I. Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése
1. Azintézmény neve: NEMET NEMZETISEGI OVODA
Az intézmény székhelye: 2335. Taksony, Szent Anna tér 1.
2. Az intézmény alapitoja: Taksony Kozségi Tanacs 1946.
Napkozis Ovoda 1947.
Napkéziotthonos Ovoda
Német Nemzetiségi Ovoda 2008.

Fenntartéja: Taksony Nagykozség Onkormanyzata

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

A bélyegzdk az intézmény lemezszekrényében tarthatok.

Hasznalhatja:

e (Galambos Andrasné 6vodavezeto, /1./

e Olasz Erika /1/

e (Olah Zsoltné vezeto helyettes, /1. /

e Mislplczi Barbara 6vodatitkar, gazdasagi tigyintézo /2./

3. Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye: Taksony Nagykozség Onkormanyzata
2335. Taksony, F6 u. 85.

4. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetdje:

Kreisz Laszl6 Polgarmester

5. Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapitd okiratanak
................................................ szdmu hatarozata

6. OM-azonosité 032980

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam: 11742180-15393355
8. Az intézmény jogallasa

Részben 6nalld jogi személy

9. Az intézmény tipusa



Napkdziotthonos 6voda.

Az intézmény a képviseld-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el
haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb hétéves
korig — az 6vodai nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény miikodési teriilete

Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége a Taksony kozigazgatési teriiletén lakd vagy
tartozkodo ovodaskort gyermekek 6vodai nevelésére terjed ki. Ezt meghaladdan iires
féréhelyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgalja.

11. A felvehet6 gyerekek maximalis szama
250 £6
12. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szama
12.1 Alaptevékenysége
A kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. torvény alapjan kozfeladata a kozoktatas, mely
magaba foglalja az 6vodai nevelést.
2010. januar 1-t8l érvenyes szakfeladat rend alapjan:
TEAHOR szadm: 8510 Iskolai el6készitd oktatas
Szakagazati besorolas: 851020

Ellatando tevékenységek:

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Integralhato:
o ¢rzékszervi fogyatékos
e autista

e megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartos €s sulyos rendellenességével kiizd

851013 e halmozottan hatranyos helyzetli gyermek 6vodai nevelése, fejlesztése
e Nemzetiségi ¢s etnikai kisebbségi nevelés, ellatds — német nemzetiségi

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

561927 Munkahelyi étkeztetés

12.2 Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito és kisegité tevékenysége

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése




13. Az intézmény vagyona

1134/2 helyrajzi szamt ingatlan ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékii jogok, targyi
eszk0zok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alloeszkozleltar szerint.

14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény mikddéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikddteti. Az épiilet csak az alapitod
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan miikodtetés biztositdsa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda
helyiségei — az onkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyonnal val6 rendelkezés szabalyairdl
sz616 3/2011.(I11.24.) szdmu 6nkormanyzati rendelet betartdsaval — hasznosithatok, de el nem
idegenithetdk.

15. Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palyazat utjan
Taksony Nagykozség Onkormanyzat képviseld-testiilete biz meg.

16. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e akozoktatasrol sz616, tobbszér mddositott 1993. évi LXXIX. torvény

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiad4sarol sz616, modositott 137/1996.
(VIIL. 28.) kormanyrendelet

e Nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyelve

e a gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. torvény

e anevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szolo, tobbszor moddositott 11/1994. (VI. 8.)
MKM-rendelet

o A tbbbszor médositott 1992. évi XXII. toérvény, a Munkatérvénykonyve,

o A tobbszor médositott 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl, valamint annak
végrehajtdsi utasitasa

o Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol,

e A tobbszor méddositott 11/1994. (VI. 08.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl,

e A 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet a gydmhatdsagrdl, valamint a gyermekvédelmi és

gyamugyi eljarasrol,

Az dllamhdéztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.)

Az dllamhdztartas m(ikddési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet (Avhr.)

1959.évi IV.torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2000.¢évi C torvény a szamvitelrol,

249/2000.(XI1.24.)Korm.r. az allamhaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési

kotelezettségének sajatossagairdl,

e /2000.(XIL.24.)Korm.r. az allamhaztartds szervezeti beszdmolasi ¢és konyvvezetési

kotelezettségének sajatossagairol,

193/2003.(X1.26.)Korm.r. a kdltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl,



o 2008.évi(V.tv.a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol.(tv.)

e 327/2008.(XI1.30)K.r. modositasarol(Amr

e a kozoktatasrol szo6l6 torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997. (11.
13.) kormanyrendelet

e aaz 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

e akozoktatds mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésrdl sz616 3/2002. (II. 15.) OM-
rendelet

17. Az alap- és kiegészité tevékenység forrasai

Az intézmény alap-, kisegitd és kiegészitd tevékenységének forrasat a Taksony Nagykozség
Onkormanyzat a mindenkori kdltségvetésében biztositja.

18. Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

[Az allamhdaztartas mikddési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 15. § (4)
a) ¢és a (6) bekezdései szerint meghatarozott] koltségvetési szerv, mely besorolas nem érinti az
intézmény szakmai Onallosagat. A személyi eldiranyzat felett teljes rendelkezési jogkdrrel bir,
a dologi eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagat a Pénziigyi Irodaval valod
egyeztetéssel gyakorolja. A munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét kiilon
megallapodas szabalyozza.

A gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Megallapodas tartalmazza.

19. Feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutaté megnevezése Kore
Ovodai nevelés, a gyermekek 1étszama, Az 6vodéba felvehetd gyermekek, max. 250
csoportszam 6

Az 6vodéban étkezd gyermekek, az
étkeztetést igénybe vevok 1étszama max 250
¢lelm. napok sz. 236

Intézményi kozétkeztetés
e ¢ves ¢lelmezési napok szama (nap/év)

Az 6vodaban kozalkalmazotti
Pedagogusszakkonyv-vasarlas jogviszonyban, pedagogus-munkakdrben
foglalkoztatottak — 23 6

Az 6vodéaban kozalkalmazotti
Pedagbdgus-szakvizsga és -tovabbképzes jogviszonyban, pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak — 23 6




20. Az 6voda szervezeti felépitése

Kozalkalmazotti

tanacs

Ovodatitkar

Technikai
dolgozok

\ 4

> Ovodavezeté ¥ Sziilék kozossége
y
Ovodavezeté- Minéségfejlesztési
helyettes vezeto
A 4 y A /
Nevelotestiilet




21. Az 6voda szervezeti egysége

. vezetd beosztasok

. alkalmazotti kozdsség

. nevelQtestiilet

. szakmai munkak6zosség

. mindségiranyitasi csoport

. alkalmazotti kozosség tagjai, nem pedagdgus kézalkalmazottak
. kozalkalmazotti tanacs

. szakszervezet

OO\ N B~ W=

I1. A mikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
szervezeti és miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) €s a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendjét.

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartozkodasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at mitkodik.
A nyitvatartasi id6 napi 11 ora: reggel 6 6ratol 17 oraig.
Csoportosszevonas: reggel 6-7-1g

délutan 16-17-ig
A sziil61 1igények felmérése alapjan az 6voda reggel 6 oratdl délutan 17-ig tart nyitva. Az
6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A nyitvatartési
1don beliil reggel 6 oratdl — 7 oraig és délutan 16 oratdl — 17 6raig 6sszevont csoportokban
ligyeletet tartunk. A reggeli érkezés folyamatos. 6 6ratol - 7 éraig egy csoportban
gyiilekezilink. 7 6ratdl minden gyermek a sajat csoportjaban van.
A gyermekeket a délutani pihenés eldtt 12,30- 13 6ra kozott lehet elvinni.
A délutani hazavitel folyamatos 15 — 17 —ig.

A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az 6vodapedagogusnak kell atadni, aki atveszi a gyermek
feliigyeletét.

A sziiléknek a nyitvatartasi idon beliil gondoskodniuk kell gyermekiik hazavitelérdl. A
gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve 14 év feletti csaladtag viheti el. Ha ezt valamilyen
rendkiviili esemény miatt nem tudjdk megtenni értesitenitik kell az 6vodat, hogy a gyermek
megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk. Amennyiben a sziild nem gondoskodik
gyermeke hazavitelérdl, akkor a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét vessziik igénybe.

A gyermek kiséret nélkiil csak abban az esetben jarhat 6vodaba, illetve onnét haza, ha a sziilé
aldirasaval igazolja, hogy az, az ¢ kivansagara és feleldsségére torténik. Kérjiik, hogy a sziilok
irasban jelezzék a csoport 6vondinek, hogy ki viheti el a gyermeket az 6vodabol. Az
évkozben tortént valtozasrol is értesiteni kell az 6vondket.

A Munkavédelmi Szabalyzat és az ANTSZ el6irasa alapjan a délutani érkezés utan a
gyermekeikkel egyiitt kérjlik az 6voda épiiletét €s az udvarat elhagyni, mivel az
ovodapedagdgusok csak az itt maradd gyermekek testi épségéért vallalnak feleldsséget. Az



ovoda jatszoterét és egyéb helyiségeit 6vodapedagogus feliigyelete nélkiil a gyermekek nem
hasznélhatjak.

A bejarati ajtot reggel 8 oratol 12,30-ig és 13 6ratol 15 ordig zarva kell tartani a gyermekek
biztonsaga érdekében. FelelOse a portaiigyeletre naponta kijelolt dajka.

A kapuzarast kovetden a kaputelefon segitségével lehet az épiiletbe bejutni.
A kaputelefont a gazdasagi iroddban az 6vodatitkar, gazdasagi ligyintézd kezeli.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt — esetenként
karacsony ¢€s 0jév kozott — szlinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarés idépontjarol a sziiloket februar ho 15-ig tajékoztatjuk, ennek tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak.

Az dvoda zarva tartasi idejére/max. 2 hétre/ a sziilok kérésére ligyeletet kell szervezni. Az
ovodazarast megeldzden, junius 15-ig 0sszegylijtjiikk a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekek fogadasarol a zarast megel6zden tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziiloket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk.

A nyari sziinet idején hivatalos tigyek intézése az 6vodatitkar irodajaban torténik a sziinet 3.
hetében.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliill egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd, vezetd-
helyettes vagy megbizott az intézményben tartozkodik.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Megfogalmazasra keriil:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontja, felhasznalasa
e sziinetek idOtartama
e az Ovodai linnepek idépontja
e neveldbtestiileti értekezletek idopontja

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Az ellatas igénye felmérésre keriil, az ¢élelem biztositdsa és a megfeleld tanerd biztositasa
érdekében:

e 4thelyezett munkanapokon
e iskolai sziinetek el6tt
e {innepek eldtt

A sziil6 aladirdsaval igazolja, hogy igényt tart-e az 6vodai ellatasra vagy sem.



Az 6voda:

e nyadri zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,

e anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziil6ket ismételten tdjékoztatni kell.
A szilinetek eldtt, és a nyari idészakban felmérést végziink, hogy a sziilé gyermekének
mikort6él meddig igényli az dvodai ellatast. Erre az étel megrendelése miatt és a pedagogus
1gény biztositasa miatt van sziikkség. Az igényt a sziilé alairasdval igazolja. Ha lemondas nem
torténik, amit a csoport hirdet6tablajan irdsban tehet meg a sziild, koteles az étkezési téritési
dijat kifizetni.
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6évodai tevékenység zavarasa nélkiill az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék

Az els6é gyermek érkezésétdl az utolsd tdvozasaig ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel
(48/ 1996 (X.18) MKM rendelet) A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.



2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek/helyettesének jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodés szerinti iddben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl, valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziilo el6zetesen bejelentette az ovonének, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodaba,

b) a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

c) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. A sziil6t értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését is igénybe veheti.

(4) Ha a gyermek a kozoktatési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, és egy nevelési évben hét napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje,
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a gyermekjoléti szolgalatot. Az
értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, intézkedési tervet készit, melyben
a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd és az
igazolatlan hianyzast kivaltdé helyzet megsziintetésével, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek sziilgje 6vodaztatasi timogatasra jogosult,
a) a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat o6rat az 6vodaban kell
tartdzkodnia,
b) az 6voda vezetdje
ba) az els6 igazolatlan nap utan tajékoztatja a sziilot a mulasztas kovetkezményeirdl,



bb) a kifizetés esedékességét megeldézéen - a jegyzO altal meghatarozott idépontban -
tajékoztatja a jegyzo6t azoknak a napoknak a szdmardl, amelyrdl a gyermek igazoltan és
igazolatlanul az 6vodabdl mulasztott, feltéve

bc) értesiti a jegyz6t, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

- a kozoktatasi torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével -, ha a gyermek az
6vodabdl igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t
legalabb  kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

(6) Ha az ovodai elhelyezés, megsziinik, akkor a gyermeket torolni kell az 6voda,
nyilvantartasabol.

Az ovodai (jogviszony) létesitése, elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6voda - a fenntarto altal meghatérozottak szerint - az 6vodai jelentkez€s idejét €s modjat
- a hatarido el6tt legalabb harminc nappal - koteles nyilvanossagra hozni.

Helyi gyakorlat — méjus elsd hete az 6vodai beiratkozas ideje.

Ovodai felvételre jelentkezhet minden kisgyermek, aki augusztus 31.-ig betdlti a harmadik
¢letévét. Azon gyermekek, akik augusztus 31. utdn toltik be 3. életéviiket, ovodai felvételi
szandékukat jelezhetik az intézményekben, és dvodai felvételiikrél az adott nevelési évben a
jogszabalyban megfogalmazott, a folyamatos felvételre vonatkoz6 eléirasoknak megfeleléen
dont az 6voda vezetdje.
Kotelezé az 6vodai beiratdsa a gyermeknek abban az évben, amelyben az 6todik életévét
betdlti, majd a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy orat koteles dvodai nevelésben
részt venni.

Az 6vodai felvételrol, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az dvodavezetd
bizottsagot hiv 6ssze, aki dont a felvételrdl.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni.

A hatarozatot meg kell indokolni.

A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntartd6 dnkormanyzatot.
Az dvodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

A gyermeket —kérelemre- az 6vodai nevelés keretében folyo iskolai felkészitd foglalkozasok
alol az ovoda vezetdje felmentheti (csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja).

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd dvoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.



Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

b) a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon;

C) az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd - a sziilé eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn - megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan;

d) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan;

e) a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti.

(2) Megsziinik az oOvodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban
meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

(3) Az (1) bekezdés b)-c) pontjaban és a (2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazhatok,
ha a gyermek a gydmhatdsag intézkedésére vették fel az 6vodéaba, tovabba, ha a gyermek e
torvény 24. §-anak (3) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben. Az (1) bekezdés c)
pontjdban, valamint a (2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazhatok akkor sem, ha a
gyermek hatranyos helyzet.

5. Foglalkozasok, tevékenységek rendje, formai

Ovodankban a foglalkozasok jatékba integraltan szervezédnek. A naponta torténd
kezdeményezések soran mindenki taldl onmaga szdmara érdekes tevékenységet. A komplex
foglalkozasok formaja lehet spontdn vagy szervezett, tervezett, ahol a gyerekeknek a
valasztott tevékenységet be kell fejezniiik. Az 6vodapedagdgusok e tevékenységeket a
csoportnaplokban egy nevelési évre eldre foglalkozasi 4ganként tervezik.

Mindennapi testedzés formai:

- napi 30 perc szervezett jatékos mozgas minden csoportban,

- a foglalkozasok 80% -a a szabadban szervezddik,

- tartasjavitod prevencid beépiilése a napi testnevelésbe,

- természetes mozgasok erdsitése, fejlesztése az 6vodakertben 1évé  sportmaszokak és
eszkozok segitségével.

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgésok begyakorlasa a nagymozgésoktol a finommotorikaig.

6. A téritési dij befizetése, visszatéritése

A nevelési-oktatési intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a téritési dij, tandij befizetésére,
visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket.



Az étkezési téritési dijat a képviseld testiilet hatarozza meg az élelmezésvezetd szamitasai
alapjan. A dij a nyersanyag normat fedezi.

Az étkezési téritési dij befizetésének modja:

e készpénzben a targyhdnapot megel6zd elére meghatirozott napokon
e vagy atutalds a befizetésre kijelolt napig

A lemondas rendje:

Hidnyzés esetén az étkezés lemondasa a csoport faliujsdgan elhelyezett iven van lehetdség,
melyet a sziild alairasaval hitelesit. telefonon torténd jelzés esetén a kovetkezd napi étel
mondhato le. A kovetkezd havi befizetéskor irhatd jova. A teljes hét lemondésa a megel6z6
hét péntekén 9 oOrdig torténhet. A be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.

A téritési dij visszatéritése
e a kovetkezO havi esedékes téritési dij Osszegébdl levonasra keriil, igy kiilon

visszatérités nem torténik,
e készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kovetden torténik

Felnott étkeztetés:
A feln6tt étkeztetés dija a rezsikoltséggel meg van emelve.

Az o6voda dolgozoéi eldonthetik, hogy kivannak-e részt venni az dvodai étkeztetésben.
Vélasztési lehetdségiik van az A és a B menii kozott

Befizetés és a visszatérités megegyezik a gyermekétkeztetésnél megfogalmazottakkal.
Tandij fizetés:

A tovabbképzési tervnek megfeleld képzésben résztvevd pedagogus a tandijat az ovoda
koltségvetésébe be kell épiteni. Ezt részben a tovabbképzésre biztositott normativa fedezi. A
tovabbi koltségek a tovabbképzésen résztvevo kollégat terhelik. /tankonyv, utikoltség stb./

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

Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozosen szervezhetok.

Lehetdség szerint a bels6 termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tinnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szdmara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkdzosséggel kapcesolatos megemlékezéseket, német nemzetiségi hagyomanyokat
kiilonboz6 szervezési formaban az éves dvodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat
csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

A gyerekek hagyomanyos linnepei az intézményben:
e Futafalu
e Marton nap



Mikulés

Advent

Karacsony

Farsang

Husveét
Német nemzetiségi nap
Anyak napja
Tavaszkoszontd
Gyereknap
Pedagogusnap

Evzaré barkacsol6 délutan

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdveé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepl6 kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik (elézetes megbeszélés
alapjan). A kirandulashoz a sziilé/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei:

nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa,

munkaba 1épdk kdszontése,

pedagogusnap, kdzalkalmazottak napja

névnapok megiinneplése,

koz0s kirandulas (husvét keddjén, esetleg 1-2 napos),
advent.

Hagyomanyos rendezvényeink:

évzarasként kdzos nagy kirandulés /csoportonként/
farsangi mulatsag,

Adventi kézmiives délutan

,,Ovodanapok”

Evzar6 barkacs délutan

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét
a helyi nevelési program tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok: német nemzetiségi hagyomanyok, szokasok
A hagyomanyapoldas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevé hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanydrzés eszkozei:

iinnepségek, rendezvények,
egy¢b kulturalis versenyek,
egy¢b sportversenyek,



e egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, Gijsag, honlap).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
e adolgozokat,

e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelképhasznalataval (példaul nemzetiségi zaszlo, jelvény),
e a gyermekek linnepi (egyenruha) viseletével,

e azintézmény belsd dekorécidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérol
is.

8. A reklamtevékenység szabalyai

2008.évi XLVIIL. torv a reklamtevékenységrol

(1) Tilos az olyan reklam, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd
magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nydjto intézményben, 6vodaban, altalanos
iskoléban és altalanos iskolai tanulokat fogado kollégiumban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem
vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggé megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l6 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

9. A pedagogiai munka belso ellenérzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodéaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének
célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes €s a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan
az dvodavezetd késziti el.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd-helyettes,



e aszakmai munkakozosség, €s
e asziil6i szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagdgus, 6vodapszichologus, logopédus, fejlesztdpedagogus
munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e az intézményvezetd-helyettest,

e aszakmai munkak6zosség vezetdjét,

e agyermekvédelmi feleldst,

e aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellendrzés formai:

e nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése,
beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
specidlis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.

A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az 6vodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti, ortopédiai és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt a sziilok eldzetes hozzajarulasaval.

Az egészségiigyi ellatas:

e az 6vodai gyermekorvos és
e aveédoénd

egylittes szolgaltatasabol 4ll.

Az egészségiigyi ellatasban kozremilkodik még:

e afogorvos ¢s a fogaszati asszisztens

e ortopédiai vizsgalatot végzo

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az intézménybe jar6 orvos és védono latja el.

A korzeti védond havonta latogatja az intézményt.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és



szemészeti szlirés torténik.
A sziilok jogait, kotelezettségeit a fenti idépontra vonatkozdan a hdzirend tartalmazza.

Az intézmény mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell.

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (faliujsdgon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

11. Intézményi védo, ovo eldirasok
Altalanos eléirasok

A gyermekekkel

e az 6vodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirandulas eldtt
ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:

e az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hézirendjében kell meghatarozni azokat a védd-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk miel6bbi értesitésérdl.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és



az elvarhatd magatartasformakat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd
altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e [ttas sziildnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki. Ez esetben a Gyermekjoléti
¢s Csaladsegitd Szolgalat segitségét kérjiik.

e A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy 6vodapedagdgust és
egy dajkat kell biztositani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziiloi szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k
képviseldjét.

Elsdsegélydoboz helye: az 6rvosi szobaban.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatésagokat,
— a fenntartot,
— a szilOket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat



szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

e atlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkéat mas mdodon akadalyozé, nehezitd
korlilmény.

Bombariad¢6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és

miukodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon

keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen

berendezéshez ne nyuljunk.

Az éplilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd

hatdsag informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

J6 1d6 esetén az udvarra, az 6voda el6tti térre vagy a kornyezo jatszotérre vissziik a
gyerekeket.

A tliz oltdsdban mindenki kdteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét

latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményvezetd a sziikséges €s elengedhetetlen

intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan

az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat,

a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idGtartamat €s az esetleges

kovetkezményeket.

13. Az intézményben torténoé dohanyzas szabalyozasa

Az Orszaggylilés , tekintettel a magyar lakossag kedvezdtlen népegészségligyi mutatodira,
annak érdekében, hogy a dohdnytermékek fogyasztisanak szabalyozéasaval, illetdleg
forgalmazasanak részleges korlatozasaval védelmet nyujtson a nemdohanyzok, valamint az
¢letkoruk, vagy egészségi allapotuk miatt egyébként fokozott védelmet igényld személyek
részére, a passziv dohanyzéas karos hatdsaival szemben, elésegitve ezzel az egészséghez,
valamint az egészséges kornyezethez fiz6d6 alkotmanyos jogok megvalosuldsat és védelmét,
figyelemmel azonban - az ellentétes érdekek megfeleld egyeztetésével - a dohanyzés
fogyasztoi szokasokkal 6sszhangban 4116 lehetdségének biztositasara, megalkotta az 1999. évi
XLII. torvényt a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabélyairol.

AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN TILOS A DOHANYZAS!
A dohényzas korlatozas ellendrzése az 6vodavezetd helyettes feladata.

14. A kiemelked6 munkaért megallapithato kereset kiegészités (kollektiv szerzoédés
hianyaban) feltételei



]

A tdmogatas keretosszegét a mindenkori koltségvetés tartalmazza, a pedagdgus 1étszamnak

megfelelden.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithato évenként egy alkalommal, meghatarozott idore.
Odaitélésének szempontjai:

atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség eldzetes
megallapodasa szerint,

kiemelkedd munkateljesitmény eléréséért a kdzalkalmazotti tanacs véleményét is
figyelembe véve,

az intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo aktiv részvételért

kimagaslo szakmai felkésziiltség (innovativ képesség, nagyfoku onalldsag, aktivitas).
Szakmai tudéasat palydja sordn gyarapitja, az ott szerzett tapasztalatait, hasznositja
csoportjaban, atadja kollégainak (hazi tovabbképzés, bemutatod foglalkozasok stb.)

A kotelez6 munkaidején feliil szivesen végez plusz munkat csoportjaért és az dvodaért
(pélyazatok).

Az o6voda targyi fejlesztése érdekében aktiv tevékenységet végez a szponzorok
felkutatasaban.

Tud egyiittmiikddni a sziilokkel, j6 az egylittmiikodés mindsége.

Kollégai szakmai kérdéseiben a problémak megoldasaban, segitOkészséget tanusit.
Aktivan vesz részt a helyettesitésekben.

Hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.
Pedagogus egyénisége, €letvitele példaértékii a gyermekek €s a felndttek elott.

Nevelési mddszere gyermekkdzpontl, pozitivan értékelik munkdjat a sziilok.

Egyénileg kapott megbizatasat precizen elvégzi.

A mindségi kereset-kiegészités megallapitasanak feltételei:

Javaslattételi lehetdséggel élhet:

Az 6voda vezetdje

Minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan

a kozalkalmazotti tanacsa elndke, kdzalkalmazotti tanacs tagja
Munkakozosség vezet6k

15. Kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Ktv. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzeés

szabalyaita 16. § és a 17. §, a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a torvény 19. § rogziti.

A pedagdgus munkarendje:

A Ktv. 1. sz melléklete szerint a nevelési intézményben dolgozéd pedagdgus munkaideje a
kotelezd orakbol, valamint neveldmunkaval Gsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1dobal all.

Az oOvodapedagdgusok a gyermekek kozott eltdltendd munkaidejiiket napi valtadsban
dolgozzak le.

A pedagogus napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda vezetdje
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztadsok dsszeallitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.



e A munkaid6 beosztast a vezetd helyettes késziti el.

e A pedagdgus munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

e A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott napon 8 oOraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

e A hianyz6 pedagdgus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

e A pedagdgus szamara— a kotelezd oraszamon felil — a nevelémunkaval Osszefiiggd
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes
¢s a munkakozosség vezetd javaslatdnak meghallgatasaval.

A neveldmunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak:

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:
e dajka,
pedagogiai munkat segitd munkatars
munkaideje heti 40 6ra heti valtasban
a hét 6-13-ig
b hét 8-17-ig

ettdl eltérd, ha az 6voda zavartalan miikodése ezt sziikségessé teszi a vezetd vagy a
helyettes elrendelése szerint

14 6ra utani munkavégzés esetén jar a 15%-os miiszak potlék.

ovodatitkar, gazdasagi ligyintézo

kertész — gondnok, /Forrés alkalmazottja/
¢lelmezésvezetd, /Forras alkalmazottja/
takarito /Forras alkalmazottja/

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. Es a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirdsukat a melléklet tartalmazza.

Az 6vodai neveldmunkat kozvetleniil segitok:

logopédus, teljes statuszban 6vodai alkalmazott
pszicholdgus, fél statuszban 6vodai alkalmazott
gyermekorvos,

veédono.



Logopédia a raszorulé gyermekek szamara ingyenes szolgaltatds. Naponta déleléttonként, a
megadott orarend szerint szakember foglalkozik a gyermekekkel..

Ovodai logopédus: Marcziné Wieland Terézia

A részképesség hiannyal kiizdd gyermekek fejlesztése is megoldott. Mozgasfejlesztés, és
egy¢b hidnyossagok fejlesztésére szervezett foglalkozasok elére meghatarozott 6rarend szerint
folynak.

Ovodai fejlesztépedagogus: Kemény Veronika /gyes/— helyettesiti Laz Csabané

A logopédus ¢és fejlesztopedagogus vizsgalati eredményeit az altala tartott fogadddrakon
tekinthetik meg a sziildk, és kérhetnek szakvéleményt.

Sziikség esetén a sziilovel egyeztetve, /ha a sziil6 egylittmiikodd/ kiildhetd a gyermek tovabbi
vizsgalatokra. Nevelési tandcsado, Szakértdi bizottsag, pszichologus stb.

Egylittmiikdés hidnyaban a jegyzo felé van jelentési kotelezettség.

A sziilék ingyenesen igénybe vehetik a Nevelési Tanacsad6 szolgéltatdsait gyermeknevelési,
csalad terapias €s iskolaérettségi problémak esetén.

Javaslattételi joga a gyermekorvosnak vagy az 6voddnak mint intézménynek van.
Nevelési Tanacsado — Dunaharaszti, Rakoczi F. u. 3.

Vezetdje: Marczisovszky Odett

Az 6voda orvosa: Dr. Fabian Dora

A rendelési idejét a hdzirend tartalmazza, a hirdet6tablan ki van fliggesztve. A nevelési év
soran belgyodgyaszati vizsgalatot végez. Sziikség esetén az dvoda rendelkezésére all, fert6zo
betegségnél tandcsot ad, elvégzi a 6 éves stitusz vizsgalatot, mely az iskolaba 1épéshez
sziikséges igazolas kiadasadhoz sziikséges.

Figyelemmel kiséri az étlap osszeallitasat.



II1. A belso kapcsolattartas rendje, formaja

1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Ovodavezet
Az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezetd
o felel:
— az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,
— atakarékos gazdalkodasért,
— apedagogiai munkaért,
— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
— aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— a gyermekbalesetek megeldzéséért,
— a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
— apedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,
— apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
— az ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi program mitkodtetéséért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

e az alkalmazottak foglalkoztatdséra, €let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

o rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elérelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,

o felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitésa,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest, az dvodatitkart, a technikai vagy kisegitd
alkalmazottakat,

e fenntarto el6tti képviselet.

Az 6vodavezetd feladata:
e anevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kzosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,



a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a Forras Intézményiizemeltetd Kozponttal valo kapcsolattartés

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,
a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dod ovodatitkar, valamint a karbantarté gondnok
munkdjanak kozvetlen iranyitasa,

e az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program muikodtetése,
e anemzeti €s 6vodai linnepek méltdé megiinneplése,
e a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,
e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, - ha a
szilok igénylik,
e asziildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,
e az dvodai jelentkezés idejének ¢s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatérozottak szerint,
e igazgatasi feladatok ellatasa
— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény
székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte,
— atankdételes ¢€letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
— asziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
¢értesitést a jogszabaly eldirja.
1.2 Helyettes
Feladata:
e avezetdi tevékenységet az ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
e azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd
igyek intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését,
e nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység irdnyitasaban,
e kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat,
e szabadsdgok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.
Felel0s:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
a szakmai munkakozosség miikodeési feltételeinek biztositasaért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,



e asziildi szervezet (kozosség) mitkodésének segitéséért, valamint
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

1.3 Az intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt akadalyoztatidsa esetén — az azonnali dontést igénylo kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel
az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét
—ide nem értve az évi rendes szabadsdgot. Amennyiben az 6vodavezetd évi rendes
szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilf6ldon tartozkodik, vagy egyéb ok), tigy a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd ¢és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir6 tigyekben megbizott
o6vond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizés egy nevelési évre szol, a délelotti és
a délutani miszakrendben dolgozo két 6vond részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkdodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. A helyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

1.4 Az 6vodavezetés allando tagjai

ovodavezetd,

helyettes,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke
szakszervezet

2. A vezet6k és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendje

e Az dvodavezetd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

e A vezetdséget havonta legalabb egyszer dssze kell hivni.

Az 0sszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az tilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg
kell hivni:

e a szakmai munkakozdsség vezetdjét,

e asziil6i szervezet (k6zosség) képviseldjét,

e akozalkalmazotti tanacs elnokét.

e szakszervezetet



3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
3.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e akozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartoéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

e az intézményi mindségirdnyitasi program elfogadésara.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, ligyintézd és miiszaki, kisegitd
dolgozok egylittmitkddését.

3.2 Nevelotestiilet

A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a nevelémunkat
kozvetleniil segitd logopédus, fejlesztopedagogus alkotja.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e anevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag megkeresésére a hatodik
¢letévét betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

e vezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e pedagoégusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakozdsség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelo6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezo jogkoreit:
e nevelési program elfogadasa
e szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.

A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei:
e tanévnyito értekezlet,

e havonta megtartanddé munkaértekezletek

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az dvodavezetd Osszehivja,

e anevelOtestiilet egyharmada kéri,

e asziloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

3.3 Szakmai munkako6zosség
A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség irdnyitasara,
koordinalasra munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.

Feladatai:

o segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek

a neveldmunka valtoztatasara,

igényelheti szaktandcsado segitségét,

tdmogatja a palyakezdo és 1) pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési

program modositasara.

A munkak6zosség-vezeto feladatai €s jogai:
o 0sszekotd a munkakdzosség €s az 6voda vezetdje kozott,
e adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsaddval és a teriiletgondozoval,



képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv

0ssze, hospitalast, latogatast szervez,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

e Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

e véleményezi a vezetdi palyazatokat.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkak6zosség-vezetokkel a vezetd modosit.

3.4 Mindségiranyitasi csoport

Az intézményben foly6 mindségfejlesztés célja annak garantaldsa, hogy az intézmény
tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld szolgaltatast nydjtson. Az intézmény ennek
érdekében elkészitette mindségiranyitasi programjat, €s folyamatos, onértékelésen alapuld
mindségfejlesztési tevékenységet folytat.

A mindségfejlesztési feladatok végrehajtasdhoz munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza
a mindségfejlesztési folyamat szokdsait, az elvégzendd feladatokat, azok idébeni litemezését
¢s a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézmény munkatervének osszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal.

Az intézményben foly6é mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak dsszehangoladsa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tdmogatd szervezet) feladata.

A mindségfejlesztési szervezet (TEAM) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak
teljesiilését, és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjét a vezetd kéri fel és bizza meg.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének feladata:

e a mindenkori mindségi rendszer mikddtetésének, a mindségfejlesztési feladatok
végrehajtasanak osszehangolésa,

e amindségiranyitassal kapcsolatos dokumentaciok kezelése,

e rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értekelése,
beszamolas.

3.5 A nem pedagégus-munkakorben alkalmazottak

ovodatitkar, gazdasagi ligyintéz6

dajka

gondnok /Forras Intézményiizemeltetd Kozpont alkalmazottja/
takaritd /Forras Intézménytlizemeltetd Kozpont alkalmazottja/

Az intézményi titkar az intézményvezetdhoz kdzvetleniil beosztott tigyintézo, feladatait



munkakori leirdsa hatarozza meg.

A dajkék az 6vodéaban 6ndllo csoportot alkotnak. A dajkak munkaértekezleteit az
ovodavezetd-helyettes hivja 0ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az
ovodavezetd engedélyével hivhato dssze.

3.6 Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti szabdly részletesen szabdlyozza.

Véleményezése kiterjed:

a gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara,

a kozalkalmazotti képzéssel Osszefiiggd tervekre,

a munkarend kialakitasara,

az éves szabadsagolasi tervre,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére,

a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére,

a korkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozé elképzelésekre.

3.7 Gyermekvédelmi felelds

Feladata:

koordinalja a pedagogusok prevencidés munkajat,

tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkd;jat,

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Csaladsegité Szolgalattal, és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo intézményekkel.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4. A vezetok, valamint az 6vodaszék és az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény sziil6i szervezetét a csoportok sziil6i kozosségei alkotjak. A kapcsolattartas
rendjét az 4ltaluk megalkotott és az intézmény vezetése 4ltal is elfogadott szervezeti és
miikodési szabalyzat tartalmazza.

IV. Kiils6 kapcsolatok

1. Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalat

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,



e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,
e aszolgalat beavatkozasat szlikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, felligyelete, iranyitasa az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel.

2. Nevelési Tanacsadé

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
Tanacsad6 vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikdodésért a gyermekkel kozvetleniil
foglalkozo6 pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelds kozos feleldsséggel tartoznak.

3. Egészségiigyi Szolgaltato

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védoéndvel.

A kapcsolat formajat, médjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerti
rendezni.

Az 6vodaorvos, védono elérhetdségét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési 1d6t az
ovoda faligjsagjara ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziil6i értekezletén ki kell
hirdetni.

4. Fenntarto

A kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése
intézmény tevékenységi korének modositasa,
az intézmény nevének megallapitasa
intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa,
az intézmény ellendrzése

— gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol

— szakmai munka eredményessége tekintetében

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelése

A kapcsolattartasa formai:

e szobeli tajékoztatas, megbeszélések /kéthetente/

e irasbeli beszamolok,

e cgyeztetd targyalasok, értekezletek

e specidlis informacid szolgéltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi valamint szakmai
tevékenységhez kapcsolodoan

5. Mas oktatasi intézmények

Az intézmény mas kdzoktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai

e kulturalis

e sport



egyéb

6. Német Kisebbségi Onkormanyzat

Mint német nemzetiségi 6voda szoros a kapcsolat a német kisebbséggel.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai jelleglieck — nyelvi fejlesztés lehetOségei

e kulturélis — rendezvényeken vald részvétel /pl. Marton nap/

e gazdasagi — tAmogatasok /pl. Németorszagi nyelvi tovabbképzés tdmogatasa/
e k0z0s rendezvények — német nemzetiségi nap/

7. Az intézményt tamogato szervezetek

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a tAmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

anyagi helyzetérdl,

tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznalasdnak moddja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tamogaté ilyen iranyt informéacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa

V. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

A nevelési-oktatési intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhatd — kérdéseket.

Kozalkalmazotti jogviszony alapjan kikotott probaido:
A kozalkalmazottak jogallasrdl szolo torvény Kjt. 21/A § (1-2) alapjan minden olyan

esetben, amikor a kozalkalmazott kinevezése 2007. szeptember 1-jét kdvetden keriil sor,
probaiddt kell kikodtni (maximum 4 hénap)

Kotelezo palyaztatas:

A kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § (1)
kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. (2) A
30/C. § (3) bekezdése szerinti athelyezés esetén palyadzat kiirdsa nélkiil létesithetd
kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor betoltéséhez palyazat
kiirasa kotelezo.



e A palyazati felhivasban meg kell jelolni;
0 a munkaltaté és a betdltendé munkakor, vezetd megbizas megnevezését,
0 a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt:
munkakor) jard Iényeges feladatokat,
0 apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
a palyazat részeként benytjtandd iratokat, igazolasokat, tovabba
0 apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hatdridejét.

o

e A palyazat elbiradlasanak rendjét a munkaltat6 hatdrozza meg.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelezd betoltetlen munkakor esetén a
palyazat kiirasa.

Nem kell palyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés modositas
eseten.

2008. januar 1-jétdl a palyazatokat a KSZK internetes oldalan is kozz¢ kell tenni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi az intézmény Gyakornoki
Szabalyzata: Kjt. 22.§ (1-12)

A Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza:

e A szakmai kovetelményrendszert — altalanos ¢és munkakdri kdvetelmények helyi
lebontasa, részletezése.

A szakmai segitd feladatait, a feladatok ellatdsanak modjat.

A szamonkérés feltételeit.

A gyakornok teljesitményének szoveges értékelésére vonatkozo szabalyokat.

A gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasi rendet.

e A gyakornok mindsitésének kiilonds szabalyait.

A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés atképzés:

A Ktv. 1998. XC. Tv. 87.§ (10) (11) és (12) rendelkezik a pedagogus tovabbképzésrol. A
pedagogus 7 évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt, min. 120 o6ra. A
tovabbképzést sikeresen befejezd pedagdgust anyagi elismerésben kell részesiteni a
jogszabalyi eldirasnak megfelelden.

Megsziintethetd annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, illetve kdzalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésen 0nhibdjabol nem vesz részt, ill. tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Mt. 277/97. § -ra hivatkozassal.



Szakkonyvvasarlasi tamogatas:

A pedagdgusok szakkonyv vasarlasanak tdmogatasi 0sszegét a kozponti koltségvetés biztositja.
Osszegét évenként a kdzponti kdltségvetés hatdrozza meg.

Az igényjogosultsag feltételeit és az elszamolas modjat az 1998. évi XC torvény 8. sz.
melléklete tartalmazza.

Munkaruha, védéruha:
A dolgozot munkaruha, véddruha illeti meg. A fenntarté ruhapénz cimen biztositja az éves

koltségvetésben szabalyozza a mértékét.
A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése:

A 78/1993.(V.12) Korm. Rendelet szabalyozza: A munkaltatd koteles a munkavallalonak
megtériteni a munkaba jarast szolgélo bérlettel vagy teljes aru menetjeggyel valo
elszamolas ellenében azok dijanak:

e 86 %-at, ha orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;

e 86 %-at, ha helykozi dijszabassal kozlekedd tavolsagi autobuszon utazik.
e Gépkocsival a hatalyos jogszabaly szerint az lizemanyag aranak fliggvényében

Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra:

e A 138.§ (5) bekezdése kimondja, hogy fizetés nélkiili szabadsag illeti meg a dolgozdt:
- a gyermek harmadik ¢életéve betdltéseig,

- betegség esetén 12, életéve betdltéséig, otthoni apolas érdekében.

e A Mt. 139.§ (1) bekezdése szerint — a munkavallald kérésére — apolasra szoruld kozeli
hozzétartozdja otthoni apoldsa céljabol, legfeljebb két évre a munkéltatdé koteles
fizetés nélkiili szabadsagot engedélyezni. / kezeld orvos igazoldsa alapjan/.

e A Mt 140.§ (1) bekezdés alapjan egy évi fizetés nélkiili szabadsagot kell
engedélyezni, ha a munkavallaldo maganerdbdl, sajat részére lakast épit.

Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

e Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikddését nem zavarja, az dvodavezetovel
kotott bérleti szerzddés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.
Bérleti dij a fenntart6 rendelkezése szerinti mértékben a gazdasagi iroddban fizetendd be.

e Az intézmény helyiségeiben part nem miikddhet.

e Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasdhoz
a sziil6i szervezet véleményének kikérése alapjan.
A sziil61 1gény alapjan szervezddott:



0 Katolikus hittan
0 Reformatus hittan
Helyet biztositunk, az idépont a munkatervben rogzitve.

VI. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az 6voda a dokumentumait a sziill0k részére hozzaférhetové teszi:

a) Az intézmény helyi nevelési/pedagogiai programjat, az intézményi mindségiranyitasi
programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziilok a titkari
szobdban megtekinthetik.

b) A hazirendet a csoportok eldészobaiban jol lathatd helyre ki kell fliggeszteni.

c) az a) b) pontban meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan kozz¢ kell
tenni, elérhetdségérodl a sziildket tajékoztatni kell.

Az 6voda, vezetdje és - vagy az 6vodapedagdgus koteles a sziilok részére tajékoztatast
adni a nevelési programrol, a pedagogiai programrol, illetve az intézményi
mindségiranyitasi programrol.

A hazirend egy példanyat a sziiloknek, 6vodaba beiratasakor, illetve annak érdemi
valtozéasa esetén at kell adni. A honlapon meg kell jelentetni.

A sziiléket meghatarozott kérdések szervezeti és milkodési szabalyzatban torténd
szabalyozasanal az 6vodai egyetértési jog illeti meg.

A nevelési intézmények - tevékenységiikh6z kapcsoldoddan - a 10. szamu mellékletben
meghatarozott adatokat (kiilonos kozzétételi lista) kozzéteszik. E bekezdés alkalmazasaban
kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formdban, barki
szamara, személyazonositdsra alkalmatlan formdban, korlatozastél mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhatdé modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd hozzaférhetoveé
tétele. Ha a nevelési-oktatasi intézmény nem rendelkezik internetes honlappal, az adatokat
a helyben szokéasos mddon teszi kozz¢.

A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, illetve
tanévenként feliil kell vizsgalni.



Elfogad¢ hatérozat:

Jelen SZMSZ-t Német Nemzetiségi Ovoda 2335. Taksony, Szent Anna tér 1. nevelétestiilete,
alkalmazotti kozossége 2011 év 08 ho 30 napjan megtartott, hatdrozatképes értekezletén
megyvitatta, ¢s a modositast elfogadta.

Taksony, 2011. augusztus 30.

az alkalmazotti kozosség képviseldje

Egyetértési nyilatkozat:
Jelen SZMSZ-t Német Nemzetiségi Ovoda 2335. Taksony, Szent Anna tér 1. Kozalkalmazotti

Tanacsa 2011 év 9 ho 14. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén megtargyalta, élt
egyetértési és véleményezesi jogaval, és jovahagydsra javasolta:

Taksony, 2011. szeptember 14.

kozalkalmazotti tanacs



Egyetértési nyilatkozat:
Jelen SZMSZ-t Német nemzetiségi Ovoda 2335. Taksony, Szent Anna tér 1. Szakszervezet

2011. év 09. hé 9 napjan megtartott, hatdrozatképes értekezletén megtargyalta, élt egyetértési
¢és véleményezési jogaval, €és jovahagyasra javasolta:

Taksony, 2011. szeptember 9.

szakszervezet



Egyetértési nyilatkozat:

Jelen SZMSZ-t Német Nemzetiségi Ovoda 2335. Taksony, Szent Anna tér 1. a Sziiléi
Munkakozossége 2011.€v 09. hé .15. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén
megtargyalta, €1t egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

Taksony, 2011. szeptember 15.

Sziil6i Munkakozosség Elndke



Egyetértési nyilatkozat

Jelen SZMSZ-t Német Nemzetiségi Onkorméanyzat képviseldtestiilete 2011. év .szeptember
hé 20 napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt egyetértési és véleményezési
jogaval, és jovahagydasra javasolta:

Taksony, 2011. szeptember 21.

Német Kisebbségi Onkormanyzat



Az Német Nemzetiségi Ovoda 2335. Taksony, Szent Anna tér 1. jelen modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat, mint fenntartonak2011 év .
oktober ho 6. napjan jovahagyasra terjesztette fel.

Taksony, 2011. oktober 6.

Galambos Andrasné
ovodavezetd

Az Német Nemzetiségi Ovoda 2335. Taksony, Szent Anna tér 1. jelen modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat .................. mint fenntartd
......... szamu hatarozataval jévahagyta/elfogadta.



