetén az ligyeletes vezetonek kell eljarni, az évodai csoportot érinté esetben, a
csoportot  vezetd Ovodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli. Rendkiviili  esemény
(bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritése a tlzriadé terv szerinti Utvonalon
torténik a renddrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az
épilletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a renddrség érkezéséig oda senki nem léphet be. Az
épiilet kiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd hatdsag
informicidja alapjan az intézményvezetd vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
ovodavezetd helyettes vagy akadalyoztatasa esetén az ligyeletes vezetd személy dont, a rendérség
egyidejii értesitése mellett. A bombariadérdl €s az egyéb rendkiviili eseményrél, illetve a hozott
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intézkedésekrol haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miszaki, mikodési feltételek tartds hianya miatt a
hémérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a hisz Celsius- fokot, az
intézményvezet6 a fenntarto egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili
sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziildket. A rendkivili szinet idGtartama alatt az intézmény
fenntartdja gondoskodik, a szilék kérésére a gyermekek feliigyeletértl és étkeztetésiik
megszervezesérol.

14, Intézményi védd, 6vé eldirasok és a biztonsagos miikodést garantil szabalyok

Az ovoda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

14.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozo elGirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelel&en ismertetni kell.

A gyermekek téjckoztatasa, felvilagositasa a csoport dvodapedagogusanak a felel6ssége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell,

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartésa a sziillok jelenlétében is elvéras.

Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az ovodapedagogus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas sordn
betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és ajiot minden esetben be kell csukni, tigyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiletbdl.

Ovodaba lépéskor a szill 6k irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az Ovoda felugyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer( elhagyasaig terjed,
illetve az dvodan kivili programok idétartamara all fenn.

Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek specidlis ellatasa, eljarasa az intézményi
specialis ellatisit végz0 alkalmazott segitségével az egészségiigyi intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan

14.2 Az intézmény vezetdjének feleldssége (akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd helyettes vagy
ugyeletes vezetd)

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdt elzart
terileten,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

hogy a gyermekek az éptilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
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hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok véasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell.

évente az intézmeény egész terlletét felmérjék a védo, ovo intézkedések szitkségessége
szempontjabol.

14.3 Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vago, stb.) targyak otthonrél ne
kertithessenek az dvodaba.

A fogialkozasokra altaluk keészitett és hasznélt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében.
Munkatertiletitkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjék fel a gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azomnali veszélyelharitas sziikséges a balesetek megelozése érdekében.

14.4 Gyermekbalesetek esetén ellato feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
Ovodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feligyeletérdl
gondoskodott, az 6vodavezetd vagy dvodavezetd helyettes (ligyeletes vezetd) egyidejii
értesitése mellett.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nytjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetdséget, és azonnal értesiteni kell a sziilket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rend. 169, § (2) bekezdése
tartalmazza.

A nevelési intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbalesetek, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezetiségett.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
Ennck soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében lévd
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elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus titon kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papir alapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori gyermek esetén a szillének. A jegyzokonyv egy példanyat
a kiallito nevelési intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sérult atlapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolnt.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez0 személyt kell bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely

a) a serilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint balesettel osszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodésat,

¢) agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek silyos csonkulésat (hivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
az elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a beszélképesség elvesztését vagy feltinG eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkoztatast tartd intézmény kotelessége.
A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapi jegyz6konyvet nyolc napon belil
megkdldi a nevelési intézmény mikodéséhez szitkséges engedélyt kiallito kormanyhivatal részére,
A kormanyhivatal az egyhazi, magan és nemzetiségi Onkorményzati intézményfenntartotél, a
Kozpont a nevelési intézménytdl érkezett, nem elektronikus iiton kitsltott baleseti jegyzGkonyvet a
naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéve kell tenni az ovodaszék, ezek hianyaban a szil6i
szervezet, képviselbje részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonléd esetek
megelOzésére.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ abaleset korilményeinek kivizsgalasa

o jegyzokonyv készitése

e bejelentési kotelezetiség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

» azonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

korilményeinek a kivizsgalasara

A baleset korilményeinek kivizsgélasanal biztositani kell a szildi szervezet képviseléjének a
részvételét,
A munkavédelmi felel6s kiilonteges felelGssége, hogy
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» a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

14,5 Nevelesi idoben szervezet, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak fehetdségiik van az ovodan kiviili programok szervezésében is:
o kirdndulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, killitas latogatas.
¢ Sportprogramok
¢ iskolalatogatas stb.
A szilok a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy a gyermekiik az évodan kiviili
szervezett programokon részt vegyen,

14.6 Az dvodapedagogus feladatai:

e A csoport falinjsdgjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérél, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrdl.

* A vezetd oOvodapedagogus tijckoztatasa clbzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

» A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az Ovoda vezetOsége irasban
ellenjegyezte.

14.7 Kilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
s Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd — de minimum
2 fo
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.

148 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP-eléirasok betartasa és betartasa mindenki felel6ssége.
* Az intézmény egész teritletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belul szeszesital fogyasztasa tilos!

14.9 Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzokonyvben kell rogziteni a
feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési tervet készit.

14.10 Minden ovodapedagogus feladata:
» agyermekek életkoranak megfelel balesetvédelmi oktatas
¢ baleset esetén szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
o koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas
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» kirandulasok biztonsagos eldkészitése

» szil6k tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol

e szilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkozokon valo  utazéshoz, valamint minden ovodin kivili tevékenységhez
{dokumentalni sziikséges)

14.11. A sztlSknek,

valamint az Intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek, az intézmény
biztonsagos mikodése érdekében az alabbi véds, dvo szabalyok betartasa kotelezd:

* Az 6vodaba csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.

* A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
tigyeive arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél.

* Agyermek felugyeletét eliaté 6vodapedagogus miutan dtadta a gyermeket a sziil § részére,
a szillé a gyermekével egyiitt koteles, az dvoda biztonsagos mitkodése érdekében, minél
eldbb elhagyni az dvoda épiiletét.

* Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadérol szold 2011 . évi CIII. torvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermékek nem arusithato.

* Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

* Azintézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a szilk és
mas, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

15, Tajékoztatis a pedagdgiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatast kémni a pedagogiai
programrél.
Az dvodavezetSi irodaban ~ hitelesitett méasolati példanyban-, valamint az intézmény honlapjan a
szulok szamara hozzaférhets

* az ovoda pedagdgiai programja,

s szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idSpontjarol a szildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtdl.
Az 6voda pedagogiai programjarét az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast.
Ennek id6pontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan kerill meghatarozasra.
Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szilldk az ovodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
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16. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében levo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az ovodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan ovodavezet6i hataskor.

Az elektronikus uton eléallitott 6vodai dokumentumok:

o Ovodai csoportnaplo

e Mulasztasi naplo

e Gyermeki fejlédés nyomon kovetd dokumentacio

o Teljesitményértékelés

o Felvételi naplo (2025)
Az elektronikus dokumentumokat naprakészen kell vezetni csoportonként, tovabba az adminisztrativ
munkaért feleldsnek. A csoportnaplot, mulasztasi naplot csoportonként a kdzpontilag mitkodtetett
Kréta rendszeren keresztiil kell vezetni, amely a kozponti szamitogépen tekintheté meg. Csoportnapld
a kotelezo tartalomnak megfelelden késziil, év végén a nevelési terv, litemterv és ezek értékeléseit
tartalmazo oldalak PDF formatumban valo feltoltését a KRETA rendszer segitségével tudjuk tarolni,
arhivalni, illetve a nyito és zar6 oldalat kinyomtatva az dvodavezetd alairasaval, ovodai pecséttel
vagy az ugyfélkapu hasznalataval valik hitelessé.

A teljesitményériékelés eredményérodl értékeld jegyzokonyv késziil, ami szintén alairds és pecsét
alkalmazasaval, nyomtatott formaban torténik.

17. Az elektronikus titon eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatas Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.
Tovabba a 2023.CIII. torvény (Daptv.) szerint az elektronikus rendszerben, a hivatali tarhelyen
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast és mindsitett id6bélyegzot (digitalis
szolgaltatas) az Ovodavezetd alkalmazza a kétoldali dokumentum kiildésére (a dokumentum
hitelesitésére ¢s kiildésére, valamint fogadasara). Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni, €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

¢ Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e KIR-STAT
e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
e KRETA

e POSZEIDON (Kréta rendszeren beliil)-Irat és Dokumentum kezel6 rendszer
Az elektronikus uton el@allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A poszeidon rendszer alkalmas a hivatali tarhelyre érkezett dokumentumok kezelésére, az iratok
hivatali tarhelyen keresztili kikiildésére, valamint elektronikus személyes alairas beallitasara
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, az eAdatot elektronikus adathordozoban lementett
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formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd vagy az altala felhatalmazott lgyeletes
vezeto ¢s az ovodatitkar férhetnek hozza.

18, A munkaszervezet miitkodésének fébb szabalyai

18.1.Az alkalmazotti jogviszony létrejitte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja a munkavalialoval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a munkaszerzédés.
Akinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom hénap a probaid, mely
nem hosszabbithaté meg.

A probaido alait barmelyik fél indoklas nélkiil megsziintetheti a kdznevelési jogviszonyt.

A munkaltaté a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon beliil a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé felet, irasban tajékoztatja a munkakorébe tartozo feladatokrol. (Munkakori leiras)
A munkaszerzOdés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot, hogy milyen munkakérben és milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel
es mely idépontiol milyen idGtartamra keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyéara vonatkozo
kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre sz0l6 munkakéri leirds,

18.2. Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre szold) munkakori leirasokat feladat valiozas, illetve minden, a konkrét
munkavegzessel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetoleg a
valtozassal azonos idében, de legkésdbb 15 naptari napon beliill meg kell torténnie.
A munkakéri leirasok kotelezd tartalmi elemei:
» kinek, milyen munkakérre keriilt kibocsatasra, besorolasat, munkavégzésének helyét,
* jogviszony kezdetét, hatarozott (jogviszony megsziinésének iddpontjat) vagy hatarozatlan
idére sz0l,
¢ probaido kikotése esetén, a probaidé lejaratanak idépontjat,
* munkaidejét, havi illetményét,
* azérintett alkalmazott jogallasa jogaira és kitelezettségeire, milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak,
» melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei,
* a munkavégzés helye és idétartama.

18.3. A munkavégzés

A munkavégzés a munkakdri leirdsban (vagy a kilon utasitasban) megjeloit munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakorilmények (a jogszabaly altal
meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozo szabalyoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden végezni.

18.4. A szabadsag

A szabadsag igénybevételét az ovodavezetd engedélyezi.
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Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

18.5. A munkavallalé besorolasa, munkabére

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. CXC. torvény (tovabbiakban Nkt) és a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl €s a jogdllasarol szolo 1992.évi XXXIH. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet, tovabba a
2023.évi LIL torvény- alaptorvénynek megfelelden torténik.

18.6. Munkakér atadas

A vezetd beosztasi dolgozo, valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betoltd dolgozok
munkakore atadasarol és atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésdbb 15 napon belill be kell fejezni. Ha a
munkakoért korabban betoltd személy alkalmazotti jogviszony megsziinik, az atadas-atvétel
lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

19. A gazdalkodis rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasival a jogszabalyok keretei
kozott, a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezet6 feladata.

19.1. Bankszam|ak feletti rendelkezés:

A bankszamliak feletti rendelkezésre iranyado rendetkezéseket a fenntarto adja ki.

19.2. BélyegzOk hasznélata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzé, illetve az dvoda nevét tartalmazo, téglalap alaku
szamozott Ggynevezett fejbélyegz6 hasznalhato. .

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
Jogszerzést, jogrol valo lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény,
koralmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzéit az dvodavezetd helyettes koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegz0 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A bélyegz6 esetleges megsértilését, clvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szitkséges intézkedéscket megteszi.

Abélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok 6rzésérdl és évenkénti egyszert
leltarozasrol az 6vodavezetd helyettes gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve a
tartalék bélyegzok Grzését.

19.3. Reklamtevekenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teritletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
* Az o6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
* A gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elGsegitd ismeretterjesztd anyagok terjeszidse
(dvodavezetoi engedélyhez kotott!)
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* Az ovoda falitjsagjara idegenek csak az ovodavezet$ hozzijarulasaval helyezheinek el
irasos anyagot (szoéroéanyag, reklam)

20. Helyiségek hasznalatanak rendje

A helyiségek igénybevétele:

Az ovoda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozé hatdlyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az bvoda dolgozéi, tovabba ugynokok, uzletkotok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar
alkalmaval, illetve az dvodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az dvodaban tartdzkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi iddben lehet, kivéve a szervezett
rendezvényeket (pl.: sziloi értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozo megéllapodas alapjan és csak
a nevelési idén til hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv
stb.). A hitoktatas az ovodaban az Ovodai foglalkozasoktdl elkildnitve, az Ovodai életrendet
figyelembe véve szervezhetd.

21. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radié €s az irott sajtd képviselSinek adott mindennem{i tajékoztatss nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
* Az intézményt ¢rinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
* A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
* Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22. A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A killonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az dvodavezetd vagy az altala megbizott dvodavezetd helyettes
jogosult.

23. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa
Feliilvizsgalata: hatarozatlan id6re késziilt
Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.

A modositas indoka lehet:
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e Jogszabalyvaltozas
» Alapité okirat tartalmanak valtozasa
A mobdositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni,

24. A szervezeti és mitkodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

Adat- ¢s iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet

Munkakéri leiras minta

25. A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetn az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szldket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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26. Legitimacios zaradék

A Németvarosi Ovoda irattardban megtalalhaté a jegyzOkonyv, mely igazolja, hogy a sziil6k
megismerték €s véleményezték intézmény Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat.

A jegyz6konyvet a Sziiléi Szervezet nevében és felhatalmazésa alapjan irta ald a sziiléi szervezet
elnoke.

Kelt:(.%':jw.@ﬁ. s O O8 L 1

.......................................

Sziiloi szervezet elndke

A Németvarosi Ovoda nevelStestiilete: 100%-0s aranyban, a 2025. augusztus 29-én kelt
nevel6testiileti hatdrozata alapjan, az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat elfogadta.

elt: .. Clun la. ;. 2. 4 LS/acZ : i
B G

ovodaigazgatd

A Németvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az intézmény fenntartoja jovahagyija.

fenntarto
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1. Szamu melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

2. Szamu melléklet

Csoportnaplo

3. Szamu melléklet

Munkakori leirasok:

Igazgatohelyettes,

Ovodapedagogus- szakmai munkak6zosség vezetod
(:)vodapedagc')gus- Gyakornok,

Ovodapedagogus

Pedagogiaiasszisztens,

Ovodatitkar,

Ovodai dajka

Karbantarto

YV VYVvVYYVYY
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2.sz. melieklet:

Csoportnaplé

Tartalomjegyzék

Altalanos adatok

A gyermekek névsora és jele

A csoport statisztikai adatai

Sziiletésnapok

Hetirend

Napirend Szeptembertdl-juniusig

Napirend juniustol-szeptemberig

Nevelési feladatok az adott tervezési iddszakra
Szervezési feladatok az adott tervezési iddszakra
Nevelési feladatok értékelése az adott tervezési idbszakra
Nevelési feladatok az adott tervezési id6szakra
Szervezési feladatok az adott tervezési idoszakra
Nevelési feladatok értékelése az adott tervezési id6szakra
Nevelési feladatok a nyari idészakra

Szervezesi feladatok a nyari iddszakra

Nevelési feladatok értékelése a nyari id6szakra
Tematikus terv, Tevékenységi terv

Ellen6rzé latogatasok a csoportban
Csaladlatogatasok

Sziléi értekezletek

Szill0i szervezet tagjai

Feljegyzések a csoport életébal

Csoportnaplé zarasa
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NEMETVAROSI OVODA

DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
OM: 203156

KIVONAT

Németvirosi Ovoda neveldtestiiletének

2025. augusztus 29-i tanévnyito értekezletének jegyzokonyvébol

Németvarosi Ovoda neveldtestiiletének

6/2025. (V111.29) hatirozata

a Németvarosi Ovoda 2025. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak  és
madositasarol és elfogadasarol .

A Németvarosi Ovoda nevelbtestillete egyhangian elfogadta a 2025.évi Tovabbképzési
programot.

Felel6s: Megyesiné Pflaum Marta
Hatarido: azonnal
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Cim: 5700 Gyula, Sz6lésu 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-217
Mobil: +36-30-73-66400
E-mail: nemetvarosiovi@t-email.hu
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