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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

= A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

= 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol (Kt.)

= 20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

= 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

= 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

= 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

= A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarél

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatosagrol

= 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

= 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

= Nkt. 62. § (I1c) bek. b) pont 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1) bek. i) pont

= Nkt 62. § (1e) bek. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1) bek. m) pont

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymdshoz vald viszonyat és a kiilsd kapcsolattartds modjat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali Ovodai
neveldémunka feltételeithez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-,
kapcsolodasi pontok, formék szabalyozasa, a felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositdsa.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntarto egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed
. az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozodira,
. az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,
. az dvodaskort gyermekekre,
. az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,
. az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a

kozottiik illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint
. intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 més személyek

1. AZ INTEZMENYALAPADATAI
Az intézmény hivatalos neve: Heidi Német Nemzetiségi Ovoda
Alapitas éve: 1996
Felveheté maximalis gyereklétszam: székhelyen: 40 f6/ 3 6vodai csoportban
Az Ovoda tagintézménye: Lila Akac Német Nemzetiségi Maganovoda
Alapitas éve: 2012
Az intézmény székhelye: 2084 Pilisszentivan, Szabadsag ut. 219.

A telephely székhelye: 8360 Keszthely, Deak Ferenc utca 55.
Felveheté maximalis gyereklétszam: telephelyen: 25 {6/ 1 6vodai csoportban

Az Intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény mindenkori vezetdje, akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott személy. Vallai Krisztian

Az intézmény OM azonosito: 101543
Pénzforgalmi szamlaszam:11742245-20064880
Az intézmény adoszama: 16726534-1-13
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Alapité, fenntarté hivatalos neve: Heidi Ovoda Alapitvany

Alapitd, fenntarto székhelye 2084 Pilisszentivan, Szabadsag ut.219.
Alapitd, fenntarto képvisel6je: Vallai Krisztian, Zoller Maria

Fenntarto nyilvantartasi szama: 01-01-0012419

A fenntarté pénzforgalmi szamlaszama: 10300002-10675436-49020014
A fenntarté adoszama: 18901250-1-43

Az intézmény tipusa: 6voda
Miikodési teriilete: Korzethatarral nem rendelkezik, egész Magyarorszag teriiletérol,
elsdsorban Pilisszentivan és Pest Megye, Keszthely és Zala megye és az azt koriilvevd
agglomeraciobol fogad gyermekeket.
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése
Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint.
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai, miikodtetési feladatai
Német nemzetiségi nevelést-oktatast folytatd kétnyelvi 6vodai ellatasa
Székhelyen: A tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
o6vodai nevelése. Az intézmény ellatja a sajatos nevelési igényli gyerekek oOvodai
nevelését, enyhe értelmi vagy beszédfogyatékos, halldssériilt, és autizmus (integralhato),
viselkedési - vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6 gyerekeket.

Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészité tevékenység:

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Ovodai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkezés
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A kotelezd
ovodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesithetd.

Az intézmény sajatos tevékenysége: Német nemzetiségi nevelés, integralt nevelés
(sz€khelyen), és a gyermekek egészséges ¢letmodra nevelésére, a rendszeres testedzésre €s a
kornyezettudatos magatartds kialakitasara. Kiemelt figyelmet igényld gyermekek ovodai
ellatasa, kiilonleges banasmodot igényld gyermekek nevelése, fejlesztése.

Helyi adottsagait kihasznalva, a sportok jotékony neveld hatdsara épit. Az 6vodaban {izhetd
sportok: Uszas, torna, tenisz, karate el6készitd, zenés aerobik. Magas szintli német, angol
nyelvi foglalkozasok.

Az Intézmény dolgozoinak foglalkoztatasi jogviszonya:
Az Intézmény dolgozdi a Munka térvénykonyve (2012. évi L. tv.) hatalya ala tartoznak.
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Az 6voda miikédése: az O6voda szakhatosagi engedélyekkel rendelkezik. A miikodéshez
rendelkezésre allnak a jogszabalyok altal eldirt sziikséges helyiségek és eszkozok. A fenntartd
az intézmény miikodésének targyi és személyi feltételeit az érvényes munkajogi és pénziigyi
szabalyok betartasdval biztositja. Az Ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a
gyermekek ¢és a felnott alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és kiilonleges
adatok kezelésérol, tovabbitadsarol, nyilvanossagra hozatalarol az ovoda Adatkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

2. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az alkalmazottak
kozotti megosztasarol az intézményvezetdsége gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntartd altal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiaraja:
Az intézmény €lén az dvodavezetdsége all.

Az 6voda struktaraabraja

4 )

VEZETO-
. OVODAPEDAGOGUS,
INTEZMENYI -
ONERTEKELESI ) Vezetd helyettes SZULOI SZERVEZET
CSOPORT VEZETO
Székhelyen, telephelyen
Székhelyen, telephelyen Szekhelyen és

telephelyen

\ y
4

/ ] \( OVODAPEDAGOGUSOK
SPECIALIS

FEJLESZTEST NYUITO Székhelyen, telephelyen
PEDAGOGUSOK,
ALKALMAZOTTAK N NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL
Székhelyen. 6 SEGITOK (DAJKAK)
telephelyen Székhelyen, telephelyen

\_ J
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4.A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a
nevelési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben o©nallo, szervezetével és mukodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban ¢és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok €s a
sziilok, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&t6do
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A munkaidkezdést ¢és zarast Ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd
folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat a vezetd
6vodapedagogus folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaid6 alatti tavollétet az intézményvezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantarto lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabdlyait a munkaltatd hatdrozza meg
intézményvezetdi utasitas formajaban.

Az 6vodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az 6vodaban tartézkodnia.

Az oOvoda nyitvatartdsi idejében reggel 7.00-7.30 oratol délutdin 16.00. oOraig az
intézményvezetd- a vezetd helyettes 6vond, d6vodapedagodgus az dvodaban tartdézkodik.

Az intézményvezeto fogadooraja:

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziildi értekezleteken, valamint a faligjsagon.

Fogadoora az alkalmazottak részére:az  éves munkatervben meghatarozottak  szerint,

egyébkeént a eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Az intézményvezetd munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartdsi 1dében

folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend

szerinti foglalkoztatasa, kiillonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig Svodapedagogus

foglalkozzon a gyermekekkel.

4.1.A nevelési év:
Heti és éves nyitva tartas, iigyeletek rendje, nyitas zaras intézményvi rendje
A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
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Nyitvatartasi idd: hétfotol-péntekig, 5 napos munkarendben, 07:30-16:00-ig, sziikség esetén,
igyeleti idoben reggel 07:00-07:30-ig, délutan 16:00-16:30-ig, mely i1d6 alatt
ovodapedagogus feliigyelete biztositott.

Ugyelet: sziikség esetén reggel 7.00-7.30., ill. du. 16.00- 16:30 6ra kdzott.

Az dvodat reggel a munkarend szerint, a 7:00 orara érkez6 dadus és az sziikség esetén 6vond
nyitja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az 6vodavezetdje engedélyezi.
Napkozben a bejarati ajtd zarva van. Az intézmény bejarati ajtaja reggel 9 ordig nyitva van,
ezt kovetden 12 o6raig zarva tartjuk.

Az 6voda a nydri zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda fenntart6ja hatdrozza meg és az 6vodavezetd
hozza a sziilok, az alkalmazotti koz6ss€g és a tagintézmény tudomasara.

Zarva tartas idopontja

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt szilinetel,
melynek idOpontjardl a sziiloket legkésébb februdr 15-ig, kozosség oldalon és e-mail-ben
értesitjik.

A zaras el6tt 30 nappal Osszegezziik a gyermekek tigyeleti elhelyezésére vonatkozo igényeket
¢s a szililoket a gyermeket fogadd 6vodardl tajékoztatjuk. Télen a fenntartdé rendelkezése
alapjan (karacsony ¢€s ujév kozott) az intézmény zarva tart. A zarva tartas ideje alatt az 6voda
nem mikodik.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot tart, melyrdl a sziil6t legaldbb 7
nappal korabban értesiti. A nevelés nélkiili munkanapok id6pontja és felhasznalasanak modja
az éves munkatervben van meghatarozva.

Az ovodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan torténik
A sziilok tajékoztatdsanak rendje a fentiekrol.

4.2..A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik é¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A
jegyz0 — a magan fenntartasi intézmények esetében a fenntarté — a sziilé kérelmére és az
6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az
otodik €letév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha
a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.
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Az dvodai jelentkezések idejét és modjat (a fenntartd altal meghatarozottak szerint) a hataridé
elott legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A német nemzetiségi nevelést igényld gyerek felvételekor be kell szerezni a sziild
nyilatkozatat a német nemzetiségi nevelésrol.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 47§-a iranyado.

A sajatos nevelésti igényli gyermek 6vodai felvételhez, elhelyezéshez a Szakértdi bizottsag
véleménye, hatarozata sziikséges.

Az 6vodai jogviszony megsziinését a koznevelési torvény alapjan a Hazirendben részletesen
rogzitettiik.

A nem magyar allampolgar akkor tankoteles Magyarorszagon, ha magyar jogszabalyok
szerint menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kiséré nélkiili kiskora, illetve sziildjével egyiitt
tartozkodasi engedéllyel, vagy humanitarius tartézkodasi engedéllyel rendelkezd kiskoru.

3. A belso ellendrzésének rendje
5.1.Belsé kontroll rendszer
A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a megvaldsitsa az
alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.
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Bels6 kontroll rendszer!
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

e szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat
Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az 6voda vezetdsége felelds.
A vezetoség ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikddtet az intézmény pedagdgiai
kulcsfolyamatait érint6 teriileteken. A vezetdség elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.
A vezetoség felelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért ¢és
dokumentélaséaért.

Az 6vodai nevelémunka ellendrzése:
Az ellendrzést a vezetdség az éves munkatervben foglaltak szerint végzi.
Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas €s az 0sztonzés kertil el6térbe, hogy elosegitse
a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készil.
5.2.A vezetdi ellenérzés fobb teriiletei:
= a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
* amunkafegyelemmel sszefliggd kérdések
Az ellendrzés fajtai:
= A kiils6 és bels6 pedagodgiai-szakmai ellenérzés célja az Ovodapedagdgusok
munkdjanak belso, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség
javitasa érdekében.
= A kiils6é ¢és bels6é pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interji és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit
alkalmazza.
= A belsd ellendrzés tervszerli, elére egyeztetett iddpont szerinti ellendrzés, évente
legalabb két alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzOkonyv késziil, amelyet
mindkét fél aldirdsaval igazol.
= Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa
érdekében torténik
= [rasbeli, szobeli beszamoltatas.
= A kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzés a pedagdgus mindsités az Oktatasi Hivatal altal
jelzett id6pontban torténik.
A pedagogiai munka belso ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemterveét
az éves munkaterv tartalmazza
Belso ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

1368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol, 13. § (2)20/2011. (VIIL31.) EMMI
rendelet, 4. § (1) b) Nkt. 24. § (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69. § (1)-(3) bek. Nkt. 71. § (1) (2)
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= azellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.

= avezetdség mit kivan személyesen (vagy delegaltja uitjan) ellendrizni

= Kiemelt szempontok a neveldémunka belso ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e a foglalkozdsok pontos megtartasa,

e aneveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracidk pontossaga,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e amindségi mikodés érdekében meghatarozott célok, feladatok elérése.
Az ellenérzési tervet az dvodavezetd késziti el, melyet az éves munkaterv személyre és
idépontra lebontva tartalmaz. Az ellenérzés folyamatat az 6voda mindségiranyitasi programja
tartalmazza, elkészitéséért a vezetd a felel0s.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
5.3. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e Az dvodavezetod,

e A nevelGtestiilet,

e A sziildi szervezet.
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli a nevelési év soran (2 alkalom).
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit (értékeld lap), amelyet ismertet az
6vodapedagogussal is.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az o6vodavezetd tdjékoztatja az
6voda dolgozoit az ellendrzés eredményeirdl, az altalanosithatod tapasztalatokrol, megallapitva
az esetleges hidnyossdgokhoz sziikséges esetleges intézkedéseket.
Kijeloli a kovetkez6 év fejlesztési feladatait.

5.4.A Fenntarto ellendrizheti?
e az SzMSz, Hazirend és mas belsdé szabalyzatok eljarasrendjének megtartdsat,
jogszeriiségét
e a mikodés ¢és dontéshozatal jogszertiségeit (gyermekbalesetek megeldzése,
gyermekvédelmi feladatok, neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése)

5.5. A jutalmazas elvei és formai
A munkatervben rogzitett célok és feladatok megvalositasanak tiikrében talalhato.

5.6. A jutalmazas szempontjai
* A helyi etikai kddex szabalyai értékei
= A vezetd tudatos tervszerli rendszeres ellendrzo értékeld munkéja
* A jutalmazas 4altalanos folyamatosan érvényes szempontjai
= Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
* Munkafegyelme példas, munkdja kifogastalan

2 Nkt. 83§ (2) c.; 86§
11
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= Kitarto, segitd kollégaival szemben

= Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

= Részt vesz az oOvoda altal kezdeményezett palyazatok irasaban, kiilonb6zo
rendezvényeken
= Adhat6: minimum egy éves munkaban eltoltott id6 utan
=  Megvonhat6: fegyelmi vétség esetén
Az ellendrzést végzi A tablazatban hasznalt
rovidités
intézményvezeto- ISM
nemzetiségi vO
vezetd helyettes 6vond
A pedagégiai ellenérzés |IX. |X. (XL |XIL |L IL|III. IV |V. |VIL |VIL |VIIL
teriiletei
Felvételi elojegyzési ISM ISM ISM
naplo
Felvételi és mulasztési VO VO VO VO
naplé
Ovodai csoportnapld vO [VO VO VO
Gyermeki fejlodés vO [VO vO VO
nyomon kovetd
dokumentacio
Ovodai szakvélemény VO
Statisztika, normativa ISM ISM
igényléséhez kapcsolodo VO VO
dokumentumok
Kapcsolattartas a ISM ISM ISM
sziilokkel VO \%¢ VO
Ovodai csoportban VO VO
végzett
nevelémunka/dvodai
foglalkozas
Kirandulés ISM ISM | ISM
VO
Unnepek, hagyomanyok ISM ISM
és kiilsé megjelenésiik VO ISM [ VO
VO
Neveldmunkat ISM ISM
kozvetleniil segitd VO VO
munkaja (dajka, munkaja
Munkarend- ISM ISM
munkafegyelem VO VO
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5.7.Kiilsé ellendrzés®
Az illetékes kormanyhivatal hatosagi ellendrzés keretében ellendrzi a kznevelési intézmény
jogszabalyi feltételeknek megfelelé miikodését.
A feltart hidnyossagok, szabalytalansagok* esetén:
= felhivja az 6voda vezetdjét a szabalytalansag megsziintetésére — tajékoztatja az
intézmény fenntartojat
= felligyeleti birsagot szab ki.

6.Az intézménnyel jogviszonyban allok bent tartézkodasi rendje’
6.1 Az intézmény alkalmazottai
Az 6vodai nevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
a) rendelkezzen az eloirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) blintetlen eldéletii és cselekvOoképes legyen.
A munkavallal6 koteles a munkaltaté altal elodirt helyen és idoben munkara képes allapotban
megjelenni, munkavégzés céljabol.
Munkaidé: a kotelezd o6raszamok a mindenkori torvényi szabdlyozasoknak megfeleléen
alakulnak

Teljes munkaidé | Kotelezd oraszam | Munkavégzés modja

Ovodavezeté 40 12

Ovodavezetd helyettes 40 24

székhelyen

Ovodavezetd helyettes 40 26

tagintézményben

Ovodapedagogus 40 32 heti valtasban két
miszak

Gyogypedagogus 40 21

Technikai személyzet 40 40 heti valtasban két
miszak

Gyogypedagdgiai 40 40

asszisztens,

pedagbgiai asszisztens

A mindenkori torvények figyelembe vételevel az éves vezetéi munkatervben rogzitjik a
munkaid6t és a munkaidd nyilvantartasanak modjat

32011. Nkt. 83§; 795
4 Knt. 79§
SMT. 52.§ (1); Nkt. 66§ (1)
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6.2 A munkakozi sziinet

A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, htisz
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani — kdtelezé munkaidén kiviil, a munkavégzés
megszakitasaval adjuk ki. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni.

6.3 Berendelheto feladat elvégzésére

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezo ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének
terhére.

6.4 Tavolmaradas rendje

A dolgoz6 a munkébol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

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

Munkajat személyesen, az altaladban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjéara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni.

Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

6.5. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

6.5.1 Alkalmazottak

A szemeélyzeti helyiségeket csak az 6vodai dolgozok hasznalhatjak.

A hozzétartozok az egyes csoportok 6lt6zdiben varakozhatnak.

A menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az Ovodaval jogviszonyban nem allok, az
intézménybe 1épésiikkor tdjékoztatjdk az oOvodavezetdt, vagy a vezetd helyettes Ovondt
latogatasuk okardl és igazoljak személyi azonossagukat.

Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az o6voda épiiletét, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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Az 6voda helységeinek hasznaloi felelosek:
= Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
= Az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
= A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatdban valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

6.5.2 Sziilok

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartdsi id6 alatt barmikor behozhatjak, és hazavihetik, az
ovodai tevékenység megzavarasa nélkiil. A napirendet a Hazirend tartalmazza.

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak at az 6vonodnek,
tavozaskor az 6vonotol kérjék ki, ellenkezd esetben az 6vond nem tud feleldsséget vallalni a
gyermek biztonsagéért.

Gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki az 6vodabol.

A gyermek kiadasa csak sziilének, vagy eldzetesen megbeszElt és a sziilo irasos engedélye
alapjan a megbizott felndtt koru személynek lehetséges.

A szilé irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a gyermeket nagykoru testvérrel
hazaengedjék az 6vodapedagdgusok.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
gyermeknap, Heidi nap, 6vodai iinnepélyek, sziildi értekezlet, fogadora).

6.6.Nem jogviszonyban allok bent tartézkodasanak rendje

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

Kiilsé latogatot csengetésre engediink az épiiletbe, akit egy dolgozd a vezetéhoz kisér.
Idegenek az 6vodaban nem tartdzkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a folyoson tartozkodhatnak.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodavezetdnek vagy a vezetd helyettesnek jelentik be, hogy milyen {ligyben jelentek meg az
6vodaban. Az 6vodavezetd helyettes tdjékoztatja az 6vodavezetdt alatogatasuk indokarol.

Az o6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi (utazo tanarok, pszichologus, szakértdi bizottsagi tagok, tanulok).

Fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az ovodavezetdvel valo
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

A gyermekek egészségiigyl vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segitd szakemberek
(orvos, védond, pszichologus, utazd gydgypedagogus, tanfolyamvezetok, gyakorlati
képzésben résztvevd hallgatok, szakmai szakszolgalati képviseld, fenntartd képviseldje) a
kijelolt helyiségben végzik munkéjukat

Gyakorlatra érkezd hallgatok csak az Ovodavezetd 4ltal kijeldlt helyiségekben
tartozkodhatnak.

Politikai célt mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet intézményiinkben nem miikddhet.
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A nevelési - oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott
személyiségi jogait, emberi méltosagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény reklamtevékenységet nem folytat.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011.
évi CIIL torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato. A
nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Kiilsé személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek az intézményvezetéhoz vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az intézményvezetd-nemzetiségi
vezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoport, és a foglalkozaslatogatasat ill. az dvodaban tartézkod6 gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd-nemzetiségi vezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény héazirend;ét.

7.Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa
7.1.Bels6 kapcsolattartas
A vezetdség és a nevelétestiilet
A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az dvodavezetd segitségével, a
ovodavezetd helyettes Utjan valosul meg.
A kapcsolattartds forumai:
= avezetdség lilései
=  kiilonbozo értekezletek
= megbeszélések
Ezen forumok iddpontjait az ovodai munkaterv tartalmazza. A vezetdség az aktudlis
feladatokrdl a hirdetd tdblan valamint irdsbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a pedagdgusokat.
Az 6vodavezetés tagjai kotelesek:
= az dvodavezetdség iilései utan tajékoztatatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
a dontésekrol, hatarozatokrol
» az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait kdzvetiteni
az vezetdség felé
A pedagogusok véleményeiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik a vezetdséggel és a sziiloi
szervezettel.
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7.2.Az 6voda vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolata
Az 6vodai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az dvoda vezetdoségének allando
munkakapcsolatban kell allni a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval® —

Heidi Ovoda Alapitvany /2084 Pilisszentivan, Szabadsag ut.219./

Szintere: a fenntartdssal kapcsolatos iligyek folyamatos intézése, jelentések, beszamolok,
intézményvezetdi tanadcskozasokon keresztiil kdlcsonds informalas.

Kapcsolattartd: dvodavezeto.

Német nemzetiségi onkormanyzattal - Szintere: a fenntartassal kapcsolatos iigyek
folyamatos intézése, jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tandcskozasokon keresztiil
kolesonds informalas.

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

Pedagdgiai Szolgaltato — Szintere: rendezvényein, munkdjaban valo részvétel, szakmai
konzultaciok, szaktanacsadoi  szolgéltatasok  igénylése, részvétel a  szervezett
tovabbképzéseken. A pedagogusok munkajanak fejlesztése érdekében az o6voda miikodo
szakmai munkakdzossége bekapcsolodik a telepiilés munkakozosségi tevékenységébe.
Kapcsolattarto: a szakmai munkakozosség vezetdje.

Nevelési Tanacsaddé Szintere: iskolara vald alkalmassagi vizsgélata, problémas gyermekek

szlirOvizsgalata, fejlesztése, javaslattétel.
Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

Bolcséde és Iskola — a telepiilés Osszes iskolaja

Szintere: tapasztalatcsere, kolcsonds latogatdsok, hospitalasok az éves munkatervekben
rogzitettek alapjan.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd helyettesek.

Egészségiigyi Szolgalat’ Szintere: A gyermek egészségi allapotanak megovasa, rendszeres
vizsgalata

A kapcsolattartas részletes modjat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd helyettes.

Gyermekjoléti Szolgalat®, Szakértdi Bizottsagok® (tanulasi képességek, latds, hallas,
mozgés, beszéd)

6 Nkt. 83-85. §
T Nkt. 25. § (5); 46. § (6) d) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 128. § (6)-129. § (2); 131. § (2); 130. § (2)-(3) 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet

§20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 129. § (3); 1997. évi XXXI tv. 40. § alapjan létrehozott Gyvt. tv 39. § (4); Nkt, 51. § (4)
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Kapcsolattarto: d6vodavezetd és gydgypedagogus

Korai fejleszto Kozpont

Kapcsolattartd: ovodavezetd €s gydgypedagdgus

Az intézmény gyermekvédelmi felelése a feladatok eredményesebb ellatasa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart a szolgalat munkatarsaival. Errdl a vezetonek beszamol.

Egyhazak

Az oOvoda helyiségeit téritésmentesen haszndlhatjdk a torténelmi egyhdzak, a sziil6i
kezdeményezésre szervezett hit- és vallasoktatasra.

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: Vezetd helyettes, munkakozosség vezetok, kozépsé ¢€s nagycsoportok
pedagbgusai

Egyéb foglalkozast az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazott
tarthat.'”

A kapcsolat tartalma: rendezvények, kulturalis miisorok szervezése

A kapcsolat forméja: személyes és irasbeli

Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, helyettes
A kapcsolat tartalma: rendszeres idokozonként a kuratorium elnoke javaslatara megbeszélés.

7.3. A vezetok és az dvodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil8i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az o6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetOsége a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

9 Nkt. 46. § (3) g) 47. § (1); 4/2010. (L. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szak-szolgalatokrol Nkt. 46. § (3) g) 47. § (1);
4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szak-szolgalatokrol

10 Nkt.98. § (1)
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Az O6vodapedagdgus a csoport sziildéi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi ¢letében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben a vezetd
ovodapedagdgus kotelessége.

A sziil6i szervezet

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

= barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadasakor

= a hazirend elfogadasakor

= amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

= az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

= a fakultativ hit- és valladsoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

= aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

= avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

= apedagogiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= a sziloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

= a nem ingyenes szolgéaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

= vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil61 szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezo csoportos

szlil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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8.Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladatkorei!!
Intézmény vezetosége
= intézményvezetd
= intézményvezetd — helyettes
= szakmai munkakozosség vezetok
Neveloétestiilet: 6vodapedagogusok
Technikai dolgozok: pedagogiai asszisztens, dajka,
Az intézmény dolgozéi munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve, valamint a koznevelési torvény szabalyozza.
Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Az 6voda vezet6ségének hataskore
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositasa
Feladatai:
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

8.1.Az 6vodavezet6 és feladatkore!?

Az 6voda €lén az dvodavezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

* az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,

= gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

= dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal maés
hataskorébe,

= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

= jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

= képviseli az intézményt

* apedagogiai munkaért,

= anevel6testiilet vezetéséért,

112012.évi 1. térvény a Munka torvénykonyvérdl; 138/1992 (X.8.) korm.r. a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL tv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

122011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 68-69§; 20/2012. EMMI rendelet 188-189§
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= a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

= rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

= a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, jelzOrendszer
mukodtetéséért,

= anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel vald
megfeleld egylittmikodésért,

= agyermekbaleset megeldzéséért,

= agyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

= kockazatkezelésért,

=  HACCP rendszer mikodtetéséért.

* a német, magyar nemzeti €s Ovodai lnnepek munkarendhez igazodé méltd
meglinnepléséért,

= az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzdés nem utal mas hataskorbe,

= a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

= a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok
ellatasa,

= Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanulok specialis ellatasara vonatkozo
egylttmiikddés részletei (Nkt. 62. § (1¢) bek. b) pont 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rend. 4. § (1) bek. 1) pont)

* Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre, tanulokra vonatkozo
specialis eljarasrend (Nkt. 62. § (1e) bek. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1)
bek. m) pont)

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveldémunka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.
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Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza
Hataskorok atruhazasa'
A képviselet szabdlyait az intézmény szervezeti felépitése, valamint a vezetOk kozotti
feladatmegosztas 6sszhangjara figyelemmel hataroztuk meg.
A vezetO képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
= Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
= Az egyes vezetOk a fenntarté eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat alad. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozdsi jogat atruhdzhatja, irdsos megbizds alapjdn, amely
tartalmazza az adott feladat ellatasat. Az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog atruhazidsa nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az o6voda vezetdje kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézdnek és vezetonek is.

8.2.Az 6vodavezeto helyettes feladatai
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. A
vezetd munkdjat oOvodavezetd helyettes segiti. Vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az Ovodavezetd akadalyoztatiasa esetén ellatja
tevékenységét.
A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban:

= amunka- és tizvédelmi feladatok végrehajtasanak segitése,

= aszakmai munkak6zosség miikodésének segitése,

* azintézmény ésszerll és takarékos lizemeltetésében valo kozremiikodés,

= agyermeki jogok maradéktalan érvényesiilésének biztositasa,

= amagyar ¢és német nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése,
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre

13 Nkt, 69. §
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Az 6vodavezeto helyettes felelds:

= Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

= A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetdé altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
= Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a nevelomunkat kézvetleniil segité alkalmazottak, a
munka- és tlizvédelmi tevékenység felelés munkajat.

= aszildi kozosség mikddésének segitését,

= a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

= atechnikai dolgozok munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan
Az O6vodavezetd helyettes megbizasat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével az
6vodavezetd adja. Az Ovodavezetd helyettes az Ovoda hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja, felsdfoku végzettséggel rendelkezd dvodapedagodgusa lehet.
8.3.A vezet6k benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje'
Az 6vodavezetd benntartozkodasanak rendje: 08:00 — 16.00-ig.
A vezet6i feladatok ellatasa, a teljes nyitvatartasi ido alatt a vezetd és helyettesének feladata.
Az intézményben vald tartézkodasuk rendjét az éves munkarend hatdrozza meg. Az
o6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az 6vodavezetd helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.
Amennyiben mindketten akadalyoztatva vannak, az 4tmeneti helyettesitésre az intézmény
allomanyaban 1évé tigyelete vagy megbizott 6vodapedagoégus jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést
1gényld tigyekre terjed ki.
A megbizast az 6vodapedagdgusok tudomasara kell hozni.
A vezetd beérkezéséig illetve tdvozasa utan a reggeli és délutani iigyeleti idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsat a munkarend szerint ez iddben munkét végzé 6vodapedagdgusok
végzik. Rendkiviili esemény esetén kotelesek az intézményvezetdt azonnal tajékoztatni.

8.4.Intézményi Onértékelési csoportvezeto

Feladata: A pedagogiai munka magas szinvonaldnak, hatékonysaganak segitése, 0j
modszerek, eljarasok, megismerése, alkalmazasanak segitése.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga

Az intézményi Onértélési vezeté munkakdzosség vezetdje s folyamatos intézményi vezetdi és
pedagdégus mindségi fejlesztését segiti eld. Mikodteti a belsd intézményi Onértékelési
rendszert.

1420/2012. EMMI rendelet 188§

23



Heidi Német Nemzetiségi Ovoda Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandvoda
2084 Pilisszentivdn,Szabadsdg u. 219. 8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 55
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat 2021.

Az 6vodavezetd nevelOtestiilet tagjai koziil évenként az intézményi Onértékelés iranyitasara,
koordinalasara onértékelési vezetot valaszt, az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti.

8.5. A nevelotestiilet
Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezo, neveld és oktato munkat kozvetleniil végzé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet, pedagdgusok:
= ]étszama csoportonként meghatarozva a kéznevelési térvény alapjan
=  munkaidd: 40 6ra - 32 kdtelezd draszam
= feladata: a gyermekek nevelése személyiségfejlesztés
= jogkore — a kdznevelési torvény hatarozza meg
» adminisztrativ teend6k ellatasa — a koznevelési torvény szerint
= feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
= Dbeszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a neveldtestiiletnek.
= képviseleti joga
A neveldtestiilet mitkodését meghatarozo szabalyozasi teriiletek:
= A nevelGtestiilet mitkddésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
= A nevelGtestiilet dontési jogkore
= A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések
= Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
= Rendes neveldtestiilet értekezlet
= A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
= A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza
A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik
a) A nevelési program és modositasanak elfogadasa.
= A Hazirend modositasanak elfogadésa.

24



Heidi Német Nemzetiségi Ovoda Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandvoda
2084 Pilisszentivdn,Szabadsdg u. 219. 8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 55
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat 2021.

= Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

= A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa.

= A nevelési intézmény munkajat atfogo6 elemzése, értékelése, beszamolok elfogadasa.

= Az intézményvezetOi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

= Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
b) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A véleménynyilvanitds joga kiterjed az egyes pedagdgusok kiilon megbizasaira, az
o6vodavezetd-helyettes megbizasara, illetve a megbizas visszavondasara is.

c) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre (kivétel ez aldl a nevelési program €s az
SzMSz elfogadasa).

d) A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzésa, beszamolds az atruhazott
feladatokrol.

A nevelétestiilet = apedagogiai program elfogadasarol,
dont » az SZMSZ elfogadasarodl,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének
elfogadésarol,

= anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, érté-
kelések, beszamolok elfogadasarol,

= atovabbképzési program elfogadasarol,

= anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

= a hézirend elfogadasarol,

* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz
készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

= sajat mikodésérdl,

= dontéshozatalanak rendjérol,

= az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet = anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos vala-
véleményt nyilvanit mennyi kérdésben.

A nevelotestiilet = az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
véleményét ki kell = avezetd helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa
kérni elott,

= kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
= akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa eldtt.
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A nevelotestiilet atruhazasi joga
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogai koziil a szakmai munkak6zosségre az
alabbi jogokat atruhézhatja:
= anevelési, fejlesztési irany kijelolése
= az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, illetleg a koltségvetésben
szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasdnak megtervezésében
biztositott véleményezési jogosultsagat
Az 6voda neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az aldbbi 4llandd (bizottsagokat)
munkacsoportokat hozza 1étre a kdvetkezd feladat és hataskorrel:
= Palyazatfigyel6 és készitd bizottsdg, munkacsoport — feladata figyelemmel kisérni a

palyazati lehetOségeket, tajékoztatja errdl a neveldtestiiletet és az dvoda vezetdjét,
palyazatokat ir és tovabbit a palyaztato felé.
= Program bevalast vizsgald bizottsagszabalyoz6é dokumentumok aktualizéldsa a térvényi
valtozdshoz munkacsoport - feladata figyelemmel kisérni a torvényi valtozasokat, az
adott dokumentum korrigalasa, médositasa, a neveldtestiilet tdjékoztatasa.
= Panaszt kivizsgald bizottsag
= Felvételi bizottsag
A szakmai munkakozosség irasbeli beszamolot készit az atruhdzott  hataskorben kifejtett
tevékenységérol.
A neveldtestiilet barmikor visszavonhatja az atruhédzott hataskort, barmikor megsziintetheti a
bizottsagot.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a nevelési év sordn a munkatervben iitemezett és rendkiviili értekezleteket
tart:
= nevelési év nyitoértekezlete
= harom alkalommal nevelési értekezlet, melyet a munkatervben meghatarozott
idépontban az 6voda vezetdje hiv 0ssze
= nevelési év zaro értekezlete
= rendkiviili értekezlet — ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada (50%-a) kéri, a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait-jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel- nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az oOvodavezetd
szavazata dont. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben- a neveldtestiilet kérésének
tobbségére-titkos szavazassal is donthet.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

8.6.A jegyzokonyvet:
= ¢vodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens vezeti,
= ¢rtekezletet kovetd harom napon beliil el kell késziteni.
= A jelenléti ivet minden esetben kell hozza csatolni.
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A nevel6testiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt a neveldtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok tudnak egy-egy értekezleten részt venni.

Az értekezlet elokészitoje az Ovodavezetd. A nevelOtestiilet irasos eldterjesztése alapjan
targyalja: a pedagogiai program, az SzMSz, a Hazirend, az éves munkaterv, az 6vodai
munkara iranyulé atfogo elemzeés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az Ovodavezetd az elGterjesztés irasos anyagat az értekezlet eldtt nyolc nappal
véleményezésre, megvitatasra atadja a munkakozosség vezetének és gondoskodik annak
kifliggesztésérdl. Az értekezlet soran a munkakozosség vezetdje szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét, javaslatdt, a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervet,
valamint a sajat mukodési teriiletére vonatkozd értékelést. A neveldi értekezlet aktualis
pontjainak targyaldsara, a véleményezési jogot gyakorld sziildi szervezet képviseldjét is meg
kell hivni.

8.6.1.Munkakozosségek's
Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az alabbi teriileteken:
= Az azonos miuveltségi teriileteken tevékenykedd pedagdgusok szdmara a mindségi
szakmai munkavégzés, a modszertani megujulds céljabol. Segitséget ad az
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.
= QGyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.
= A sajatos nevelési igényli gyerekek integralt nevelését szolgalod feladatok ellatasara.
= A német nemzetiségi nevelés mindségi munkavégzésére.
A szakmai munkak$zdsség szervezésének feltételei:
= legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget,
= A munkak6zosség vezetdjét az ovodavezetd bizza meg, a munkakdzosség tagjainak
javaslatara.
= Eves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakozosség fogad el.

= A szakmai munkakdzOsség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka
belso ellenOrzésében, az értékelésben.

A szakmai munka- » miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

kozosség dont = szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munka- = szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
kozosség véleményt intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét,
nyilvanit javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munka- » a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,
kozosség véleményét ki | = az Ovodai nevelést segitd eszkdzok, segédkonyvek és tanul-
kell kérni — manyi segédletek kivalasztasdhoz,

szakteriiletét érintéen

152011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl 71§
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Feladatai

eaz Ovodai szakmai és moddszertani tevékenység irdnyitasa és
ellendrzése

ea pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,
segitése

e a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

e segitségadas a tervezé munkaban

eclgondoldsai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az
intézmény munkatervével, nevelési programjaval

ekisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1) moddszereket,
innovativ tevékenységeket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkako6zosség foglalkozasain

e a szakmai déleldttok irdnyitoja és értékeldje legyen

¢ onként vallaljon feladatokat

A szakmai munkakdzosség vezetOk megbizasanak elvei:

= legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

* anevel6testiilet altal elismert tekintély

» atovabbképzéseken vald aktiv részvétel

" jO szervezd, iranyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen
* az ovodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az 6vodavezetd bizza

meg. Munkéjat munkakori leirdsa alapjan végzi.
Az 6vodai szakmai déleldttok célja, hogy az 6vodapedagdgusok jobban megismerjék egymas

munkdjat, az egyéb tovabbképzéseken megszerzett ismereteket, moddszereket, innovativ

eljarasokat megmutassak,
teremtsenek, ahol mindenki

kiprobalasra ajanljak, szinvonalas, pezsgd szakmai ¢életet
sajat egyéniségének megfeleléen munkalkodhat. Evenként azonos

témaban 3-4 munkakozosségi foglalkozast tartunk.

8.7. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége!®

Létszam, munkaidé mindenkori torvényi szabalyozas szerint.
Feladata, jogkore, felel6ssége a Szervezeti miikodési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkakéri leiras tartalmazza.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd

helyettese. Sajat teriiletiiket
rendelkeznek.

érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

Dajkak: Munkaidé: heti 40 ora
Feladata, jogkore, felel6ssége a Szervezeti miikodési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkakéri leiras tartalmazza.

16.2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

modositasarol
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Pedagégiai asszisztens !7: Munkaidé: heti 40 6ra

Feladata, jogkore, felel6ssége a Szervezeti miikodési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkakori leiras tartalmazza.

Munkéjat a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa

= Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

= Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggben az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

8.8.A sziilGi szervezet!®

A sziildi szervezet dont = sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
= tisztségviseldinek megvalasztasarol,
= arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az dvodai sziiloi

szervezetben
A sziildi szervezet = az intézmény miitkodését, munkdjat érintd kérdésekben.
véleményt nyilvanit
A sziildi szervezet = a fakultativ hit- és vallasoktatds idejének, helyének
véleményét ki kell kérni meghatarozasakor, 6vodaszék

= az SZMSZ elfogadasakor, 6vodaszek,

= az EMMlI-rendelet 15. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztato elfogadasa elott

= koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas
visszavonasa elott,

= intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet = az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd lizlet
egyetértési jogot nyitvatartasi rendjének és az druautomata mikodtetési
gyakorol 1d6szakanak meghatarozasaban.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje:
= A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
* Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
= A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok
. szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

172013. 09. 01.-t81
1820/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet; 3. §(8); 4. § (1) g p); 82. § (6); 119. § (4); 122- § (8)-(9); 130. § (5); Nkt. 72. §; 73. §
(1); 82. § (6)

29



Heidi Német Nemzetiségi Ovoda Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandvoda
2084 Pilisszentivdn,Szabadsdg u. 219. 8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 55
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat 2021.

. kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében az intézményvezetonek,

. munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

. értekezletek, iilések,

. sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

. a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

. irasbeli t4jékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

. a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa

Biztositott jogok
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a szilldi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.
Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv €s a sziilé1 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziilé1i  szervezet sajait SZMSZ-érdl, tligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
= ¢vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa
A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyljtése utan a csoportok sziildi
értekezletein valasztjadk meg (csoportonként harom £6).

A csoportok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
= ¢lnok,
= elnokhelyettes,
= titkar.
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Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot. Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes a kapcsolattarto.

Az Ovodai sziiléi szervezet valasztmanya, vagy az dOvodai szintli sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Az 6voda vezetdje az Ovodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként két
alkalommal Osszehivja, melyen tdjékoztatast ad az ovoda feladatairdl, tevékenységérdl, az
aktualis teend6krol.

Az ovodapedagogus az adott csoport sziildi kozossége szamdara a sziiléi értekezletek
alkalmaval nyujt tajékoztatast.

9.Az linnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje
Hagyomanyos rendezvényeink, iinnepeink:

Magyar népmese napja zart rendezvény

Maron nap nyilt nap, sziilokkel egyiitt

Oktober 23. csoportos megemlékezés

Egészségnap sziillokkel egyiitt

Mikulds zart rendezvény

Karacsony nyilt rendezvény

Farsang zart korli rendezvény, azonban igény esetén a
szllQ is részt vehet

Marcius 15. csoportos rendezvény

Husvét csoportos rendezvény

Apak napja nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziil6t
szeretettel varunk

Anyak napja nyilt rendezvény, minden sziildt, nagysziilot
szeretettel varunk

Uszoverseny nyilt rendezvény, minden sziildt, nagysziilot
szeretettel varunk

Gyereknap nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziilot

szeretettel varunk

Nagycsoportosok bucsuztatasa

nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziil6t
szeretettel varunk

csoportok faliijsagjain olvashatoak.

A rendezvények pontos idépontjat az 6voda munkatervében hatarozzuk meg, ezen idépontok a

Csoport szintii iinnepek

A gyermekek sziiletés és névnapja

A sziilok igénye szerint

Kirandulasok,jeles napok
uszobemutatok, sportversenyek,
babszinhaz latogatasok,
konyvtar latogatasok.

10 gyermekenként két kisérd sziikséges a
gyermekek biztonsaga érdekében. (Az dvoda
profilja miatt.)

A kirandulasok, egyéb rendezvények maximalt koltségérdl a Sziil6i Szervezet els6 értekezletén
hatdroz, melyrdl a sziil6ket tajékoztatja.

A rendezvények pontos iddpontjat az 6voda munkatervében hatdrozzuk meg, ezen idépontok
a csoportok faligjsadgain olvashatoak.
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A hagyomanyok apoldséaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja,
id6pontjat €s a szervezés / lebonyolitas felel0seit — annak rendjét - a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az innepélyek, megemlékezések lebonyolitdisdban az dvodapedagogusok neveldi
onallosagéanak kell érvényesiilnie. Az linnepélyeken mindkét 6vodapedagdgus részt vesz, ez
munkakori kotelessége.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja €s a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

A fent felsorolt iinnepeken Kkiviili a nevelomunkaval dsszefiiggé a tovabbi iinnepeket a
pedagdgiai program tartalmazza.

A felnott kozosség hagyomanyai

= szakmai napok

hospitalasok

= informacids napok

= karicsonyi linnepség

= pedagdgusnap

= kirandulés

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

= Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézmeényi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd

megjelolésével).

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

= Alkalomhoz ill6 0Oltozkdodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapold; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

10.Az intézmény miikodési alapdokumentumai'®
A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Az alapito okirat,

* Az 6voda pedagdgiai programja

* Az dvoda éves pedagdgiai munkaterve

* Az intézmény Onértékelési programja,

» Hazirendje,

= Jelen SZMSZ és mellékletei.

192011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél; 20/2012. Emmi rendelet
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10.1.Az alapité okirat tartalmazza?’:
= akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogosito okirat,
» az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését,
» az intézmény alapfeladatait, kiegészito feladatait.

10.2.Pedagégiai programunk?!
Ovodas kort gyermekek integralt pedagogia programja
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
¢) a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
d) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmikddésének formait,
f) német nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a német nemzetiség
kultardjanak és nyelvének apoléasaval jaro feladatokat,
g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
i) a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

10.3. Az 6voda éves pedagégiai munkaterve??
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten
fogadja el.
A munkaterv tartalmazza:
= anevelési év rendjét, 6vodai nevelés helyi rend;jét
»  sziinetek idétartamat, nevelésnélkiili munkanapok idépontjai (5 nap), felhasznalasa®
= eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadodrak idépontjat
= stratégiai tervet, amely a szakmai programokra, rendezvényekre késziilnek pedagogiai
céli 6vodai nyilt napok tervezett id6pontjat
= az ovodai ¢élethez kapcsolodod linnepek megiinneplésének idépontjat
= egyeb, nevelltestiilet altal fontosnak itélt kérdés — szabadidés programok,
tevékenységek, tervezése, szervezése, feleldsok megvalasztisa, tovabbképzések,
bemutatd szakmai napok, gazdalkodast, fejlesztést, az ellen6rzd, értékeld
tevékenységek iitemezését, fakultativ hit és vallasoktatds igény szerint>,

202011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 21§ (1) (2)(3)

212011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
2220/2012. EMMI 3§(1)

2320/2012. EMMI 1§ (5) (6) (7)

2420/2012. EMMI 1§ (8)
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10.4.A HAazirend tartalmazza

= az intézmény muikodésével kapcsolatos informaciokat;

= az ovodaban foly6 neveldmunka alapelveit,

= az ovoda nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,

= az ovodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rend;jét,

= OvO-védo eloirasokat,

» a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

» a szildket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemondésok, étkezési tamogatasok)

= az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

= az 6voda hagyomanyait,

= aszilokkel val6 egylittmiikdés lehetdségeit,

» agyermeki jogokat, a sziil6k jogait s kotelességeit.
10.5.Tajékoztatas a pedagogiai programrol
Az dvodavezetdségi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

» az dvoda pedagogiai programja,

= szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd
A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.
Az 6voda pedagogiai programjardl az intézményvezetd vagy a vezetd helyettes ad
tajékoztatast. Ennek idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilk az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

10.6.Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz0l6) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulds, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a valtozassal azonos id6ben, de legkésdbb 15 naptari napon
beliil meg kell torténnie.
A munkakori leirasok kotelezd tartalmi elemei:

= egyedi azonosito (iktatdszam)

= oktatasi azonosito, ahol relevans

= kinek, milyen munkakdorre kertilt kibocsatasra

252011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 24§ 25§ (2) (3) (4); 20/2012. EMMI 5§

34



Heidi Német Nemzetiségi Ovoda Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandvoda
2084 Pilisszentivdn,Szabadsdg u. 219. 8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 55
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat 2021.

= az ¢rintett alkalmazott jogélldsa, jogaira ¢és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kotelezettségei

= amunkavégzeés helye és idétartama

10.7.4z elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az intézményvezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarolagosan az intézményvezetoi
hataskor.
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvany tipust 6vodai dokumentumok:

= Ovodai csoportnaplé

= Gyermeki fejléddés nyomon kdvetd dokumentécio
Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni €s a
vezetd ovodapedagogus kézjegyével ellatni és Ossze kell fiizni.

10.7.1.Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

= Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP

= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd vagy a vezetd helyettes 6vond aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd és a vezetd-6vodapedagdgus
férhetnek hozza.

11.Gyermekvédelmi munka megszervezése?6
Az intézmény vezetdje ¢€s az Ovodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

26 A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. XXI. tv. 17§
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Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢s ellatasaért, a
jelzérendszer  miikodtetéséért. A nevelOtestilet minden  tagjdnak  feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

11.1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:
= Az o6voda koteles jelzéssel €lni, a gyermek veszélyeztetettsége esetén sziikség esetén
hatosagi eljarast kezdeményezni gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolés, vagy egyéb
sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa miatt, vagy a gyermek dnmaga altal eléidézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa esetén — gyermekvédelmi jelzérendszert miikodtetni.
= Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodéaba kertilését.
= Felismerni, a problémékat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket, esetleg szakember
segitségét kérni.
» A rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni.
» (saladlatogatasok végzése.
» A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, tdmogatasokhoz valod
juttatas (étkezés-térités).
» Kapcsolattartds a Gyermekjoléti Szolgalattal (eset megbeszElés).
» A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kovetése.
» Segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.
Az 6vodéaban foly6d gyermekvédelmi munka céljait és feladatait részletesen az intézmény
Pedagogiai Programja és az éves munkaterv tartalmazza.
A gyermekvédelmi felelds elérhetésége a hirdetdtablan van feltiintetve.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje?’

Az 6vodavezetd feladata az egészségiligyl feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
ovodat latogatd orvos és védond latja el. Az egészségiigyi ellatds célja, a gyermekek
egészségének Ovasa, védése.

Az 6voda biztositja az egészségiligyi munka feltételeit, gondoskodik 6vondi feliigyeletrdl és
sziikség szerint a gyermek vizsgalatra torténd eldkészitésérdl.

Az orvos, védono sziikség szerint latogatja az dvodat.

Evi egy alkalommal altalinos belgydgyaszati, fejlettségbeli, ludtalp és gerinc deformécio
vizsgalatra kertil sor.

A nagycsoportos gyermekeknél a latds, hallés, iskoldra vald alkalmassag testi-fizikai
allapotanak felmérését, vizsgalatat a gyermekorvos az 6vodaban végzi.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirés torténik.

2726/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az Ovodadba. A napkdzben
megbetegedett gyermekeket el kell kiiloniteni, (sziikkség esetén orvosi ellatasban kell
részesiteni), a sziildt haladéktalanul értesiteni kell.

Az 6vodaban megbetegedett gyermeket csak orvosi igazolassal lehet a gyermek kozosségbe
visszahozni.

Barmiféle orvosi beavatkozas csak a sziild eldzetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a
baleseti els6segélynyujtas. A sziild irasos nyilatkozata sziikséges ahhoz, ha gyermeke
vizsgalataba nem egyezik bele.

12.1.Tovabbi egészségvédelmi szabalyok

. Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitésérdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinni.

. Az ovondének addig is gondoskodni kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo6 gyermek az ovodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.

. Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.

. A gyermekcsoport legalabb 30%-at érintd egyidejii megbetegedés esetén az 6vond
jelzéssel €l az vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili fertétlenitések
elrendelések, intézményvezetd értesitése, Népegészségiigyi Intézet értesitése, stb.).

. Csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, sziiloi értekezlet, tinnepélyek).

. Az 6voda konyhdajaba idegenek nem Iéphetnek be.

. Valamennyi o6vodai alkalmazott érvényes, iizemorvos altal kiallitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

Az 1-es tipustu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok specialis ellatasara vonatkozo

egytttmiikodeés részletei (Nkt. 62. § (1c) bek. b) pont 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1)

bek. 1) pont)

Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre, tanulokra vonatkozo specialis

eljarasrend (Nkt. 62. § (1e) bek. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1) bek. m) pont)

12.2.Az intézményi védo, 0vo eldirasok.

. A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

. Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitasara.

. Gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodva at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az es€s témakorében).

. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

. A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
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tevékenységekkel egyiitt jar6é veszélyforrdsokat, az dvodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

. Minden oOvodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni minden
tevékenység megkezdése elott, az udvarra menetel eldtt, sétak elott, kirandulasok, az
esetleges baleset megeldzése érdekében a veszélyhelyzetekre.

. A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két 6vodapedagogus ¢€s
minden tovabbi tiz gyermek utan egy évodapedagogust vagy egy dajkat kell biztositani.

. A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varrds, barkacsolds, specidlis tornaszerek
hasznalata).

. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

. Az o6vodapedagogusok a gyermekek elektromos adramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

. Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.

12.3.Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok?®

. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium  ilizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus Uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzdkonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.
. Stlyos az a gyermekbaleset, amely

- asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefliggésben ¢életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

2820/2012. EMMI 186§
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- a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Az intézményvezeto kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vono kotelessége az elsdsegélynytjtas
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.
JelentGsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. / esetén
mentdt kell hivnia az 6vodapedagdgusnak.
A balesetrdl és a kezelés tényr6l, helyérdl a vezetdnek, illetve az 6vodapedagdgusnak
értesitenie kell a sziil6t.
Mentdt hivni.

12.4.Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését a vezetd
veégzi.

A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét a
munkakori leiras tartalmazza.

Takaritdsi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard
anyagokat a gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintii, részletes
oktatdst minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakértd tart, errdl jegyzOkonyv
késziil. Az oktatdsokon mindenkinek kotelez6 a részvétel és az ott hangzottak
tudomasul vétele.

A pedagogusok feladata, hogy:

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek szamara.

A mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelentd munkahelytiket, eszkozeiket mindig zarjak.
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12.5.Dohanyzas
. Az o6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
. Az 6voda terliletére — beleértve az udvart is — ég0 cigarettdval belépni, illetve ott

dohanyozni tilos! Az 6voda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet
dohanyzohelyet kijeldlni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely nem
lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren beliil.

. Dohényzast tilté feliratok jol lathatdan, az dvoda teriiletének tobb pontjan kihelyezettek.

. A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

. A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatdsagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat.

. A szabdlyzatban foglaltak ellendrzéséért tagintézményenként a belsé ellendr felelds, aki
napi rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

13. Intézményi véd6-6vo eldirasok
Az 6vodavezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért és a gyermek balesetek megelozéséért. A feltétel rendszeres vizsgalata, a
feltételek javitasa allando vezet6i feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozdknak koriiltekintéen kell
megszerveznilik a gyermekek tevékenységét.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a elvarhato
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek (kirandulas),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o ¢&segyéb esetekben.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az 6voda munkavédelmi, tlizvédelmi,
katasztrofavédelmi szabdlyait, rendelkezéseit.
A szabalyzatok elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint az évenként
torténo feliilvizsgalataért a vezetd a felelds.
A gyermekekre vonatkozo védo, 6vo eldirasokat a hazirend tartalmazza.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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13.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdsége van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

= kirandulas, séta

= sport programok

= jiskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
= A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjarodl, a kozlekedési eszkzrol.
= Az oOvodavezett eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.
= Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

14. RendKiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k?’
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

= atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,

= arobbantdssal torténd fenyegetés.

2920/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § m;n 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
4gazati feladatairol
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Amennyiben az intézmény dolgozodjanak az Ovoda épiiletét vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara koteles
azt azonnal kozolni az Ovoda vezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdjével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

=  dvodavezeto,

= ¢dvodavezetO-helyettes.
Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell:

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

= robbantéssal fenyegetés esetén a renddrséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket, sziilo értesitése

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofa elharito

szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén a tlizriadd tervben foglaltak szerint fegyelmezetten a
menekiilési utvonalon keresztiil elhagyjuk az épiiletet - kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk (gép, aramkapcsold, stb.)
A rendOrséget haladéktalanul értesiteni kell telefonon, a 107-es telefonszdmon, vagy a
BRFK.. Renddrkapitanysag telefonszdman.
Az intézménybe érkezd gyanusnak latszé csomag, levél, kiilldemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Renddrség kdzponti ligyelete: 107, 112.
A lehetd leggyorsabban kotelesek a bombariadot, katasztréfa helyzetet az intézmény
legmagasabb beosztasu vezetdjének, az dvodavezetonek tudomésara hozni. A bombariadd
értesitésekor hangos szoval kell bemondani:

= apontos helyét

= az 6voda cime, neve:

= abejelentés vételének pontos idejét

= kiket és mit veszélyeztet

= ajelentd személy sajat neve

= ajelentésre igénybevett telefon szdma

= megkérdezni ki vette a jelzést.
Bombariado, katasztrofahelyzet esetén a fegyelmezett atvonulas -a kijelolt helyre-
megszervezése, a gyermekek atvezetése, minden 6vodai dolgoz6 feladata.
A rendOrség utasitdsait mindenki koteles végrehajtani.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileteken
valo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a foglalkozést tartd
6vodapedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottal ligyelni kell a kovetkezdkre:

= az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagdogusnak

a csoporton kiviil (pl. mosdoban) tartézkodo gyerekre is gondolnia kell,
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» a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell,
= a helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, hogy nem maradt e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben,
= a gyermeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre megérkezésekor a
pedagdgusnak meg kell szdmolnia.
A vezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egy idében — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
= a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
= akozmivezeték elzarasarol,
= avizszerelési helyek szabadda tételérdl,
= az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,
» a rendvédelmi ill. katasztrofavédelmi szervek vezetdjének utasitasait az intézmény
valamennyi dolgozo6janak kotelessége betartani.

15. Egyebek3?

15.1.Képviselet alairasi jogkor

Az 6voda képviselete és a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje: Képviseleti és aldirasi
joga a vezetOnek van.

Az 6voda tulajdonaba kettd darab pecsét van, melynek haszndlatat az tigyviteli €s iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

15.2.Hit és vallas

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetdsége biztositunk a hit- és
vallasoktatas gyakorldsara a torténelmi egyhazak szervezésében.

15.3.Lobogozas rendje, cimtabla

Az intézmény fObejarata mellett 6vodai cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet fObejaratanal a
nemzeti lobogo6t kell kihelyezni.

Az épiilet lobogo6zasarol az 6vodavezetd helyettes gondoskodik. A zaszl6 tisztan tartdsardl a
technikai dolgozonak kell gondoskodni 3 havonta.

15.4.Telefon hasznalat rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

30.20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u); 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény
végrehajtasarol; 13. § (1) g; 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet; 4. § u; 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u); Btk. 479.

§-a

43



Heidi Német Nemzetiségi Ovoda Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandvoda
2084 Pilisszentivdn,Szabadsdg u. 219. 8360 Keszthely, Dedk Ferenc utca 55
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat 2021.

15.5.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Internetes portalokon, kozdsségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozoi az
ovodat érinté kérdésekrdl. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kotelez6 a kulturalt,
etikai normakat szem elott tartd szobeli, irdsbeli és képi megnyilvanulds, amely az 6voda
hitelét nem rontja.’!

Az o6vodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével és az Ovodavezetd engedélyével torténhet.

15.6.Hivatali titok megérzése’?

Hivatali titoknak mindsiil:

= amit a jogszabaly annak mindsit

= adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= a gyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6dé adat, tovabba, amit az 6voda
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az o6voda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban  annak mindsit.

15.7.Reklamtevékenység’® 2008. szeptember 1-t6l szigorubb rendelkezések szabalyozzak a
kérdést a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szold 2008.
évi XLVIIL. torvény 8. §-aban.
A rendelkezés értelmében:
= tilos az olyan rekldm, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja,
= tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak szo6lo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodésének
kedvezOtlen befolydsolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy
azt abrazol, vagy témajanak meghatdrozd eleme az erdszakos modon megoldott
konfliktus,gyermekjoléti  alapellatdst és  gyermekvédelmi  szakellatast nyu;to
intézményben, 6vodaban, tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoddra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység rekldmjdra, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt
szervezd vagy annak megvalosuldsahoz barmilyen formaban hozzajaruldst nyujté vallalkozas

3Kt 1992 XXXIIL tv. BH1998.510.; Kjt. 30§, 33§; 37§; Mt. 56§

3220/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u) Btk. 479. §

3320/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § u; Reklametikai Kodex XII. cikkelye 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol
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nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
= A kozoktatasi- €s az allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott
szocialis intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével
szabad. Az engedé¢lyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére,
a reklam tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.
= Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat
hataskorében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzddésben korlatozni.
= Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre,
a tanitas rendjére.

16.T4ajékoztatas, nyilvanossag
Az 6vodavezetd iroddjdban van elhelyezve — az Ovodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban;
= az dvoda pedagogiai programja,
= a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat,
= Hazirend
A fenti dokumentumokba a sziil6k barmikor betekinthetnek.
A sziilok az 6vodavezet6tdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast.
A fenti dokumentumok az 6voda irod4jaban talalhato.
Az oOvodai beiratkozas elott a sziilok szervezett keretek kozott is valaszt kaphatnak
kérdéseikre.

16.1.A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok, KIR:
a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

3420/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § 0); Nkt. 62. § (1) h); Nkt. 72. § (5) a); 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. §
(2) pontja
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Maginovoda
nevelGtestiilete: 100 %-os ardnyban, a 2021.09.01-an kelt nevel6testiileti 2021/1.1/H
hatdrozata alapjan, az Ovoda Szervezet; es,fl\@kodgsl Szabalyzatot elfogadta.

Pilisszentivan, 2021.09.01 I, e B g
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A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Magianévoda
Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatat 2021/1. 2/H sz. hatdrozatdban az intézmény vezetdje
Jjovdhagyta. A WM gl o

Pilisszentivan, 2021.09.01

':).YWH...‘?:.ZK 5}"1’
asa

ovodavezetd alai

A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Maganovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd, Heidi Ovoda Alapitvany 2021/1.3/H sz.

hatarozatban egyerért. HEIDI OVODA ALAPITVANY

Pilisszentivan, 2021.09.01 Saskhalv: 1007 Budapest. Konyves Kakman kérit 12-14 /
Fioktelen: 2084 ,:-. \\PI"I Szabadsaa (it 219 i < /

P L . 1R4GN1250-1-472
ALOSZANMY: 10UV 12IU-1-00 seaeeede sl imaniie vavevish v de

Fenntart6 aldirasa

A magasabb jogszabadlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a telepqles1 nemzetlsegl onkormdnyzat.

datum P rss ey alairas

A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Maganovoda a
szUlok megismerték és véleményezték a Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akic
Német Nemzetiségi Maganovoda Szervezeti és Mukddési Szabalyzat.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi
Maginévoda nevel6i értekezletén.
Helye: A Heidi Ovoda Alapitviny székhelyén
Ideje: 2021.08.30. 14:00
Jelen vannak: Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi
Magandvoda 6vodavezetije
Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Maganévoda
Ovodapedagogusai
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 8 6/
Igazoltan hidnyzik 0 fo.
Jegyzokényvvezeto: Zoller Maria
Az dvodavezetd kdszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:
I. A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi
Maganévoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa

II. Megkérem a jelenléviket, hogy kézfeltartassal szavazzatok a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasardl.”
Nyilt szavazas: neveldtestiilet —8 o

Igen:8f6 Nem: 0 fo Tartézkodott: 0 f6
A Nevel0testiilet a Szervezési és Miikodési Szabélyzatot egyhangian elfogadta.
HATAROZAT
A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akic Német Nemzetiségi Magandévoda
nevelétestiilete a 2021/1.1/H sz. hatdrozataval Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadta.
Az Ovodavezetd megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.
Pilisszentivan, 2021.08.30.
\
JegyzOkonyvvezeto:. Q\"‘ ......................
Hitelosiss o leffugilosssnian s

Jelenléti {v: Wi""‘”‘? Z“/L!’f’lcw'A”’f‘ ............... AR IR
Skeavadd A b e e S
YoM Ll Lo

SAvte Mo 3i“’dbugfﬂ*¢%“ﬂ*“
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi
Maginévoda sziil6i értekezletén.

Helye: Heidi Ovoda Alapitvany székhelyén

Ideje: 2021.08.30. 15:00

Jelen vannak: Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi

Maginovoda évodavezetije
Ovoda sziil6i képviselok / a mellékelt jelenléti iv alapjan 4 6/
[gazoltan hianyzik 0 6.
Jegyzokionyvvezeto: Zoller Maria
Az dvodavezetd koszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:
1.A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akac Német Nemzetiségi Maganovoda
Szervezeti €s Mlikodési Szabélyzat megismerése, véleményezése
2. Megkérem a jelenlévéket, tegyenek fel kérdéseket a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
kapcsolatban.
3. A sziilok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerték és véleményezték.

Nyilt szavazas: sziilo -4 16
Igen:4f6 Nem:0f6 Tartozkodott: 0 f6

A sziilok a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat megismerték és véleményezték.
HATAROZAT

A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandvoda sziiloi
kozossége a 2021/1.2/H. sz hatarozataval Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megismerték

és véleményezték.
Az Ovodavezeté megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Pilisszentivan, 2021.08.30.

JeryrOkON TV eTetor oo v s
Hitelesito:........ ff) )
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Heidi Ovoda Alapitviny értekezletén.
Helye: Heidi Ovoda Alapitviny székhelyén
Ideje: 2021.08.30. 14:00
Jelen vannak: Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akiac Német Nemzetiségi
Magandévoda 6vodavezetije
A Heidi Ovoda Alapitvany tagjai/ a mellékelt jelenléti iv alapjan
Igazoltan hianyzik 0 6.

Az 6vodavezetd koszonti a jelenlévket, ismerteti a napirendi pontot:

1.A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda ¢és Lila Akdc Német Nemzetiségi Maganovoda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ismertetése.

2. A kozgylilés tagjai kérdéseket tesznek fel a Heidi Német Nemzetiségi Ovoda ¢és Lila
Akdc Német Nemzetiségi Magdnévoda Szervezeti és Muikodési Szabalyzat céljarol,
feladatarol.

3. Az Alapitvany képviseli megismerték a Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc
Német Nemzetiségi Maginovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat.

Nvilt szavazas:

Igen: ...f6  Nem: 0 6 Tartdzkodott: 0 {6
A Heidi Német Nemzetiségi Ovoda és Lila Akdc Német Nemzetiségi Magandévoda
fenntartdja a Heidi Ovoda Alapitvany képvisel6i a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban

foglaltakkal egyetértett.

HATAROZAT
A Heidi Ovoda Alapitvany képviselsi a 2021/1.3/H sz. hatérozatdval Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat foglaltakkal egyetértettek.

A Heidi Ovoda Alapitviny vezetdje megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Pilisszentivan, 2021.08.30.
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