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BEVEZETES

1. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI
Az intézmény jogszerli mukodésének biztositasa, a zavartalan mikddés garantaldsa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Vaskat-

Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas, valamint a

végrehajtasi rendeletekben foglaltak alapjan a kovetkezo szervezeti és miitkodési

szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

A SZMSZ tartalma nem 4dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Vaskut-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan az intézmény pedagogusai kdzos értekezleten 2021. 08. 23-an
fogadtak el.
Feliilvizsgélata az alabbi valtozasok miatt valt sziikségessé:
> Jogszabalyi kotelezettségként beépitésre keriilt az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek ellatasara késziilt eljarasrend.
> Beépitésre keriilt tovabba a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek
egeészségiigyi ellatasat biztosito eil. szolgaltatoval vald kapcesolattartas rendje.
Az elfogadiskor a szabdlyzatban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorol az SZMK.
Jelen SZMSZ a nevelétestiilet altali elfogadas t kdvetéen a fenntartd jovahagyasaval
Iép hatalyba és ezzel egyidejiileg érvénytelenné valik az ezt megel6z6 intézményi
SZMSZ.

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

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

informacidszabadsagrol



1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2017. évi XCVI. torvény az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo
2011. évi CXC. tdrvény modositasarol:

2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl sz616
1997. évi XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése
érdekében torténd, valamint egyéb térvények modositasarol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A Kormany 249/2015.(IX.8.) Korm. rendelete a pedagogusok el6meneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIIIL. torvény a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet modositasarol.

A pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrdél és az allam altal
kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol



363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérol sz616 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet

A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

114/2007. (XI1. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

417/2020. (VIIL.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek mddositasarol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiigyi késziiltségi idoszak védelmi
intézkedéseirol

37/2021. (VIIL 31.) EMMI rendelet egyes kéznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

2022. évi 1. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolddd egyes torvények
modositasardl szolo 2021. évi CXXVIIL. tv. médositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefiiggd szabalyozasi

kérdésekrol

CELJA:

2012. évi II. torvény a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatasa

az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa

a zavartalan miikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesitése

a szllok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

HATALYA

Az SZMSZ belsé jogi norma, elbirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriilé — szereplére nézve kotelezo.

Személyi hatalya Kiterjed

e az 6vodaba jar6 gyermekekre, kozosségeikre

e agyermekek sziileire, térvényes képviseloire



e aneveldtestiiletre

e az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira

e aneveldmunkat segitdkre és egyéb munkakdrben dolgozdokra
e az ovodanak szolgéltatast nyajtokra

e az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre

Teriileti hatalya kiterjed

e az dvoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre

e az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény helyszinére

e az Ovoda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére

[d6beni hatalva kiterjed

e a fenntartd képviselo-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore
e az oOvodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmainak idétartamara
A SZABALYZAT ERVENYESSEGE, MODOSITASA, FELULVIZSGALATA,
KOZZETETELE

’

Ervényessége
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, az altala meghatérozott napon 1ép hatalyba
¢és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg érvényét veszti az elézdleg hatalyos

SZMSZ.

Moédositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha:

e jogszabaly irja el6
e a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési rendjében valtozas all
be
e asziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz
Kozzététele az alabbi helyeken:
e vezetdi iroda
e azintézmény honlapja

e  Oktatasi Hivatal — KIR Kozzétételi lista



INTEZMENYI ADATOK

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az alapitd okirat kelte: 2015. augusztus 10.
OM azonosito: 201894

1.
2.
3.

10.
11.

12.

Az intézmény neve: Vaskut-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény székhelye: 6521 Vaskat, Damjanich u.38.

Az intézmény telephelye: 1. sz. Ovoda 6528 Batmonostor, Kossuth L. u. 3.
Alapito neve és székhelye:

Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat

6521 Vaskut, Kossuth L. u. 90.

Fenntarto és irdnyito szervének neve és székhelye:

Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

6521 Vaskut, Kossuth L. u. 90.

Az intézmény feladatelldtdsi helyei:

Székhely, 6521 Vaskut, Damjanich u. 38.

1. sz. Ovoda 6528 Batmonostor, Kossuth L. u. 3.

Miikédési kore: Vaskat kozség és Batmonostor kézség kdzigazgatasi teriilete,
szabad férohely esetén mas felvételi kdrzetbdl jelentkezd gyermek is felvehetd.
Gazddlkoddsi besoroldsa: Nem 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola kiilon
megallapodas alapjan latja el.

Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata:

Ovodai nevelés — nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (a nemzeti kdznevelésrdl
sz016 2011.évi CXC. torvény 4.§ 1.b) és a 8.§ a nemzetiség jogair6l sz6l6 2011. évi
CLXXI. torvény 115.§ (1) a) és 116.§ (3))

Addszdma: 15832726-2-03

Feladatellatdsi helyenként felvehetd maximdlis gyermeklétszdm:

Székhelyen - 110 f6 gyermek

I1. sz. Ovoda - 50 & gyermek

Alaptevékenysége az dllamhdztartdsi szakdgazat szerint:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



13-

14.

15,

16.

Ovodai intézményi gyermekétkeztetés

Ovodai nevelés

Nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése: nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii
(német) 6voda

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelése: mozgasszervi (mozgasszervi fogyatékos, mozgaskorlatozott gyermek),
érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos (nyelvfejlodési és beszédzavarral
kiizdok), a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermekek.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az ingatlanvagyon feletti rendelkezés joga a Vaskati Német Nemzetiségi

Onkormanyzatot illeti meg.

A feladatellatdst szolgdlo ingatlanvagyon:
Vaskat, Damjanich u. 38. sz. alatt 1év6 1270 hrsz-u ingatlan

Batmonostor, Kossuth L. u.3. sz. alatt 1év6 535/2 hrsz-u ingatlan

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

Az intézmény vezetdjét a Vaskiti Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott idére a nemzeti kdznevelésrdl szold Nkt.
2011. évi CXC torvény 67 - 68.§ és 83.§ (2) bekezdése, a pedagdgusok elomeneteli
rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogéallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 21 - 26.§ értelmében bizza meg, illetve menti fel Vaskat Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és Batmonostor Kozségi  Onkormanyzat
Képviselo-testiilete elozetes egyetértésének kikérésével. Az intézmény vezetdje
felett az egyéb munkaltatéi jogokat a Vask(ti Német Nemzetiségi Onkormanyzat
elnoke gyakorolja.

A nemzetiségi onkormanyzat, mint fenntartd palydztatas és tovabbi eljaras nélkiil is
adhat intézményvezetdi megbizast. (A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
tv.31.§ (2)d.)

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelilése:

Kozalkalmazotti jogviszony, megbizési jogviszony, munkaviszony.



1'%

18.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezet6k
kozotti  feladatmegosztast, a bels6- és  kiilsé kapcsolatokra  vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és mikdési szabalyzat hatarozza meg.

Hasznalt kormanyzati funkciok megnevezése:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2. 1.Vaskat-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti felépitése

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
DAJKAK

SZEKHELY OVODA

INTEZMENYVEZETO-

HELYETTES .
L o OVODAPEDAGOGUSOK
SZULGI MUNKAKOZOSSEG

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
DAJKAK

11.5ZAMU OVODA
MUNKAKOZOSSEG VEZETO

OVODAPEDAGOGUSOK

OVODATITKAR



2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés
Az 6vodavezetd — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézményvezetd kozvetlenil irdnyitja a helyettes és a munkak6z6sség-vezetd munkajat, az
ovodatitkart. Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6z6sséggel és biztositja a miikddésiik feltételeit.
Az intézményvezetd kodzvetlen munkatarsa az intézményvezetS-helyettes, valamint az
6vodatitkar.
Az o6vodavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.
Az intézményben magas szinvonall a szervezeti kultara és a szakmai miihelymunka, melynek
soran az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol,
vagy elutasitdsardl a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz. Egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével, odafigyel problémaikra,
valaszt ad kérdéseikre.
Nevelétestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja. A nevelbtestiilet
a munkatervben meghatarozott idépontokon feliil sziikség szerint munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd vezet.
Szakmai munkakozosségek
Intézménytinkben két munkakdzosség miikddik, melyek tagjai azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogusok. Szervezeti elhelyezkedésiiket az 6voda szervezeti abraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

e Ovodatitkar

e Pedagogiai asszisztensek

e Dajkak
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

6voda szervezeti abraja mutatja.



Sziil6i munkakozosség (SZMK)
Ovodainkban a sziilsi jogok érvényesitése, kotelességek teljesitése érdekében - az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd -
sziil6i munkak6z6sség miikddik. A csoportonkénti sziildi munkak6zosséggel a csoportok
6vondi tartjdk a kapcsolatot, az intézményi szintll sziildi munkakozosséggel pedig az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, valamint a munkak6zosség-vezeto.
A belsé kapcsolattartis rendje
Vezetok kapcesolattartasa
A vezetdk kozotti kapesolattartas folyamatos, az aktudlis programok lebonyolitasara, feladatok
ellatasara iranyuld. Heti rendszerességgel tartunk vezet6i megbeszéléseket.
Az intézmény vezetdsége €s az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara sszehivott vezet6i megbeszéléseken;
e az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkoddsa soran;
e az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések atjan;
e intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes sziikség szerinti részvételével zajlo
szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélésein;

e az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapesolattartas

A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagégus munkakodrben foglalkoztatottak nevel6-
oktatd munkajanak szakmai segitésérol. Maguk alakitjak ki mikddési koriiket, 6nallo
munkaterv szerint dolgoznak. Munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével
hatarozzék meg.

Intézményiinkben német mddszertani és hagyomanyérzé munkakozosség mikodik a

munkakozosség-vezetdk iranyitasaval.

Feladatuk

e egymas munkéjanak segitése
e modszertani segédletek kidolgozasa
e Kkutatds, anyaggytjtés



aktudlis informéciok, torvények, szaklapok, palyazatok figyelése, nevelGtestiilet
informalasa

eréforrasok, szponzorok felkutatasa, szakértok — el6adok meghivasa

kozremilkodnek a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak —ellendrzésében,
értékelésében

az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa, atdolgozasa

Kapcsolattartis modja

Evente tbb alkalommal, aktualitas alapjan, el6zetes egyeztetés utdn — minimum félévente

egyszer.

Nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

Nevel6testiileti értekezletek

Havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint torténé megbeszélés feladatellatasi helyenként
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. el6z6 id6szak feladatainak az értékelése
. az éves munkaterv aktualis feladatai

. egyéb aktualis feladatok kijel6lése

. felel6ési kor megnevezése

. egyéb aktualisan felmeriil6 kérdések megbeszélése

Minden olyan iigyben, amikor a vezetd, illetve a nevel6testiilet sziikségét érzi az
egyeztetésnek, tanacskozasnak, barmelyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat. Ennek
soran rendszeresen Kkifejtik szakmai allaspontjukat, vitdkban képesek egymast
meggydzni.
Biztositott az informaciokhoz, ismeretekhez vald hozzaférés.
Sziikség szerint éliink a papiralapt informacioatadassal.
A kapcsolattartas tovabbi lehetdségeként hasznaljuk az infokommunikécios eszkdzoket,
online csatornakat:

— apedagdgiai munkahoz sziikséges masolatok készitése

— szamitogép hasznélata

— online kdzosségi forumok hasznalata, karbantartasa

— honlap miikddtetése

— online t4jékoztatas

— online kérddivek hasznalata



Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Intézményiink pedagodgusai, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogaddorakon, dvodai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az d6vodak egészét vagy
csoportokat érint6 kérdésekben a csoportok 6vondi, illetve az dvoda vezetdsége tart kapesolatot
a szul6i kozosséggel.

Intézményiink nevelési évenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Ovodaink valamennyi
pedagbgusa nevelési évenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat, ezen fellil sziildi igény szerint. A sziil6i szervezetek részt
vallalhatnak az 6vodan kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyiittmilkodnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A
pedagogusok munkdjuk megismerésének segitése érdekében a sziilok szamara nyilt napokat
tartanak a munkaterv szerint.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas egy lehetséges modja az egyes csoportok zart Facebook oldala,
melynek jogszeri hasznalatdhoz a mikodtetésre vonatkozd elveinket a csoportokban

kozzétettiik.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az intézmény élén a VBNNO intézményvezetéje all, akit az intézményvezetd-helyettes, illetve
a telephely munkakozosség-vezetdje segit az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban.
Intézményvezet6
Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Jogkore:
1. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
2. Szabalyozza az intézményi szervezet miikodését, tovabba az 6vodai élet belso rendjét.
3. Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjat, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az

intézmény képviseletére jogosultak korét.
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Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatdsi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozisaban - mely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjan alapul - s példat mutatva egyiittmiikodik munkatarsaival, hogy az
intézmény elérje a nevelési/tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait. E
céloknak megfeleléen iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-
/tematikus terv és az éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és
Osszehangolasat.

Elkésziti, aktualizalja és elfogadtatja az Ovodai SZMSZ-t és hazirendet, - a
neveldtestiilet kozremiikodésével - mddositasaira javaslatot tesz.

Munkatervek elkészitésekor tigyel a stratégiai dokumentumok és a munkak6zosségek
terveinek 6sszhangjara.

Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiilsd és belsd valtozasokat, konstruktivan reagél rajuk,
ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait. A valtoztatast, annak sziikségességét és
folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési modjat megosztja kollégaival,
sziikség szerint a partnerekkel, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad, illetve lehetdséget
biztosit az 6nall6 informacidszerzésre. A fejlesztés érdekében munkatarsai képességiik,
szakértelmiik, érdekl6désiik szerinti javaslatdit meghallgatja, majd a valtoztatds
folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtja.

Ha a kériilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a nevel6testiilet és valamennyi érintett szamara.

Részt vesz a OTM munkdjaban, koordinalja azt. Az intézményi onértékelési ciklust
lezaro intézkedési tervet és a stratégiai €s operativ tervezés dokumentumait
Osszehangolja.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a belsd és a kiilsé intézményértékelés eredményét,
valamint a gyermekek iskoldba Iépését kovetden tanuldsi eredményeik terén
tapasztaltakat.

A dolgozok munkarendjét, munkakéri leirasait elkésziti, valamint az egyéb aktualis
irasos tervezeteket, szabalyzatokat is.

Ellitjia a taniigy-igazgatasi feladatokat. Az intézményi dokumentumokat a

jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.

15



Ellenérzi az intézményi nevel6-oktaté munkat, az intézmény iigyvitelét, szervezeteinek

¢s kozosségeinek miikodését.

5. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
6. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirasi jogkorét.
Feladatai:

Az intézmény felel6se, iranyitoja és képviseldje.

Kapcsolatot tart és egyiittm{ikdik a fenntartoval.

Az intézményi munkat iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli. Az intézményi
miikodést befolydsolo értékelt mérési adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai
dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovObeli helyzetének
megitélésében, kiillondsen a tanuldas és tanitds szervezésében és irdnyitasaban.
Beszamolot kér a gyermek megfigyelésén €s a helyben szokéasos méréseken alapuld
egyéni fejlodés valtozasarol és elvarja, irdnyitja a tapasztalatok felhasznalasat, a
gyermek differenciald, hatékony egyéni fejlesztését. Gondoskodik rdla, hogy a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek (tehetséggondozast, illetve felzarkoztatast igénylok)
specialis tdmogatast kapjanak.

Rendszeresen felméri a humdneroforras sziikségleteket, s a bekdvetkezd hianyt, a
felmeriilt problémakat jelzi a fenntartonak.

Az intézmény pedagdgus-tovabbképzési programjit az intézményi célok és
sziikségletek, az egyéni életpalya figyelembevételével alakitja.

Figyel arra, hogy az intézmény alkalmazotti kozosségének munkajat, egyiittmiikodését
magas szintli belsé igényesség, hatékonysag jellemezze. Hatékony id6- és emberi
er6forras felhasznalast valosit meg. (egyenletes terhelés, tilterhelés elkeriilése stb.)
Gondoskodik az intézmény életének demokratikus [égkdrérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai célok megvaldsitasardl, a sajat, valamint
az intézmény dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl, a rendszeres és
szervezett belsd tovabbképzésekrdl - a belsd tudasmegosztas kiilonbozé formait
kihasznalva, - a j6 gyakorlatok megismerésérél, tiamogatasardl.

Vezet6i hatékonysagat dnreflexioja, a kiils6 értékelések, sajat és mdasok tapasztalatai

alapjan folyamatosan fejleszti.
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Feliigyeli az intézményi adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

Ugyel a takarékos gazdalkodasra, a targyi és technikai feltételek megteremtésére, a
hidnyokat jelzi a fenntart6 felé.

Intézkedési tervet készit a belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozdéan, amely
figyelembe veszi az intézmény nevelési/tanitasi struktrajat, a nevelomunka feltételeit
¢és pedagogiai céljait. Arra torekszik, hogy a fejlesztés megtorténjen.

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat.

Ellendrzi az adminisztraciot.

Ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozék munkajanak folyamatossagat és
mindségét.

Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziil6i munkakozdsség miikodésének feltételeit.

Regisztralja és megszervezi a szabadsagoldsokat, elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.
El6késziti és levezeti az értekezleteket, belsd tovabbképzéseket.

Iranyitja és dsszehangolja az intézmény — pedagogus és nem pedagogus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.

Koordinalja és feliigyeli az 6vodai linnepeket, tinnepélyeket, megemlékezéseket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.

Az intézmény dolgozodinak munkajat értékeli, mindsiti, ha modjaban all, jutalmazza, és
sziikség esetén felel0sségre vonast alkalmaz. Az értékelésben a fejlesztd szemlélet
érvényesiil, a kollégak erdsségeire fokuszal.

Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa sordn megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait - képességiik, szakértelmiik és a
Jogszabalyi elbirasok alapjan a kialakitott rend szerint - és partnereit, a sziikséges
informéaciokat megosztja az érintettekkel. Masok szempontjait, eltérd nézeteit és
érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.
Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer fejlesztését, a
korszerisitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban Iévé kiilsd szervezetek,

valamint az intézmény és a gyermekek csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az dvodatitkar munkajat.

Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogaddorak, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feluigyeli a karbantartési és felajitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezeto-helyettes az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi hatas- és jogkorrel,

valamint egyéb feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel

osztozik az intézmény nevelési céljainak megvalositasaban, a tanligy-igazgatasi feladatok

jogszabaly szerinti ellatdsaban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési

feladatok végrehajtasardl. Kozremiikodik a német nemzetiségi nevelés tevékenységeinek

valamint az 6vonok e teriileten végzett szakmai munkajanak koordinalasaban, ellenérzésében

¢s sziikség szerint (intézményi delegaltként) a kollégak mindsitési eljarasaban.

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasdban valo részvétel

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezeto altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok modositasanak
irdnyitasa, aktiv részvétellel.

Javaslat készitése a pedagogusok lehetdség szerinti jutalmazasara, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)

esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitasa mellett végzi.

Kozremiikodik az dvodai SZMSZ, a munkatervek, a hazirend, a dolgozok munkarendje
¢és egy€b aktualis irasos tervezetek, szabalyzatok elkészitésében.

Ellatja a tanligy-igazgatasi feladatokat.
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Részt vesz a OTM munkéjaban.

Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

Ugyel a takarékos gazdalkodasra, a targyi és technikai feltételek megteremtésére.
Ellenérzi a munkafegyelem betartasat.

Ellendrzi az adminisztraciot.

Ellen6rzi és megszervezi a helyettesitéseket, a technikai dolgozok munkajanak
folyamatossagat és mindségét, az egészségiigyi feladatok betartasat.

Regisztralja és megszervezi a szabadsagolasokat, elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Elékésziti és sziikség esetén levezeti az értekezleteket, bels6 tovabbképzéseket.
Koordinalja és feliigyeli az dvodai tinnepeket, tinnepélyeket, megemlékezéseket.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.

Igény esetén gondoskodik a fakultativ hitoktatds megszervezésérol.

Az intézményi adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellenérzi a hazirend betartasét €s felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i
fogaddonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Iranyitja és ellendrzi az élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartiasat, a munkavédelmi és
tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a gyermekbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

FelelOsen segiti a gyors €s pontos informéciéaramlast.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl
az intézményvezetdt folyamatosan téjékoztatja.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Biztositja telephelyén a sziikség szerinti helyettesitést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasdban.

A vezetdk részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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A munkakozosség-vezetok

Feladatai:

e A munkakozosségek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett végzik.

e A székhelyen, telephelyen sziiks€g szerint iranyitjak, szervezik, ellendrzik az
6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek és a dajkak munkajat, megszervezik az épiilet
z6kkendmentes mitkodését.

o Kozremiikodnek az 6vodai SZMSZ, a munkatervek, a hazirend, a dolgozok munkarendje és
egyeb aktualis irasos tervezetek, szabalyzatok elkészitésében.

e Részt vesznek a OTM munkéjaban.

e Betartjak és betartatjak az adatszolgaltatasi fegyelmet.

o Ugyelnek a takarékos gazdalkodasra, a targyi és technikai feltételek megteremtésére.

¢ Ellendrzik a munkafegyelem betartdsat.

e Ellenérzik ¢és megszervezik a helyettesitéseket, a technikai dolgozék munkdjanak
folyamatossagat és mindségét, az egészségiigyi feladatok betartasat.

e Megszervezik az 6vodai linnepeket, linnepélyeket, megemlékezéseket.

e Kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, sziilokkel.

A vezetdk részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasianak rendje
Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikdsdik,
izemeltetését fenntartdi dontés alapjan biztositjuk. Nyari tigyeleti rendet felvaltva tartunk
6vodai épiileteinkben. Ilyenkor torténik az 6vodak sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A nyari nyitva tartasrol a sziiloket adott év februar 15-ig tajékoztatni
kell.

Az iskolai szi- és téli sziinet idoszakara felmérjiik mindkét feladatellatasi helyen az igényeket,
s ennek alapjan tigyeletet biztositunk, vagy zarva tartunk.

A nyitvatartasi id6 Vaskuaton napi 11 6ra, reggel 6 6ratdl délutan 17 6raig. Batmonostoron napi
10 6ra, reggel 6.30-t01 16.30-ig.

A nevelési napokon az intézményvezet6 és helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az intézményben. A beosztast ki kell fliggeszteni az 6voda titkarsagan,
valamint a feladatellatasi helyek hirdetdin.

Az intézményvezetd 8.00-16.00-ig a székhely szerinti 6voda vezetdi iroddjaban személyesen,

eldre egyeztetett idopontban, vagy a 472-557-es telefonszamon érhetd el.
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Intézményvezetd-helyettes személyesen eldre egyeztetett idopontban, vagy a 472-557-es
telefonszamon érhetd el.

A német médszertani munkak6zosség vezetdje elore egyeztetett idopontban a vezetd irodajaban
érhetd el személyesen, vagy a 79/472-557-es telefonszamon.

A 11. sz. Ovodéaban a munkakdzosség-vezetd a 79/474-204-es szamon vagy személyesen érhetd
el, elére egyeztetett idépontban. )

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

3.3.A kiadmanyozas szabalyai

A kiadméany fogalma: az iigyekben valo intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles

formaban tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magéban foglalja:

- az tigyben val6 érdemi dontést,
- az intézkedés kiadasanak jogat,
- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A szabalyozést tehat a fenti elemek érvényesiilése érdekében kell megtenni.

Az intézményvezetdt illeti meg, aki kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabilyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolddd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodo dontéseket;

o A kozbensd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat,

a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetoje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd-helyettes, illetve rendkiviili esetben az intézményvezetd altal megbizott
személy. Az atruhazott jog gyakorlo’jénak az alairas el6tt az dvodavezetdt tdjékoztatnia kell.

A munkakori leirasok tartalmazzéak az atruhdzhatd, helyettesithetd jogkoroket.

3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e agyermekek jogviszonyaval kapcsolatos tligyekre,
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval kapcsolatban;
e munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési 5nkormanyzatokkal val¢ tigyintézés soran,
e allami szervek, hatosagok és birosag elott,
e az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
e nevelési-oktatasi intézményben miik6do egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6z6sségekkel, a sziil6i munkakdzdsséggel,
e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel,
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e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabély ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és helyettesének

egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetoje.
Mindkettdjiik tartds tavolléte esetén, amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor
az adott 6voda szakmai munkak6z8sség-vezetéje latja el a vezeti feladatot teljes feleldsséggel.
Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetdk kizarolagos hataskdrébe tartoznak.

Barmely vezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi, kivéve, ha a VBNNO
intézményvezetdje masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok egyideji
tavolléte esetén a helyettesités a VBNNO intézményvezetdje altal adott megbizas alapjan
torténik.

Ilyen megbizas hidnydban a vezetdket tavollétiik esetén, a legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkezd €s hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A vezetdk napi torvényes munkaidején kiviili idében helyettesitésiik ellatasaban
kozremilikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé dvodapedagdgusok. Intézkedésre
a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagdégus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggé azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyettesére:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben
valo vezetoi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.
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Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd méltéo megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatask6rok esetében az intézményvezet6-helyettest teljes kori

beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakari

leirasok tartalmazzak.

A tovabbi feladatok ellatasrol, jogkorokrol az éves Munkaterv rendelkezik.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1.Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakart betsltd alkalmazottja. Véleményezési

és javaslattévo jogkore kiterjed az intézmény muikodésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelétestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskdrok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkdrét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabélyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
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e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e az intézmény éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
A szakmai munkakozosségek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveltestiiletnek a

dontést kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet mukddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal
az intézmény vezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Ssszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziil6i munkakzosség képviseljét.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezets, vagy az
intézményvezetd-helyettes, akadalyoztatasuk esetén a munkakdzosség-vezetd latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerili szotdbbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapesolatos teendok:

e A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az ovodatitkar, vagy egy kijelolt pedagogus
vezeti.

e Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e Az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

e (Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
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A nevelbtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit
kétharmados (66.6 %) tobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveltestiileti értekezlethez a
nevelotestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaladban — a jogszabéalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége

esetén az intézményvezetd szavazata dont.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok, munkakdzosségenként
legalabb 6t f0.
Ennek megfelelden az intézményben az alabbi munkak6zdsségek miikodnek:
e Német modszertani munkak$zosség
e Hagyomanydrz6 munkak6zosség
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi

és modszertani fejlesztését, tervezését.

Kapcsolattartdas modja

Evente tobb alkalommal, aktualitas alapjan, elézetes egyeztetés utdan — minimum fél évente
egyszer. Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosségi értekezletet a
munkak6zosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes elrendeli, vagy a munkak6z6sség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcesolatos

feladatokat.
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Részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

Egymas munkdjanak segitése

Moddszertani segédletek kidolgozasa

Kutatés, anyaggytijtés

Aktudlis informaciok, torvények, szaklapok, palyazatok figyelése, nevelbtestiilet
informalasa

Erdforrasok, szponzorok felkutatasa, szakértok — el6adok meghivasa

Az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa, atdolgozasa

Javitjdk, koordinaljadk az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitidsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a
munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

A munkak06z0sség a nevelési évre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Javaslatot tesznek a nevelés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyljtanak az intézmény vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A sziilok kozosségei

Az intézményben a sziildk jogainak érvényesitése, kotelességeinek teljesitése érdekében az

intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal

rendelkezd sziil6i munkakozosség mikodik. A sziildi munkak$zosség sajat szervezeti és

miuikddési szabalyzat szerint miikodik.

A sziil6i munkak6zosség figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését,

a nevel0-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a

gyermekek egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képvisel6jiik részt

vehet a nevel6testiileti értekezleten.

Intézményiinkben csoportonként a sziildi munkakdzosség valasztott képviseldinek szama 2 £6.
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A sziil6i munkak6zosség kapcsolatot tart az intézményvezetovel valamint a munkak6zosség-
vezetdkkel, rendszeresen tartanak megbeszéléseket.
A sziil6i munkako6zosség véleményezési jogat gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:
Véleményezési joga van:

e A Hazirend,

e Pedagdgiai Program,

o Az SZMSZ,

e Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.
Az 6vodai szintl sziiloi munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely {igyekben jogszabaly, vagy az &voda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 5 nappal korabbi atadasaval
torténhet.
Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.
A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden

kikéri a sziil6i munkak6zosség véleményét.

5. AMUKODES RENDJE

5.1. A gyermekeknek az intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan makasdik,
tizemeltetését fenntartoi dontés alapjan biztositjuk.

A nyitvatartasi id6 Vaskuaton napi 11 6ra, reggel 6 oratol délutan 17 6raig, Batmonostoron napi
10 6ra, 6.30-t61 16.30 oraig.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

A gyermekek bent tartézkodasa Vaskaton 6.00-t6l 17.00-ig, Batmonostoron 6.30-16.30-ig
biztositott az 6vodaban.

Nydri tigyeleti rendet felvaltva tartunk évodai épiileteinkben. Ilyenkor torténik az 6vodak
sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari nyitva tartasrol a
sziiloket tajékoztatni kell, adott év februar 15-ig.

Az iskolai 6szi- és tavaszi sziinet idoszakara felmérjik mindkét feladatellatasi helyen az
igényeket, s ennek alapjan tigyeletet biztositunk.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési

évre sz616 munkaterv melléklete.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idopontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az
ovodapedagogusok feladata, akik azt legkésobb 4 nappal a zdarva tartas eldtt leadjak az
ovodatitkarnak. Tovabbi szabdlyok az intézmény Hézirendjében, az Intézmény miikodése
részben talalhatok.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje minden dolgozé vonatkozasaban 40 ora.

Minden kozalkalmazott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi nyilvantartast vezet
(6vodapedagogusok esetében kotelezd ora), melyet mind az alkalmazott, mind a vezetd
alairasaval hitelesit.

A pedagdgusok munkaidejének neveléssel-oktatassal lek6tott beosztasat az intézmény vezetdje
¢és helyettese a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen elkészitik, és az éves Munkaterv
részeként megjelenitik.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddn (kdtelezd draszamon) feliil heti 4 6ra elrendelésérol
és az ellatando feladatokrdl az intézményvezetd hataroz.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd kotelezd draszamon és az elrendelhetd heti 4 oran
tuli munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Az 6voda minden dolgozdja kdoteles munkahelyén olyan iddpontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja, délutan 17 drakor zarja.
6.00-t6l 17.00-ig van bent dajka az elrendelt munkaid6 szerint.

6.00-t01 17.00-ig van bent 6vond az elrendelt munkaid6 szerint Vaskuton.

6.30-tol 16.30-ig van bent 6vond az elrendelt munkaidd szerint Batmonostoron.

HEtfotol csiitortokig 7.30-t6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l 13.30-ig van bent 6vodatitkar az
elrendelt munkaid6 szerint.

Betegség, hianyzas esetén lehet6ség szerint 2 6raval a munkakezdés elott telefondlni kell a
titkarsagra, illetve értesiteni kell a hianyzasr6l az intézményvezetét €s a munkak6zosség-

vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkéba 4llast a titkarsagon kell jelezni
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miel6bb, de legkésdbb a megel6z6 munkanap folyaméan (a szervezéshez sziikséges id6

figyelembevételével).

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabéalyozza a belépés- és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézményben vald benntartézkodas nem zavarhatja a nevel6-oktaté munka nyugodt
feltételeit és korulményeit. A gyermekeket kiséré szilok kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személyek a székhely 6vodaban az dvodatitkarnak jelzik, hogy milyen
tigyben jelentek meg az intézményben. A telephelyen az intézmény alkalmazottai koziil barki
ajtot nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérol. A
latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett
személyhez.

Az intézményben vald tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit az 6vodavezetd fogadja.

e A foglalkozasok latogatasara az intézményvezetd vagy az arra felhatalmazott vezets-
helyettes engedélyével keriilhet sor, a foglalkozasok 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
teremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
a neveldmunka rendjét.

o Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza.
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6. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI
Egyéb foglalkozast az 6vodaban pedagdgus tarthat.

A sziil6i igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tali szolgaltatasok egyeztetését,
idépontjait az 6vodapedagdgusokkal torténé megbeszélés utan minden nevelési év oktoberében
az intézményvezetd késziti el.

Elsésorban a nevelési program cél- ¢és feladatrendszerét tamogatd szolgaltatasok
megszervezését tamogatjuk. A lehetdségekrdl a sziiloket €vnyitd sziildi értekezleten
tajékoztatjuk.

Fakultativ hitoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit-és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata. Az egyhazak képviseldje az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a zavartalan
Ovodai napi- és hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget.
A tanév elsd sziiloi értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt

nyilvanithatnak a fakultativ hit-és vallasoktatas id6pontjanak, helyének biztositasardl.

Egyéni fejleszto foglalkozasok

Szakértéi véleménnyel rendelkezé gyermekeink fejleszté foglalkozasat intézményiink
pedagogusai, esetenként kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetovel eldzetesen
egyeztetett idoponttol kezddédben, a meghatarozott oraszamban és szervezeti keretek kdzott.
Logopédiai ellatasban részesiilnek azok a gyermekek - elsddlegesen a nagycsoportos kortak -,
akik a szlirést kovetden arra raszorulnak. A foglalkozas egyéni vagy Kkiscsoportos
munkaformaban zajlik, adott 6raszamban.

Gyogytestnevelés foglalkozason az egészségligyi vizsgalatot kovetden javasolt gyermekek

vesznek részt, a 1étszamtdl fliggd szervezési formaban, heti 1 draban.

Allatasszisztalt terapia
Intézményiinkben a fenntart6 engedélyével terapias kutya felvezetd (pedagdgus végzettséggel)

tarthat délutani foglalkozasokat az egyéb foglalkozasokban nem részesiil6 kisebb gyerekeknek.

7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcsolattartast a Pedagogiai Programunkban
meghatarozott kiilsé partnerekkel, s gondoskodnak azok helyben szokdsos moddon vald

tajékoztatasarol. Fontosnak tartjuk partnereink véleményének megismerését, valamint ennek
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megfelel$ visszacsatolast és sziikség szerinti fejlesztést. Rendszeres, kidolgozott és kvethetd
az intézmény panaszkezelése.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse

a pedagogusok és a vezeté munkdjanak, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje
Az intézmény mikddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
e A fenntarté

Az egyiittmikodés mddja, formai

Miikodésiink személyi, anyagi és targyi feltételeit biztositja. Dontési- vagy egyetértési-
ellenérzési joga van az alapdokumentumok tartalmat illetéen. Rendszeresen felmérjiik
a szakmaisagunkat meghatarozd Pedagogiai Programunk infrastrukturajanak meglétét,
s az esetleges hianyokat jelezziik.

Kapcsolattarté: intézményvezetd, helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kzponti ilinnepségeken

vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

A csalad

Az egyiittmiikodés modja, formai:

e Beiratas alkalmaval kélesonds informaciddtadas.

e (saladlatogatas a gyermek 6vodaba érkezése elott és sziikség szerint késobb is.

e Befogadas anyaval vagy mas csaladtaggal.

e Koz6s programok, tinnepek

o Sziildi értekezletek, fogaddora

e Nyilt napok tartasa

e A gyermekcsoportok latogatasa csaladoknal: sziireten, dioverésen, burgonyaszedésen,

kukoricatdrésen részvétel; allatok megfigyelése stb.
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Az iskola

%k

£

Az egyiittmukodés formai:

Kolesonds latogatasok, tapasztalatgytijtés:
— aleendd elsd osztalyos tanitd meglatogatja a nagycsoportosokat az 6vodaban,
— anagycsoportosok megismerkednek az iskolai kdrnyezettel,
— atanév soran az 6vondk meglatogatjak volt dvodasaikat az iskolaban,
Az iskolavezetés, az elsd osztalyos tanitok tajékoztatdja az els6 osztalyosok
eredményességérol.
tajékoztato sziildi értekezlet az iskolaérettséggel, beiskolazassal kapcsolatosan a
gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus bevonasaval
Az iskolavezetés és a leendd elsd osztalyos tanitok meghivasa az iskolai beiratés eldtti
sziiloi értekezletre.
Egymas rendezvényeinek kélcsonds latogatésa.

Egyes hagyomanyapolashoz k6t6d6é programok kdzds szervezése.

A kozmiivel6dési intézmények (konyvtar, kozosségi haz, szinhaz, mizeum)

Az egyiittmikodés modja és formai

Ovodai rendezvények a helyszinen

A kdzmiivelddési intézmény rendezvényein a gyermekek részt vehetnek csoportosan az
ovono vezetésével, vagy egyénileg a sziileikkel.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek olyan rendezvényeken vegyenek részt, amelyek

megfelelnek érdeklédésiiknek és életkori sajatossagaiknak.

A katolikus egyhaz

Az egyiittmikodés modja és formai

Az erkélesi nevelés elésegitése érdekében, sziili igény szerint, nevelési idén tul,
Ovodapedagogusi feliigyelettel, lehetdséget biztositunk a gyermekeknek az egyhazi
személy altal szervezett katolikus hitoktatasban valo részvételhez.

Marton napi megemlékezés a templomban.

A helyi nemzetiségi szervezetek

A Vaskiati Német Nemzetiségi Onkormanyzat fenntartasaban mikddve, mint német
nemzetiségi nevelést folytaté 6voda, természetesen kapcsolatot tartunk a helyi Német
Nemzetiségi Onkorményzattal és a Hagyomany6rz6 Tancegyesiilettel.

A kapcsolattartds formai:

Fenntartoi kotelezettségbdl adoddan, dontés és véleményezés,
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*  Kolesonds tajékoztatas, megkeresés, egyéni beszélgetés,
*  Rendezvényeken részvétel,

*  Szakmai és anyagi segitség, tamogatas igénylése.

Az intézményt tamogato alapitvany

A kapcsolattartas formai:

*  Balszervezés, rendezvényeinken részvétel

*  Anyagi tdmogatas

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd és helyettese a felelds.

Pedagogiai szakszolgalatok

A vezetdk munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges gyermekek tovabbi fejlesztéséhez.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az érintett kisgyermek ovondje.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagégiai szakmai szolgaltatok

A vezetdk megszervezik a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét.

Kapcsolattarté: az o6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal
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7.4. Kapcesolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az intézményvezetd és a gyermekvédelmi felels
pedagdgusok tartjak. Feladatuk, hogy segitsenek a gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésében, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek, tovabba a csoportok
dvodapedagogusai jelzéseit kdvetden a gyermeki hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesznek a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld
gyermekek sziilei és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapesolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valod kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sziirovizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziir@vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolesonds kapcsolatért a
megallapodas szerint, az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes a felel6s, akik
biztositjak a munkafeltételeket, gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérél, vizsgalatokra valod

elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

7.6. A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatéval
valo kapcsolattartas

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek/tanuld: az a gyermek/tanuld, akinek
kezelése az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatban meghaladja, és
emiatt az Ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.
Amennyiben a tanuld tartés gyogykezelése az dvodaba jarast nem teszi lehet6vé, a gyermek
sziiloje, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az
ovodaba jarasi kotelezettsége aldl felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6raban
ovodai foglalkozéson vesz részt, azaz tankotelessé valik. A sziild kérelme alapjan (altalanos
esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyujtani) a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betslti,
kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti, a felmentést engedélyezd szerv

felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei,
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sajatos helyzete azt indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell bevonni, akkor tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhet6 ki. Fontos, hogy a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Abban az esetben, ha a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermeket a felmentést engedélyez6 szerv az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl felmentette, az Ovoda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez (Nkt. 75.§ (4) bekezdés).

A szakért6i bizottsag jogositvanyai alapvetéen a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézség és a korai fejlesztésre és gondozasra (teljes nevén:
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas) valo jogosultsag megallapitasara, az
ehhez kapcsolodd feliilvizsgalatok végzésére terjednek ki. A szakorvosi kompetencidk
jellemzden a betegség diagnosztizalasat, gydgyitasat, ezen iranyelv szempontjabol a tartds
gyogykezelés fennalltanak igazolasat foglaljak magukba.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet
értelmében, a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas (mely 0-6 éves kor kozt
valosulhat meg) feladata a komplex koragyermekkori prevencid, tandcsadas és fejlesztés, az
ellatasra vald jogosultsag megéllapitasanak idopontjatol kezdédden a gyermek fejlodésének
tamogatasa érdekében.

Az Nkt. altal meghatarozott sajatos nevelési igénnyel vagy beilleszkedési, tanuldsi és
magatartasi nehézséggel bird gyermekek esetében az Oktatdsi Hivatal altal kozreadott ,,A

sajatos nevelési igényli gyvermekek Ovodai nevelésének iranyelve” és a ,,.Szakmai ajanlas a

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek. tanulok neveléséhez-

oktatasdhoz” iranyelvek a mérvaddak.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek befogadd nevelésében kulcsszerepe van annak,
hogy a kiilonb6z6 szintéren — egészségligyi intézményben, otthon, évodaban, iskoldban — a
tanulast, fejlodést biztositd szakemberek kozott gordiilékeny egylittmiikodés alakuljon ki,
megkonnyitsék, természetessé tegyék a visszailleszkedést vagy az esetleges intézmények kozti
atmeneteket is.

Az ellatasi folyamat a betegség diagnosztizalasaval kezdodik és a gyogyulasi folyamatot kdvetd

reintegralodasig, inkluzidig tart.
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Tartos gyogykezelést igényld betegségek esetében az ellatok kettévalaszthatok nonmedikalis és
medikalis szakemberekre (medikalis — egészségligyi — team tagok: orvosok, apolok,
gyogytorndszok, dietetikusok, védond, klinikai szakpszicholégusok stb., nonmedikalis team
tagok: gyogypedagdgus, korhazban dolgozé pedagdgus, szocidlis munkas, mentilhigiénés
szakember, korhazlelkész, konduktor, anyaiskola/6voda pedagogusa, pedagdgiai szakszolgalat
szakemberei stb.).

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek ellatasat biztositd szolgaltatdval vald kapcsolattartas

modja és formédja minden esetben egyedi elbiralast igényel.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint hirneviink
megOrzése, Sregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket
a nevelGtestiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezo.

Csoporton beliili iinnepeink:

e Sziiletésnap,

e Advent,

e Nagymamak napja

e Anyak napja: eldzetes sziiloi igények alapjan, tobbségi dontéssel (tobb mint 50%),

lehetdség szerint nyilt nap keretében déleldtt.

K6z0s iinnepeink (feladatellatasi helyenként):

e Mikulas-varas,
e Karacsony,

e Farsang, téllizés

Marcius 15- megemlékezés

Gyermeknap,

e nagycsoportosok blicsuztatasa.

Hagyvomany még dvodankban:

e a Szent Marton napi lampionos est a sziildkkel
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»Mindenki Karacsonya” iinnepély — Batmonostor

A Vaskiti Német Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal szervezett rendezvényeken igény
szerint részvétel, pl. Adventi gyertyagyujtas, kulturalis programok

Maszkazas (Batmonostoron)

Nemzetiségi hét

Apas délutan a Viz Vilagnapja alkalmabol

Zo6ldag-jaras (Vaskuton)

A nagycsoportosok bucstztatasa nyilvanos. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek

is. Az iinnepek, kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas szervezése az éves munkaterv szerint

torténik.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
karacsonyi tinnepség
Alapitvanyi bal

kirandulas

Az tinnepek €s hagvomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idopontja el6tt legalabb 1 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 8ltozkodés

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben val6 tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztositunk gyermekeink szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az

ovodapedagogusok feleldsek a gyermekek egészségének megorzéséért és a biztonsagos

munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A gyermekek egészségének megorzésével és

az egészséges 6vodai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz

a megallapodas szerinti egészségligyi szolgaltatd és a védond.
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A gyermekek biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden évodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

Ezért:

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhaté magatartasformat.

Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

Az udvari jatékok megfelelé min6sitéssel kell, hogy rendelkezzenek, rendszeresen feliil
kell vizsgalni Oket és gondoskodni a folyamatos ellenérzésrél, meghibasodasok
jelzésérdl. A torvényben eloirtaknak megfelelden feladatellatasi helyenként megbizott
felel6sok vannak, akik a dokumentumokban rogzitettek szerint végzik az ellendrzést.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kdteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrdsra pedig az intézményvezetd vagy a helyettesitésnek
megfeleléen az illetékes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermek-balesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd és

az intézményvezetd-helyettes végzi.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntartd és a haziorvosi szolgalatok kozoétti megallapodas alapjan az Ovodaba jard

gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a kirzethez tartozé orvos és védénd

latja el.
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A gyermekek évente egy alkalommal sziirésen vesznek részt, a védéno rendszeresen és sziikség
esetén latogatja az 6vodat.

Az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettes feladatai az egészségiigyi ellatas keretén
beliil:

biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,

gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol,

sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra torténd elokészitésérol.

Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

o Az egészségiigyi eljarasok az Ovoda dolgozoira is kotelezd érvényliek. Az
alkalmassagot megallapitdé orvossal egyiittmiikddve az intézmény vezetdje
gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd sziirésekrol.

9.3. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. A székhely ovodaban a megfelelé tovabbképzést végzett kozalkalmazott, a
telephelydvodaban pedig megallapodas alapjan a védono biztositja az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozo sziikséges elméleti ismereteken tal
elsajatitja a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak moédjat. A gyermek/ek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzi.

A gyermek szakszer ellatasan tl a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint
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az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa
megfeleld, el6iras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellenérzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét
teljeskdriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a

sziiloknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellato egészségligyi dolgozokkal (kommunikacidé mddja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaro epizodok kezelésére, beleértve a megfelel ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,

hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képvisel6 feladata:

gondoskodik az eszkdzokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz
megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben

hasznalni lehet
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megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatéasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(61tdoz6szekrényben, vagy a csoportban dolgozé felndttnek atadva) gyorsan

felszivddo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol

megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/tdrv. képviselot
gondoskodik a gyermek éallando feliigyeletérdl

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongds, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulin

van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivddo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6ldcukor, 1-2 dl gytimdleslé, vagy mas cukros ital)
értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodéban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a

gyermek csaladjat
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- agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani
kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6locukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazisa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos el8irja,

a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mémi a

vércukorszintjét
- kb. I 6ra malva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziil6ket és
a gyermek kezeldorvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemz6 tlinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos éallapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetben
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Testmozgassal kapesolatos tudnivalok:

- atestmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
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- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolés eldtt, alatt €s utan egyen valamit

- sportolas eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet

9.4. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd €s helyettese dont a sziikséges intézkedésekrol és a
fenntarto értesitésérol.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes intézkedései arra
iranyulnak, hogy a gyermekek és az alkalmazottak testi épsége, illetve az dvoda épiilete, az
épliletben és kornyezetében lévo vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Bombariadd esetén az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes intézkedhet.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az illetékes a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az intézményvezet$ és az intézményvezetS-helyettes, akadalyoztatasuk
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezetd és helyettese kdzdsen dolgoz ki egytittmiikdést a gyermekek bombariadod
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
A koznevelésért felelds miniszter veszélyhelyzet idején egyedi hatarozatban hatarozhatja meg
a koznevelési intézmény mukddésével, mikodtetésével és a nevelési év megszervezésével
kapcsolatos feladatokat. Elrendelheti a hatarozat azonnali végrehajtasat, a hatarozat kozlése

tavkozlési eszk6z Gtjan is torténhet.
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9.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett. dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta, szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és az igénybe
venni kivant kozlekedési eszk6zr6l. Az dvodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban.

Kiilonleges eléirdsok: A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 szamu kisérét kell

biztositani. Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 6 felndtt kisérd — de
minimum 2 & sziikséges. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktatd munka
atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmeriil hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysdganak novelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony
mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds, melynek elézményeként elengedhetetlen, hogy
az intézmény azonositsa az egyes feladatok eredményességének és hatékonysédganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

Az ellendrzés éves iitemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetéen az intézményvezetd, sajat
hataskoriikben az intézményvezet6-helyettes és a munkakdzosség-vezet6k. Az ellendrzési
tervet az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkakdzSsség-vezetdk javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.

A belsé ellendrzés része a kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszer, mely
magaban foglalja az atfogd intézményi Onértékelés keretében, az adott nevelési évben a
pedagégus Onértékelésben résztvevd kollégak ismert szempontok szerinti ellendrzését,
valamint a kiilsé ellendrzés elvarasainak, egységes szempontjainak a meglétét is.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenérzés

e teriileteit,
e modszerét és
e {itemezését.
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Az ellen6rzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatési feladatok ellatasa
e Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

Alapelvei:
e konkrétsag
e objektivités
o folyamatossag
e tervszerliség
e pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
e humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
o oOnallosag, onértékelés fejlesztése
e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek telephelyen a munkakozosség-vezetd, az
intézményvezeto-helyettes, valamint

e aszakmai munkakozosségek €s

e asziiléi munkakdzosség is.

Az intézményvezetd minden 6vodapedagégus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a szakmai munkakdzdsségek vezetdit.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra {rasban

észrevételt tehet.
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A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagégus pedagogiai és adminisztrativ feladatainak eldirasa:
Pontos, olvashatd, esztétikus adatkezelés, naprakész nyilvantartas.
e csoportnapld
o fejloédési naplo
e mulasztasi napld
e cgyéni fejlodési terv készitése
Informatikai eszk6zok hasznalata pedagogusok részére:
e Engedélyezett a pedagdgiai munkaval Gsszefliggd masolatok készitése, s elvart a
munkéhoz kapcsolodoan a szamitogép hasznalata.
e A kapcsolattartas formait boviti az infokommunikacios eszkdzok, az online csatornak
hasznélata - évodai elektronikus informacidaramlas biztositisa — honlap miikodtetése,
kozosségi  forumok karbantartdsa, kapcsolattartas  kiilonbozé — szolgaltatokkal,

intézményekkel.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alébbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

11.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o el kell latni az intézményvezet eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetnek kell gondoskodnia.
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11.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményiink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatéasi Informdciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintl jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben
torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozd, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo
jelszot megbeszélt mddon az Ovodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

e A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén
az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapii masolatat:

» Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
» OSAP-jelentés
> Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus aton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezet6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az dvodavezetd altal felhatalmazott vezetd-helyettes

és az Ovodatitkar férhetnek hozza.

11.3. Az intézményi csoportnaplo
Az 6vodai csoportnapldt a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a nevelési—oktatasi
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 88. § ¢) pontja alapjan

valamennyi 6vodai gyermekcsoportban sziikséges vezetni.
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Az intézményiinkben hasznélatos csoportnaplé a Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont
mesterpedagdgus szaktanacsaddi kozremiikodésével elkészitett dvodai csoportnaplo és a
Vaskat-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda korabbi (papir alapu) csoportnapldja
felhasznalasaval késziilt, vezetése digitdlisan torténik, sziikség esetén, illetve év végén
kinyomtatand6. Nyomtatéast kovetden az intézményvezets alairasaval és az voda pecsétjével

hitelesiti.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziil8, valamint az intézmény
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet$ az intézmény honlapjan.
A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 a fenntartondl, az intézmény titkarsagan és a telephelyeken, a hirdetd
tablan jelzetteknek megfelelGen.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezet6tol, az intézményvezets-helyettestdl, valamint a munkakozosség-vezetotol,

eldzetesen egyeztetett idépontban.

13. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges €letmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a
vezetd-helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdet6 tibla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetGje éltal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat).

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kifliggesztése
szigoruan tilos! A vezetd, illetve a vezet6-helyettes kotelessége a hirdetd tabla rendszeres

ellendrzése.
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14. A JUTALMAZAS ALAPELVEL FELTETELEI

Jutalmazasra csak a fenntarté dontésének megfeleléen keriilhet sor, amennyiben az

anyagi fedezet rendelkezésre all. Alapjaul a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrol 65. § (4) szolgal:

65 § (4) Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagégus-munkakdrben

foglalkoztatottakat az intézményvezet$ jutalomban részesitheti, amelynek éves Gsszege vezetd

esetében nem haladhatja meg a vezet6 pétlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének

tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.

A jutalom elosztiasanak az alkalmazotti kozosség altal elfogadott szempontjai:

Pedagogusok tekintetében:

Pedag6giai Programunk megvalositdsa magas szinvonal(l munkdval

a munkakori kotelességen feliil vallalt feladatok magas szinvonali ellatasa,

szakmai munkakozosségekben aktiv részvétel

igényes, naprakész taniigy-igazgatasi dokumentacio vezetése

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitadsaban, innovaciora nyitottsag

az dvodaink kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselete az 6vodan kiviili rendezvényeken €s a
médiaban

az 6voda érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon val6
részvétel, a képzés eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és
hatékony intézményi hasznositasa

részvétel az oktato-neveld munka fejlesztésében — bemutatd foglalkozas, szakmai
eldadas

az egész intézményt érinté pedagogiai és szervezési feladatok vallaldsa, legjobb
képesség szerinti teljesitése

szakmai onfejlesztés igénye, Gj pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal), konfliktuskezelés pozitiv iranyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem
palyazatfigyelés, palyazatokon valo aktiv részvétel, szponzorok felkutatisa, SZMK

munkajanak segitése
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az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel

az Ovoda hirnevét Gregbitd hagyomanyok, rendezvények szervezése, kivitelezhetd
otletek, aktiv kozremikodés, pozitiv hozzaallds, sziilok megnyerése eziranya
céljainknak

részvétel az 6vodan kiviili szakmai, pedagogiai munkéaban

6vodai elektronikus informéacidaramlas biztositasa — honlap miikodtetése, kozdosségi
forumok karbantartdsa, kapcsolattartas kiilonbz6 szolgaltatokkal, intézményekkel
(0jsag, nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi 6vodak)

elbiralasnal figyelembe kell venni a belsé ellenérzés eredményeit

pedagogiai munkakdzdsségek iranyitisaban valo aktiv kozremiikodés, pedagdogusok
segitése

gyermekvédelmi munka aktiv ellatasa

az OTM munkéjaban aktiv részvétel

Pedagogiai munkat segitok részérol:

beosztasanak megfeleld magas szintii szakmai munka

aktiv részvétel az 6vodai rendezvényeken, pozitiv hozzaallas, lelkesedés,

a gondozasban-nevelésben vald példamutaté magatartas, szép beszéd, gyermekszeretet,
példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag

egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittm{ikdéshez.

dajka-koordinatori feladatok ellatdsa (dajka munkdk szervezése, informacidaramlas

biztositasa),

Ovodatitkar:

a munkakdri kotelességen feliil vallalt feladatok magas szinvonalu ellatasa,

naprakész adminisztraci6 vezetése

az 6vodai rendezvényeken valo aktiv részvétel,

az 6vondk munkajanak segitése,

az Ovodatitkari feladatok tapintatos, lelkiismeretes ellatdsa, informacidaramlas
biztositasa, lizenetek pontos tovabbitasa,

kifogastalan kapcsolattartas a munkavégzésb6l adodo érintettekkel,

A jutalmazas kizaré okai:

fegyelmi vétség,
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e munkafegyelem megsértése (rendszeres késés, hataridd be nem tartdsa, hidnyos
dokumentacid, 6sszeférhetetlenség a kollégakkal, vezetdi utasitasok figyelmen kiviil
hagyésa),

e az 6voda szokas- és szabalyrendszerének elutasitasa,

e mindsitési eljaras soran nem megfelel6 értékelés,

A dontések elokészitésében részt vesznek az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-

vezetd véleményezd, javaslattev joggal. Az intézményvezetd dont.

15. LAPTOPHASZNALAT RENDJE

Feladatellatasi helyeink 6 csoportjdban a targyi eszkdzok bovitése soran 1-1 laptop keriilt
beszerzésre. A célunk az volt, hogy minden dvodapedagdgus napi pedagdgiai munkajat segitse,
és rendszeres hasznalataval a kotelez6 dokumentacié esztétikus elvégzése és az anyaggy(ijtés,
informdlodas lehetdsége biztositott legyen. Projektorral dsszekdtve a gyermekek szamara
ismeretterjesztd tartalmak kozvetitésére is hasznalhatd. Magéncélra nem hasznalhato.

Az intézménybdl hazavinni (felel6sség vallalasaval) elozetes megbeszélést kovetden lehet a
munka folytatisa, szakmai informacidgytjtés, informécio kozzététele, sziilokkel valo
kommunikécié céljabdl. Az Oktatasi Hivatal altal elrendelt esetleges rendkiviili sziinet idején a

gyerekekkel valo kapcsolattartas, online ismeretatadas nélkiilozhetetlen kelléke.

16. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ anevelbtestiilet altali elfogadast kovetoen, a fenntarto jovahagyasaval [€p hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2021. szeptember 1. napjan mddositott SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, jogszabalyvéltozas esetén,
vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, illetve a sziildi
munkak6zosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell

beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotidsanak szabdlyaival.

Kelt: Vaskut, 2022. szeptember 1.
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LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2022. szeptember 12.

napjan tartott értekezletén 5/2022. (IX.12.) nevelétgsE@nggg?remérozatéval elfogadta.

" sof Ném, ” j\
5\

Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat
Alairasommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s miikodési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Hatérozat szama: 41(}9933- (X ll-} VONO Aot

Kelt: ...\ 02wk 2992 ¢y
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény sziildi munkakozossége 2022. szeptember

AR/

SZMK hitelesitd

8. napjan tartott értekezletén véleményezte.
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