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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse a Pécsvaradi Szivarvany Német
Nemzetiségi Ovoda adatait és szervezeti felépitését, az intézmény miitkodésének belsd rendjét, a
vezetOk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Biztositja az intézmény jogszerli, demokratikus miitkodését, a sziilok, a gyermekek €s az 6voda
dolgozoinak kapcsolatrendjét.

Tartalmazza a csoportok és folyamatok Osszehangolt milkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét.

1.2. Az SZMSZ személyi, teriileti, idobeni hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed
e az Oovodaba jaro gyermekekre, illetve kozosségeikre,
e agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,
e azintézményvezetdre (igazgatora),
e anevelotestiiletre,
e anevelomunkat segitokre, és egyéb munkakorben dolgozdkra,
e az ovodanak szolgaltatast nydjtokra,

e az Ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
e az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartozo dvodai teriiletre,
e az dvodai nevelés idejében, az 6voda teriiletén kiviil szervezett program helyszinére,

e az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ iddébeni hatalya kiterjed
e az 6voda nyitvatartasi idejére,
e az 6vodai nevelés idejében zajlo kiilon programok idétartamara,

e az ovoda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.
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1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje (igazgatd) késziti el, a koznevelési foglalkoztatottak kdzossége
fogadja el, a Sziil61 Kozosség egyetértési jogaval.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan és a helyben szokisos modon (az O6vodakban
kifiiggesztve) nyilvanossagra kell hozni!

A fenntartd 6nkormanyzat jovahagyasaval 1€p hatalyba.

1.4. Az SZMSZ torvényi hattere

Az SZMSZ az alabb felsorolt jogszabdlyok figyelembe vételével késziilt:
Az intézmény miikodését, feladatait, a foglalkoztatotti jogviszonyt, valamint a gyermekek
jogait és kotelességeit az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (t6bbszor moddositva)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

o 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet a személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdél és

mukodésik feltételeir6l szolo

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségének
biztositasarol alapitod okirathoz

e 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol
az allamhaztartés részét képezo intézmények szdmara

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info. tv.)



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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
(EU) 2016/679 rendelet (GDPR) — az Eurdpai Parlament és a Tanécs rendelete a

természetes személyek személyes adatainak védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasarol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

2024. évi XXX. torvény rendelkezik, mely magaba foglalja Az egészségiigyi hatdsagi
¢s igazgatasi tevékenységrol szolo 1991. évi XI. torvény, A Rendorségrol szolo 1994.
évi XXXIV. torvény és A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. évi XXXI. torvény kiegészitését.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
1224/2025. (VI. 26.) Korm. hatarozat az Eur6pai Unio szamdra készitett koznevelési

stratégia 2021-2030 végrehajtdsanak a 2025-2028. évekre sz6l6 kormanyzati
intézkedésérol

Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a fenti jogszabalyok eldirasai az
iranyadok

Kiterjedési jogkore.

ovodaba jaro gyermekek kozossége

sziiloi, torvényes képviseldi kozosség
neveldtestiilet

intézményvezetd (igazgatd) és helyettes
alkalmazotti k6z6sség

intézménnyel nem jogviszonyban allok
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2. AZ INTEZMENY ADATAI

Elnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda

Idegen nyelvii megnevezése: Regenbogen Deutsche Nationalitidtenkindergarten Petschwar

Székhelye:_7720 Pécsvarad, Gesztenyés utca 1.

Az ovoda 2. telephelye: 7720 Pécsvarad, Var u. 37.

Kozfeladata: 6vodai nevelés

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama (PIR): 808763

OM azonositoja: 202354

Adoszama: 15808763-1-02

Email cime: pvkindergarten@gmail.com

Honlapja: www.pecsvaradiovoda.hu

Gazddlkodasi feladatai ellatasdra kijelolt onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv:

Pécsvarad Varos Polgarmesteri Hivatala, 7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

Alaptevékenysége, allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

A gyermek hdrom éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tartd 6vodai nevelési tevékenységet
veégez, amely a gyermeket fokozatosan, de kiillonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

Az 6voda feladata a sajatos nevelési igényll gyermekek ellatasa is, a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan. Ennek keretében specidlis nevelési feladatokat 14t el azoknal a
gyermekeknél, akik:

e mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékossaggal élnek,
o tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékosok,

o egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Az ovoda feladata:

Az Alapité Okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges,
a teljes 0vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.
Az o6voda lehetdleg a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat.
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiild

— aneveldtestiilet altal jovahagyott — Pedagogiai Program alapjan folyik.
Feladata tovabba nemzetiséghez (német nemzetiséghez) tartozok 6vodai nevelése, valamint a
tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Allamhdztartasi szakdgazati besorolds: 0911 dvodai nevelés 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 1.
sz. melléklete alapjan a kormanyzati funkcidk €s allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi
rend;jérol.



mailto:pvkindergarten@gmail.com

Az intézmény alaptevékenvsége — szakfeladatai

Ovodai nevelés, ellatas 851011
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa 851012
Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas 851013
Pedagogiai szakmai szolgaltatas 856020

Tipus szerinti besoroldsa:
Az intézmény tipusa: 6voda
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: szakmailag 6nalléan miikddod, részben onalldan
gazdalkodo
Feliigyeleti szerve: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intezmény illetékességi teriilete, miikodési kore.:

e Pécsvarad és Martonfa telepiilések kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapdokumentumai:
e Alapit6 Okirat,
e Pedagdgiai Program,

¢ Eves munkaterv és beszamolo
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend

SZMSZ-szel 6sszeftiggd, de éndllo szabdlyzatok
- Gyakornoki szabalyzat

- Tovabbképzési program

- Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
- TGzvédelmi szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A nevelési év rendje
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Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A nevelési év szeptember
1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Nevelési—oktatasi év: szeptember 1-t6l a kovetkezd év juniusaig tart. Ebben az
iddszakban a gyermekek részére napi 1-2 kotelezd vagy kotetlen foglalkozas szervezett
keretek kozott zajlik.

e Nyari idészak: a nevelési év végétol augusztus 31-ig tart. Ebben az idészakban az
6vodai csoportok dsszevontan mitkddnek, szervezett foglalkozasok nélkiil.

e Nyadri zaras az 6vodaban:

Az 6vodak folyamatosan nyitva tarté intézmények, minimum 220 nap nyitva tartasi
idére kotelezettek ,,Az Ovoda a nyari idészakban — a fenntartoval egyeztetve —
karbantartési, felujitasi és nagytakaritdsi munkak elvégzése céljabol egybefiiggéen 2—5
hét idOtartamra zarva tart.

A zarva tartds pontos idétartamarol az 6vodavezetd javaslatot tesz, amelyet a fenntartd
hagy jova. A sziilok a nydari zérva tartds iddpontjardl legkésébb februar 15-ig irdsos
tajékoztatast kapnak.

Nyari zaras iddpontja: Evente 3 hét a fenntartdo meghatérozasa alapjan, melyrél minden

naptari év elején (februar 15-ig) tajékoztatjuk a sziildket. Ekkor torténik az ovoda
szlikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zéarva tartds ideje alatt sziikség esetén — a sziild kérésére - ligyeleti ellatas
biztositasarél gondoskodunk. A gyermekeket egy masik 6voda, a Zengd Ovoda
fogadja. (Hosszuhetény, f6 utca 173.)

e Csoport 6sszevonas:

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai Gszi, téli és a tavaszi sziinet
idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 6 ald csokken, a
csoportok 25 f6ig Osszevonhatdak. (10 jogos igény esetében Osszevontan a kijelolt
igyeletes 6vodaban, pedagdgus feliigyeletével). A sziilok minden esetben aldirasukkal
igazoljak, hogy igénylik-e az O&vodai elhelyezést. Munkasziineti, pihend-, ill.
iinnepnapokon dvodai ellatast nem szerveziink.

o Létszamcsokkenés esetén elrendelt sziinetek:

Az intézményben jelentds létszamcsokkenés esetén, a sziildk igényeinek felmérése
alapjan, ¢és a fenntartd eldzetes hozzdjarulasaval, csoport, illetve Ovodak kozotti
Osszevonassal tizemel, (10-nél kevesebb gyermek esetén 1 ovoda nyitva tartisinak
kijelolésével). A gyermekek utaztatasardl a sziileik gondoskodnak.

e Az 6vodaban rendKkiviili sziinet rendelheté el a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.
§-a alapjan, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti katasztrofa, vagy valamely
alapvetd kozszolgaltatds (pl. gaz, villany) tartdos kimaradasa miatt az intézmény
miikddtetése nem lehetséges.

A rendkiviili szlinet elrendelésére a fenntartd jogosult, az dvodavezeto javaslata alapjan.
A fenntartd dontésérdl haladéktalanul értesiti az Oktatasi Hivatalt €s a sziiloket.
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A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A munkatervben kell
megtervezni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,

e amegemlékezések, linnepségek idopont;jat,

e anevelOtestiileti értekezletek idépontjat €s témajat.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevel6testiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap elott.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az intézményvezetd (igazgatd) késziti

el. A munkaban valé akadélyoztatast a lehetd legrovidebb idon beliil kotelezd a vezetdnek
jelenteni. Ovond hidnyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozé pedagogus latja
el a tavollevo helyettesitését.

Munkaiddben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az dvodat.

3.2. Az 0voda nyitva tartasi rendje

Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak

szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, ill. hazavihessék.

e Az 6voda 6t napos, hétfétél — péntekig tartd munkarenddel, egész éven at folyamatosan
iizemel.

e Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az iinnepekkel 0sszefliggd, jogszabdlyban elrendelt munkanap-valtozasokhoz
kapcsolodoan az dvoda nyitva tartdsdnak alakuldsarol a sziiloket legkésobb 5 nappal eldbb
tajékoztatni kell.

e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti, szakmai céllal szervezett
tapasztalatcsere céljara hasznal fel. Errél a sziilék a jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap eldtt).

e Az iskolai szilinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszeriiség
¢s takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a csoportok
létszama jelentOsen csokken, az 6vodavezetd (igazgatd) dont a csoportdsszevondsokrol.

e A tanév utan a nevelési év végéig, azaz a nyari idészakban 6sszevont 6vodai csoportokban
mitkddiink egy ovodai épliletben. A masik 6vodai épiiletben ilyenkor torténik a feltjitas,
karbantartds. A nyari iddszak elétt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziiloket, a gyermekeket fogadd dvodardl a zarast megelézden
tajékoztatni kell.

e Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény nagytakaritasa. Az 6voda nyari zarva tartdsarol 1égkésébb
februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A tdjékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
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e Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje (igazgatdja)
engedélyezi.

e Az ovoda ¢épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
ovodavezetd ( igazgatd) a fenntartd tajékoztatasdval és engedélyével technikai sziinetet
rendelhet el.

e Az 6voda nyitva tartasi ideje napi 11 ora, reggel 6 6ratol 17 oraig.

e Az 6voda nyitdsat kovetden, valamint a zardst megel6zden, a gyermekek létszamatol
fliggden sszevont csoportok miikddnek reggel 6°- 7°° 6raig, délutan 15%°-17% 6raig.

e Az oOvoda nyitvatartdsa alatt o6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az
ovodapedagdgusok beosztasat minden évben az 6vodavezetd (igazgatd) €s a helyettes késziti
el.

e Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja.

e A sziil6k a hdzirendben meghatéarozottak szerint hozzak, illetve viszik haza gyermekeiket.

e A hazirend egy példanyat az 6vodaba beiratkozaskor a sziilonek at kell adni és minden
nevelési év elsd sziildi értekezletén ismertetni kell.

e A gyermeket csak a gondviseld sziild, ill. az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

e A gyermeket egyediil vagy 14 éven aluli testvérrel csak a sziild irdsos kérésére lehet
hazaengedni.

o A felvételi és mulasztasi naplot, a foglalkozasi naplot csoportonként az dvodapedagogusok
vezetik.

e Az dvodas gyermek fejlddésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

o A téritéses ¢s térités nélkiili foglalkozasok az 6voda munkarendjéhez igazodnak.

3.3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés, felmentés

Felvételi jelentkezés

Az 6vodai felvétel €s atvétel a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 49. § (1)
bekezdése alapjan jelentkezés alapjan torténik. A gyermek felvételérdl, illetve atvételérol az
ovodavezetd dont, a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével.

A beiratkozas id6pontja minden év aprilis 20 és majus 20 kozott torténik, illetve a nevelési év
kozben is, sziikség szerint. Ovodank a gyermek 2,5 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig
felveheti a jelentkezo gyermekeket, a fenntartd altal engedélyezett maximalis gyereklétszamig.
A meghirdetett beiratkozdsi napokon, a felvételnél korzetes gyereket nem utasitunk el a
felvehetd gyermeklétszamig (25 f6/csoport)!

Ovodaba az a gyermek vehetd fel,
e aki a felvétel évében augusztus 31-ig betolti a 3. életévét.
e Kivételes esetben — ha a gyermek a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti a 3.
életévét — az Ovodavezetd donthet a felvételérol.

Az 6vodai felvételrdl és atvételrdl minden esetben az 6vodavezetd (igazgatd) dont, a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 8. § (1)—(2) bekezdései alapjan.”

Az 6vodai felvétel a jogszabalyoknak megfelelden nem kothetd a szobatisztasag meglétéhez.
(Az Nkt. 8. § (2) bekezdése rogziti, hogy a szobatissztasag nem feltétel) De az 6voda a higiénés
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ellatast kizarolag a rendelkezésre all6 targyi és személyi feltételek mellett tudja csak biztositani.
A sziilok feladata és felelossége a gyermek szobatisztasdgra szoktatdsa, az 6voda ebben
tdmogatd szerepet vallal. Az 6vodapedagogusok €és a dajkdk minden higiénés helyzetben a
gyermek méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartva jarnak el.

A beiratkozasra meghatarozott ido:

Az 6voda a hatéarido el6tt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés id6pontjat
nyilvanossagra hozni. Az 6vodai beiratkozas idejérdl kdzleményt vagy hirdetményt tesziink
ko6zz¢ a helyben szokasos modon: az 6voda honlapjara, a Hirmondoba, a Varosi TV-be és a
plakatokon.

A Sziild irasban nyilatkozik a nemzetiséghez tartozasrdl, ill. hogy nemzetiséghez tartozonak
vallja magat.

Ovodai kirzet és felvételi kotelezettség

1. Korzetes gyermekek felvétele
o Az 6voda koteles felvenni minden 6vodakoteles gyermeket, akinek lakohelye
vagy tartdzkodasi helye az 6voda felvételi korzetében talalhato.

o Ha a gyermek a nevelési év kdzben koltozik a korzetbe, az 6voda felvétele alol
nem mentesiil: az intézmény koteles a gyermeket fogadni.

2. Kotelezo felvételi esetek
Az 6voda koteles felvenni:

o a3. ¢letévét betdltott halmozottan hatranyos helyzetii (HHH) gyermeket,
o azt a gyermeket, akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte,

o valamint azt a gyermeket, aki a Gyvt. 41. § alapjan jogosult a napkozbeni ellatas
igénybevételére.

3. Meérlegelés alapjan felvehetd gyermekek

o A korzeten kiviili, illetve évvesztes gyermekek felvételérdl az oOvodavezetd
(igazgatd) dont, a csoportban rendelkezésre allo féréhelyek figyelembevételével.

o Az évvesztes gyermekek (akik szeptember 1. és december 31. kozott sziilettek)
januari felvétele lehetséges, ha otthonrdl jonnek és a sziild kéri, valamint van
szabad féréhely.

Amennyiben a gyermek bdlcs6débe jar, a nevelési évet a bolcsddében fejezi be,
ovodai felvétele a kovetkezd nevelési év szeptemberétdl torténik.

Az ovodai beiratkozdskor be kell mutatni
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat vagy személyi igazolvanyat,
o TAJ- kartygjat,
e lakcimkartyat,
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e asziilo személyazonositojat €s lakcimkartyajat.

Ertesitési kitelezettség:

e Felvétel eseten a sziilot

o Atvétel esetén a sziilt és az el6z6 6voda vezetdjét (igazgatojat),

o Felvétel, atvétel elutasitsa esetén a sziilot a dontést meg alapozo6 indoklassal és

jogorvoslati lehetdséggel.

o Kiilfoldon teljesitett 6vodakotelezettség esetén a sziild értesiti a jegyzot.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleménye alapjan az Ovodavezetd (igazgatd) dont. Az oOvodaba vald elhelyezésnél a
korzethatart vessziik figyelembe. A korzethatdir a Bem utca. A Bem utcatdl keletre lakod
gyermekeket a Gesztenyés Uti 6vodaba vessziik fel, mig a Bem utca €s a Bem utcatdl nyugatra
lakoé gyermekeket a Var utcai 6vodaba. A vidéki, azaz a martonfai, szilagypusztai gyermekeket
a Var utcai 0vodaba vessziik fel. Féréhelyhidny esetében a Gesztenyé€s uti 6vodaba tudjuk oket
elhelyezni.
A beszoktatas fokozatosan, a gyermek ¢€s a sziild igényeit figyelembe véve torténik.
Az Ovodaba jovetel el6tt orvosi igazolas, valamint a gyermek egészségiigyi torzslapja
szlikséges a gyermek egészségi allapotarol (gyogyszer, - egyéb allergia, asztma, stb

Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések
Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

e A sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon.

o Fizetési hatralék eseten, a sziild eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii €s nem 3. €letévet betoltott.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az 6vodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii es nem 3. életévet betdltott.

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a hetedik életévet betiltitte.

o Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kidertil, hogy a gyermek nem 6vodaérett és e
dontésben kiilsé szakemberek is részt vesznek.

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol
A sziil6 kérelmére a gyermek jogos érdeke alapjan felmentés adhatdo a kotelezd oOvodai
foglalkozasok alol a Nemzeti Kéznevelési Torvény 8. § (2) bekezdésének megfelelden.

o A felmentési kérelmet targyév aprilis 15-ig lehet benyujtani a gyermek lakohelye
szerinti jarasi hivatalhoz.

o A felmentés legfeljebb az adott év augusztus 31-ig, amikor a gyermek betolti a 4.
¢letévét, adhatd meg.

e Indokolt esetben (kiilonds méltanylas), ujabb kérelem alapjan a felmentés
meghosszabbithat6 az 5. életév betoltésének idejéig.
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o Tartds gydgykezelés alatt 4llo gyermekek esetében a kérelem aprilis 15. utan is
benyujthato, és a felmentés ekkor is megadhato.

e A felmentésrdl a jarasi hivatal dont, az elbiralas hatarideje altalaban 50 nap.

Amennyiben az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak az dvodavezetd (igazgatod)
vagy a védono rendelhetd ki, és a fliggd hatalya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol. Az allami szerv dontése ellen birdsagi jogorvoslatot lehet majd igénybe
venni. A kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott 15 napon beliil lehet meginditani.

A felmentést engedélyezé szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg. A birosag
legkésobb a keresetlevélnek a birdsaghoz vald érkezését kdvetd 8 napon beliil intézkedik a
targyalasi hatarnapnak a keresetlevél birésaghoz érkezésétdl szamitott 30 napon beliili
idépontra torténd kitlizésérdl, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalés tartasat, és azt a birdsag
sem tartja sziikségesnek.

Tankditelezettség kezdete

A tankotelezettség kezdete a koznevelésrdl szolo torvény 45. § mddositott (2) bekezdése szerint
a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a 6. életévét betolti, tankotelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évének januar
15-¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez.

e Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértoi bizottsag rendelheto
ki, és a fiiggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

e Ha a szakértoi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség.

e Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankotelezettségenek teljesitését.

Tankotelezettsség megkezdésének halasztasa (halasztott iskolakezdés)
e A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv donthet arrdl, hogy a gyermek a
tankotelezettség kezdetétdl szamitott egy évig tovabb 6vodaban maradhat
e Amennyiben a gyermek augusztus 31-ig a hetedik ¢€letévét sem tolti be, a szakértdi
bizottsag javaslata alapjan maradhat még egy évig 6vodai nevelésben.

3.4. Sajatos nevelési igényu gyermek

Az 6voda Alapité Okirata szerint sajatos nevelési igényti (SNI) gyermek vehetd fel.

Sajatos nevelési igényli gyermekek orvosi, valamint az arra illetékes Szakért6i Bizottsag
véleménye alapjan a gyermek meghatarozott feltételekkel és meghatarozott idépontra vehetd
fel az 6vodaba, abban az esetben, ha a személyi és targyi feltételek adottak. (A sajatos nevelési
igénynek megfeleld specidlis fejlesztést végzd gyogypedagdgus, pszichologus.) A csoportba
torténd felvétel minden esetben egyéni elbiralas alapjan torténik.
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3.5. A gyerekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A gyermek tdvolmaradasa
Minden tavolmaradast a kotelez6 6vodaba jarasi kotelezettség —€s az étkezés miatt is - be kell

jelenteni az o6vodapedagogusoknak reggel 8 oraig. Hidnyzds esetén a sziild az étkezés
lemondasat (hogy mett6l-meddig lesz tdvol a gyermek) telefonon, vagy személyesen kozolje.
Hianyzas bejelentését az 6vodai csoport facebook csoportba valo kiirasaval nem fogadjuk
el!

A hianyzas igazolasa
Ha a gyermek az oOvodai foglalkozasokrol barmilyen okbol tivol marad, a sziildnek a
mulasztast igazolnia kell. A sziil6 kotelességét a Kt. 13.§ (2) szabalyozza. Ennek megfelelden:

A hidnyzas igazolasanak szabdlyai

A gyermek tavolmaradasa az alabbi esetekben tekinthetd igazoltnak:

1. Betegség esetén:
e haa gyermek beteg volt, és azt orvos igazolja, feltlintetve a hianyzés pontos
napjait.

o akozOsségbe csak orvosi igazoldssal térhet vissza.

e azigazolas elfogadott formai:
» papiralapu orvosi igazolas,
= elektronikus Gton megkiildott igazolas,
» ovi-KRETA rendszermodulban feltsltstt igazolas.

2. Az 6vodabol betegen hazakiildott gyermek:
o akozosségbe visszatérés csak orvosi igazoldssal lehetséges.

3. Nem betegség miatti hidnyzas:
e clore ismert csaladi esemény miatt, legfeljebb harom nap idétartamban a sziild
kérelmére, a csoport 6vodapedagogusainak engedélyével,
e harom napot meghalad6 hianyzas esetén az 6vodavezetd engedélyével.

4. Sziil61 igazolas:
e asziild egy nevelési évben legfeljebb 30 napot igazolhat, amelybe az iskolai
szlinetek nem szamitanak bele.

5. Iskolai tanitési sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok:
e asziild eldzetes bejelentése és alairt dokumentuma (belsd igényfelmérdlap)
alapjan a gyermek tdvolmaradasa igazoltnak tekintheto.

6. Hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok:
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e azilletékes hatosag vagy a sziil6 irasbeli bejelentése alapjan.

7. Kiilso fejlesztésen valo részvétel:
e ha a fejlesztést végzd intézmény és a sziild is igazolja, és azt elézetesen
bejelentik.
8. Nyari idészakban vagy egyéb indokkal beadott sziil6i kérelem:
e az 6vodavezetd engedélyével, orvosi igazolas nem sziikséges.

9. Az 6voda helyi programjdban meghatarozott épiileten kiviilre szervezett programokon
(helyszini foglalkozés, kirandulds, stb.):
a gyermek koteles részt venni, hidnyzasat igazolni kell. Amennyiben a gyermek nem ér
idoben a szervezett programra, a sziild koteles tudomdsul venni, hogy gyermeke
feliigyeletér6l oOnmaga gondoskodik. A sziild vétlensége esetén a gyermek
elhelyezésérdl az ovodavezetd intézkedhet.

10. Be nem jelentett hianyzas:

e ha a gyermek elére nem lathaté okbol hianyzik, és azt a sziilé reggel 8:00 6raig nem
jelenti be, a hianyzas igazolatlannak mindsiil.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan nem igazolt tdvolmaradas
igazolatlan hianyzéasnak szamit.

Az igazolas modja és hatarideje

e A hidnyzas igazolasat a gyermek 6vodaba érkezésének napjan, legkésébb 5 napon beliil
kell bemutatni.
e Ha a hianyzast nem igazoljak a megadott hataridon beliil, az igazolatlan mulasztasnak
mindsiil.
Késés igazolasa

o A gyermekeket a napirend alapjan 8.30 6rdig fogadjuk, ekkor kertil sor a tizorai kdzos

elfogyasztasara. A gyermekeknek eddig az id6pontig meg kell érkezniiik az dvodaba.

e A 8:30 utan érkezd gyermekek az adott napon nem vehetnek részt az 6vodai nevelésben
¢s az étkezésben, mivel a csoport napi rendjének és az étkezés rendjének megzavarasa

nélkiil nem biztosithat6 a bekapcsolodasuk.

e Rendszeres késés esetén az 6voda egyeztetést kezdeményez a sziildvel.

Igazolatlan mulasztas kGvetkezményei
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e Ha a gyermek 10 nap igazolatlan hidnyzast halmoz fel, az 6voda koteles értesiteni a
szll6t és a gyermekjoléti szolgalatot.

e Tankoteles kort gyermek esetén a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan tovabbi
intézkedeés torténik.

Intézkedes igazolatlan tavollét esetén

Meghatarozott esetekben a sziilét ktelezziik, hogy gyermekét jarassa dvodaba (3. életév).

e A gyermek 5 napnal tobb igazolatlan hianyzasa estén a sziilo felszolitasaval egyidejileg
értesiteni kell a Gyamhivatalt és a Gyermekjoléti Szolgalatot. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgalat €s az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okanak feltardsara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és
az igazolatlan hidnyzast kivalté okok megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

e  Amennyiben [0 nevelési napnadl tobbet hidnyzik igazolatlanul a gyermek, az
6vodavezet$ a mulasztasrol tajékoztatja az Altaldnos Szabalysértési Hatosagot, azaz a
jarasi hivatalt.

e 30 igazolatlan nevelési napot kovetden az Ovodavezetdé haladéktalanul értesiti az
illetékes gyamhatdsagot, mely elrendeli a nevelési ellatas /csaladi potlék/ sziineteltetését
mindaddig, amig a sziil6 a gyermek 6vodaba jarasat folyamatos jelleggel nem biztositja

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha a gyermek az 6vodabol 10 napndl tobbet van tavol
igazolatlanul, és az 6vodavezetd kétszer felszolitotta (kivétel: hatranyos helyzet, tankoteles

kor).

3.6. Az étkezés lemondasa és ujra igénylése, az étkezési téritési dij befizetése
Etkezés lemondasa hianyzas esetén
1. Lemondés modja €s hatarideje
o Az étkezés lemondasara a gyermek betegsége vagy hianyzésa esetén minden
munkanapon (hétf6tdl péntekig) legkésobb 8:00 oraig van lehetdség, telefonon
vagy személyesen az 6vodaban.
o A lemondas mindig a kovetkezd naptdl érvényes.
2. Elnem vitt étel
o Ha a hidnyzas els6é napjara megrendelt ételt mar nem lehet lemondani, azt aznap
12:00-14:00 6ra kozott sajat éthordoban el lehet vinni.

3. Ingyenes étkezés
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o Az ingyenesen étkez0 gyermekek étkezését is mindig le kell mondani hianyzas

esetén, a fentiek szerint.

Az ismét kozosségbe érkezd gyermek étkezésének ujra igénylésére hasonldé moédon van
lehetdség, mint a lemondasra. (Eldtte egy nappal kell sz6Ini, hogy évodaba jon a gyermek.)

Etkezési téritési dij megfizetése:

A targyhavi étkezési téritési dij befizetése targyhd 2. hetében atutaldssal torténik a Pécsvaradi
Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda 71800147-16101966. szam bankszamlajara.

Ingyenes O0vodai étkeztetésre valo jogosultsag
A sziilének a nyilatkozatban meg kell jelolnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes évodai

gyermekétkeztetést: Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év
elején le kell adni! A tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziilé kotelessége
figyelemmel kisérni, és az intézmény felé jelezni! A lejarat napjat kvetden a kedvezményt
nem all médunkba-figyelembe venni!

e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e acsaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e a gyermeket nevelésbe vették,

e acsaladban az egy fére jut6 havi jovedelem nem haladja meg a minimalbér netto
Osszegének 130%-at.

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

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢&s
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé haszndlok szdmara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartozkodas azonban nem =zavarhatja a neveld, és
gondozo6i munka nyugodt koriilményeit.

Az intézmény bejarati rendje és biztonsagi eldirdsai

Belépés és biztonsag

1. Az 6voda bejérati ajtaja a gyermekek megérkezése utdn mindig zarva van, a gyermekek
onalléan nem tudjak kinyitni.

2. Az ajt6 biztonsagi zarral van elldtva, amelyet csak a megfeleld magassagban elhelyezett
érintdgomb milkodtetésével lehet kinyitni. A gomb a gyermekek szamara nem elérheto,
igy biztositott, hogy az intézményt engedély nélkiil ne hagyhassak el.

3. Napkdzben a belépés csengetés utan torténik, az ajtot az intézmény barmely dolgozdja
kinyithatja.
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4. A latogat6tol minden esetben meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd a
dolgozo elkiséri a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivja a keresett alkalmazottat.
5. Az o6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet.

Latogatok fogadasa

1. A fenntartd képviseldit, szaktandcsadot, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseldit az dvodavezetd(igazgatd) fogadja.

2. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek az 6vodai dolgozdknak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg.

3. Az dvodai dolgozo6 a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek vagy helyettesének jelenti be.

4. Az o6vodai csoportok latogatdsdt mas személyek részére csak kivételes €s indokolt
esetben az dvodavezetd engedélyezheti.

3. Etelszallitas és helyiséghasznalat

1. Az ételszallitas a Var utcai 6voda talalo helyiségéhez tartoz6 bejaraton keresztiil, a
megallapodas szerinti idoben torténik.

2. A talaloban csak az oda beosztott konyhai alkalmazott tartézkodhat.

3. Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

4. A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el kell hagyniuk
az épiiletet.

4. Kereskedelmi tevékenység

1. Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység nem folytathato.
2. Kivételt képez az ovoda altal szervezett vasar (pl. konyv, folyoirat), amelynek
engedélyezésérdl az dvodavezetd dont.

3.8. Az intézményben tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
alloé személynek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

e Botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatis, valamint erkolcstelen
megjelenés és viselkedés.

o Agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban
tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. F6 szabaly, hogy a gyermekektdl
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minél tdvolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

e Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitdsdt és tettének kovetkezményére valdo figyelmeztetését
kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras
kezdeményezése, az 6vodavezetd (igazgatd), tavollétében intézkedésre jogosult személy
tajékoztatsa.

e Botranyokozas esetén a botranyokozoé felszoélitasa a helytelen viselkedés befejezésére €s
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az dvodavezetd (igazgatod),
ill. tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozdira iranyul, higgadtan, az
agresszid minden jele nélkiil a zaklato felszolitasa az ilyen iranyu viselkedés befejezésére, majd
a kijarati ajto felé vezetése, és az dvodavezetd (igazgato), ill. tavollétében az intézkedésre
jogosult személy tdjékoztatdsa. Sziilok kozti zaklatds €s provokacid esetén a cselekményt
¢észleld 6vodai dolgozé tajékoztatja az 6vodavezetdt (igazgatot), tavollétében az intézkedésre
jogosult személyt.

3.9. Az intézménybe be nem hozhato targyak, eszkozok

e pirotechnikai eszk6z (pl. petarda)

e cmberi élet kioltasara, ill. maradando sériilés okozéasara alkalmas barmilyen fegyvernek
hasznalhat6 targy (pl. szurd, vago eszkoz)

o tlizveszélyes anyag (pl. benzin, gazolaj)

e mardhatdsu anyag (pl. sésav)

o kabitdszer

Amennyiben az 6voda dolgozoéi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény elhagyasara
¢s értesiteni az 6voda vezetdjét (igazgatdjat) tovabbi intézkedés céljabol.

3.10. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi €letéhez tartozo targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerekruha), ill. sziilétarsak és az oOvoddban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindstil.

Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az dvodavezetonek (igazgatonak). Intézkedés
megtételére az ovodavezetd (igazgatd) jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a
jegyzokonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

3.11. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
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Telefonhaszndlat rendje:

Az intézményben 1év0 telefonok magancélra nem hasznalhatok, csak hivatalos ligyben
lehet telefondlni.

A mobiltelefon hasznilata munkaidoben korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzést. A dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem
hasznalhatjak. A mobiltelefonokat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében
néma iizemmaodban kell tartani! Siirgds esetben a csoportszoban kiviil hasznalhato.

A telefonhasznalat szabalyait koteles minden dolgoz6 betartani!

A nemdohdnyzok védelme:

»Az oOvodaban a nemdohanyzok védelmérdol szolo 1999. évi XLII. torvény
rendelkezéseit maradéktalanul alkalmazni kell.

A torvény 2. § (2) bekezdés b) pontja értelmében az 6vodaban dohanyzéhely nem
jelolhet6 ki.Ennek megfelelden az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas. A
szabalyozas kiterjed: az intézmény valamennyi dolgozojara, a gyermekek sziileire és
hozzatartozdira, az 6vodaban tartézkodd minden kiilsé személyre.

A dohédnyzési tilalom megszegése esetén az intézményvezetd jogosult intézkedést
kezdeményezni a jogszabalyban foglaltak szerint.”

Fénymdsolds
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa
engedélyezett

Anyagi felelésség
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékd és
értékd hasznalati eszkozeit csak az intézményvezet6 (igazgatd)
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.
szamitégép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzdk, szakkonyvek
stb. megdvasaért.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd (igazgatd) engedélyével térténhet.

Kadrtéritési felelosség

Az alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért Kkartéritési
felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni. Az alkalmazott vétségére tekintet nélkdl a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekodvetkezett hiany esetén, amelyet alland6éan Grizetben
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tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

A pénz kezel6jét e nélkul is terheli felel6sség az altala kezelt pénz
tekintetében. Amennyiben a kart tobben okozzak, egyetemleges
kotelezésnek van helye.

e Minden dolgozoénak érvényes foglalkozas —egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.
A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni.

e Az utolsoként tdvozo dolgozo6 felelds az épiilet bezarasaért, valamint a riasztdo megfeleld
alkalmazaséért.

3.12. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumok:

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hézirend

e Eves munkatervek

¢ A dokumentacioknak a vezetdi irodaban és a honlapunkon biztositunk nyilvanossagot.

e A Hazirend - minden sziild szamara elérhetdé a honlapunkon, az 6voda vezetdi
irodajaban. Beiratkozasok alkalmaval a hazirendet ismertetjiik a sziilovel, elfogadasat
alairassal igazolja, valamint az elsd sziil6i értekezleten bemutatasra kertil.

3.13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az épiilet rendje:
Mindkét épiilet fobejarata mellett cimtablat, nemzeti lobogdt kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:
- a k6z0sségi tulajdont védent,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
A gyermekek biztonsaga, €s az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott
fékapujat, ill. ajtajat a nyitvatartasi idében is zarva kell tartani.
e Az ¢piilet, a létesitmények, foglalkozasi termek megdvasa valamennyi dolgozd
kotelessége.
e Az dvoda targyait csak a vezetd engedélyével lehet az 6voda teriiletérdl kivinni.
e Az ¢6voda teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie.
e A foglalkozasi termekben, - az ott kotelezden munkat végzok kivételével a felndttek
csak kivételes alkalmakkor (pl. tinnepség) és csak az 6voda vezetdjének (igazgatdjanak)
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3.14.

3.15.

engedélyével tartozkodhatnak.

Az Ovoda zéarasakor az arra Kkijelolt dolgozonak gondoskodnia kell az eldirt
aramtalanitasrol, gaz- ¢és vizcsapok elzardsanak ellendrzésérdl, riasztoberendezés
bekapcsolasarol.

A dolgozok felelosek a kulcsok rendeltetésszeri hasznalataért és megoOrzéséért. A
Kulcsnyilvantartds dokumentumban szerepel, hogy ki rendelkezik dvodakulccsal.

Az intézménynek épiiletenként 1 db kor és 1 db hosszu pecsétje van (6sszesen 2-2-db):
Orzésiik az irodakban torténik.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében, - ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
(Terembérleti szerz6dés megkotése kotelez) A bérl6 a bérbeadas idejére
az intézmény épuletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért teljes anyagi
és kartéritési felel6sséggel tartozik.

A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység Ichetséges formai: 1jsagok
terjesztése, szordlapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatas. Az adott
reklamtevékenység soran alkalmazhaté format az intézményvezetd (igazgatd) altal
kiadott engedély hatarozza meg.
Megengedett a reklamtevékenység, ha az a gyermekeknek szo6l, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

_ Egészséges életmod

_ Kornyezetvédelem

_ Tarsadalmi tevékenység

_ Kozéleti tevékenység

_ Kulturalis tevékenység
Az intézményvezeto (igazgato) az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok megtartasa kotelezd a
kozoktatdsi intézmény terliletén tartozkodd sziiloknek, illetve a kozoktatasi
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, €s az dvodéaval jogviszonyban
alloknak.

Kozzétételi lista

A Pedagogiai programot, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot és a Hazirendet kotelezéen
kozz¢é kell tenni.
A kozzétételi lista elkészitéséért az intézményvezetd (igazgato) tartozik feleldsséggel.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézményvezetés az eredményes miikodés érdekében alakitja ki a szervezeti egységeket.
Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd (igazgatd) all, akinek a munkajat egy intézményvezetd
helyettes segiti. Azokban az iligyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az intézmény
neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.
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4.1. Az intézmény szervezeti abraja
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IGAZGATO

OVODAVEZETO HELYETTES

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

OVODAPEDAGOGUSOK

PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS

DAJKAK
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4.2. Az intézmény vezetése

4.2.1. Intézményvezetés tagjai:

Intézményvezetd (igazgatd), intézményvezetd helyettes, munkakozosség vezeto.

Lehetséges szervezeti| A  szervezeti  szinteknek | A konkrét vezetdi beosztasok
szintek megfeleld lehetséges vezetd | megnevezése
beosztasok
1. Magasabb vezetdi szint Igazgatd - Igazgato
2. Vezetdi szint Igazgato helyettes - Igazgat6 helyettes
3. Kozépvezetdi szint Szakmai munkakzosség - 2 6 munkak6zosség vezetd
vezeto

Az igazgat6 magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfelsdbb vezetd, a szervezet irdnyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi
szervezet, mint érdekképviseleti szerv 4ll.

A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az 6voda vezetdsége: tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak. Az o6voda vezetdsége
rendszeresen megbeszéléseket tart.

Az o6voda dolgozoit — a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. tdérvény alapjan
meghatarozott munkakorokben — a fenntartd altal jovahagyott 1étszamban az dvodavezetd
alkalmazza.

Az alkalmazottak munkdjukat a munkakori leirasuknak, valamint a hatalyos jogszabalyoknak
¢és az intézmény belso szabdlyzatainak megfelelden végzik.”

4.2.2. Az intézmény dolgozoi:

Alkalmazotti kozosség
- 6vonok,
- dajkék,
- pedagogiai asszisztens
- Ovodatitkar

Nevelotestiilet
— 6vondk

Dajkak: 6nallé csoportot alkotnak, kozvetleniil az O6vodavezetd (igazgatd) és a vezetd
helyettes iranyitasa ala tartoznak.

Pedagogiai asszisztens: kozvetlen felettese az dvodavezetd (igazgatd), ill.az dvodavezetd-
helyettes

Ovodatitkdr: az évodavezetShoz (igazgatohoz) kozvetleniil beosztott tigyintéz, ligyviteli és
gazdalkodasi feladatait munkakori leirasa hatdrozza meg.
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4.2.3. Felelosség és hataskorok:

Beosztas/munkakor | Feladatkor, Kozvetlen felettese Helyettesitdje
felelOsség, hataskor
ovodavezetd egyéni munkakori Pécsvaradi Német ovodavezeto-
(igazgato) leiras Nemzetiségi helyettes
Onkorméanyzat
elndke
ovodavezetd- egyéni munkakori ovodavezetd megbizott
helyettes leiras (igazgatd) ovodapedagdgusok
munkak6zosség egyéni munkakori ovodavezetd megbizott
vezeto leiras (igazgatd) ovodapedagdgusok
ovodatitkar egyéni munkakori ovodavezetd ovodavezetd
leiras (igazgatd) (igazgato)
pedagdgusok egyéni munkakori ovodavezetd valtotarsak
leiras (igazgato), elsdsorban
o6vodavezetd
helyettes
pedagogiai egyéni munkakori ovodavezetd valtotarsak
asszisztens leiras (igazgato),
ovodavezetd
helyettes
dajka egyéni munkakori ovodavezetd valtotarsak
leiras (igazgato),
ovodavezetd
helyettes

4.2.4. A helyettesités rendje:
A vezetd tartds tavolléte esetén a vezetd-helyettes gyakorolja a hataskoroket.

Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. A szabadsag nem tartozik
bele. Amennyiben az intézményvezeto (igazgato) szabadsaga alatt nem elérheto (pl. kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), Gigy a hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Mindkét vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités a kdvetkezOképpen torténik:
az azonnali dontést igényl6 kérdésekben

e amunkak6zdsség vezetok

e megbizott vezetd helyettes

o kijelolt ligyeletes alkalmazott.
Intézkedési jogkorik a gyermekek biztonsagos megdvasaval és az ovoda miikodésével
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
Munk4jukrdl a kollégéakat a neveldtestiileti értekezleten tajékoztatjak.
Minden alkalmazott beoszthaté a Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovodahoz
tartoz6 mindkét Ovodaba, ha a koriilmények sziikségessé teszik és az intézményvezetd
(igazgatd) elrendeli.
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4.3. Vezetési jogkorok
4.3.1. Az igazgato jogkore

Az igazgatot a fenntartd nevezi ki, az Alapitdé Okiratban rogzitett médon.
Az igazgato6 felel:
e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,
e az ¢ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
e apedagbdgiai munkaért,
e az ovoda ellendrzési €s mindségiranyitasi programjanak miikodéséért,
e a gyermekvédelmi feladatok koordinalasaért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Feladata:

e aneveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

e anevelGtestiileti és az alkalmazotti kzosség értekezleteinek elokészitése, vezetése,

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

o sziikség esetén a helyettesités megszervezése,

e asziilékkel valo egyiittmiikodés,

e az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatdsdban az egyhdzi jogi személyekkel valo egyiittmiikddés,

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e az éves szabadsagolasi és munkaterv elkészitése,

e azintézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete.

4.3.2. Az igazgato-helyettes jogkore

A vezetd helyettest, az Ovoda vezetdje (igazgatdja) - a nevelbtestilet véleményének
kikérésével - hatarozott idére bizza meg. Munkajat az intézményvezetd (igazgatd) kozvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol. Az altalanos munkaltatoi jogokat
az intézményvezeto (igazgatd) gyakorolja felette.

Feladata:
e a vezetd tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti és teljes jogkorrel
ellatja a vezetdi feladatokat.
e a nevelést segitk (pedagogiai asszisztensek, dajkak) munkdjanak szervezése,
iranyitésa, ellenérzése;
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e munkarend megszervezése, gondoskodik a helyettesitésrol
e szabadsagolasi terv elkészitése
o kozremikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében

Aldirasi jogkor:
e acsoportnaplok,
e cgyéb, a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok, nyomtatvanyok és
dokumentumok aléirésa.

4.3.3. A szakmai munkakozosség vezetd jogkore
Feladata: az azonos szakmai feladatok ellatasara Ilétrehozott koOzoOsség iranyitasa,
miikddtetése. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

»Az igazgatdo munkarendje kotetlen, feladatait a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény és annak végrehajtasi rendelete alapjan, az intézmény mitkddéséhez igazodva
latja el. A vezetd a kotelez6 draszamot meghalado feladatokat — az intézmény sziikségleteihez
alkalmazkodva — sajat id6beosztasdnak megfeleléen végzi.”

Ez alapjan az intézményvezetd (igazgatd) donti el, hogy kotelezd gyakorlati draszaman kiviil
melyik napon hany 6raban végzi vezetdi feladatait. A vezetd benntartézkodasan kiviili idében
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Téavozasakor megbizott
6vodapedagogus felel az 6voda miikodési rendjéért.

Az 6voda miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Ennek érdekében a munkabeosztast ugy kell megszervezni, hogy 7:00
oratol 17:00 oraig az igazgatd, ill. a helyettese felvaltva az 6vodaban tartozkodjon.

Az ovoda vezetdje (igazgatd) altalaban egy miiszakban tartdozkodik az intézményben, de
végezheti munkajat ettdl eltérd munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

4.3.4. Az igazgat6 hataskorébol leadott feladatok és hataskorok

Az igazgato a kovetkezo hataskoroket ruhazhatja at:
- az igazgato-helyettesre, szakmai munkak6zosség vezetore

a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

a munkarenddel €s a szabadsagoléssal kapcsolatos feladatokat

az 6vodai dolgozok munkabeosztasa, feladataik megszervezése, 6sszehangolasa
az 6vodai linnepek, sziildértekezletek, fogaddordk megszervezése
helyettesitések megszervezése

6vodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok eldkészitése
tarsintézményekkel valo egytittmitkddés.

az egészségligyi kiskonyvek érvényességi idejének nyilvantartasa, folyamatos
¢rvényesitése

A vezetd helyettes a munkajat a munkakori leirasa és a vezetd 6vond (igazgatd) kozvetlen
irdnyitasa alapjan végzi.
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4.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra jogosult az 6vodavezetd (igazgatd). Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket és rendkiviili eseményre vonatkozd
ligyiratokat a vezetd helyettes irja ald. Az 6vodavezetd (igazgatd) aldirasi jogkore a tanligy-
igazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi ligyekre terjed ki. Tavolléte esetén e jogkort irdsban
atruhazhatja az 6vodavezetd-helyettes részére.

4.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd (igazgatd) jogosult. Ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhdzasar6l szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben azonnali
intézkedést igényel az ligy — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd (igazgatd) helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e anevelGtestiilettel, a szakmai munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény az intézmény partnereivel, az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezeto,
vagy annak megbizottja adhat.

4.6. Alkalmazottak kozotti feladatmegosztas rendje

Ovodapedagégusok

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd: 32 ora) az intézményvezetd
(igazgatd) altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében (8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az 6vodapedagogus 32 oras kotdtt munkaidén tuli, maximalisan heti 4 6rat -a munkaltatd
dontésétol fliggden- eseti helyettesités rendelhetd el, amiért talora dijat nem kell fizetni.

A kotott munkaidon feliili feladatelldatds aranyos megszervezése

e Intézményiinkben a kotott munkaidon feliili feladatellatds ardnyos megszervezéséért
ovodanként az Ovodavezetd (igazgatd), ill. az Ovodavezetd- helyettes felel. A
neveldmunkdval 0Osszefliggd kotelezd oOraszaman feliili tobbletfeladatokra az
ovodavezetd (igazgatd) ad megbizést és engedélyt (pl.: kiranduldsok, rendezvények,
értekezletek, adminisztracios tevékenységek stb.).

e Az eseti helyettesitést az alkalmazottak betegsége alkalmabol alkalmazzuk.
Ovodapedagogus helyettesitése esetén a csoportban dolgozé 6vondi parja heti 4
oraban eseti helyettesitésre kotelezheto.
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Az 6voda egyéb dolgozoi

Pedagogiai asszisztens - dajka — ovodatitkar
Munkakoriikkel kapcsolatos feladataik ellatasat heti 40 6raban végzik.
Az 6vodaban dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Hianyzas esetén az Ovodapedagodgusok, dajkak is egymast helyettesitik. Elsdsorban a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus helyettesit. Hosszan tartd helyettesités esetén ardnyosan
sziikséges megosztani a terheket. Ugyelni kell az egyenletes terhelés megvaldsitasara,
valamint a torvényes eléirasok betartasara.

A dajkak munkaidd-beosztasat az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt
munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Tavolmaradas igazolasa

Az 6voda minden dolgozdja - abban az esetben is, ha nem tud munkaba allni
munkakezdésének iddpontjdban - koteles 1 oran belill tajékoztatni az oOvodavezetdt
(igazgatot), vagy helyettesét. Az Ovodavezetd (igazgatd), az oOvodavezetd-helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat munkaidében a dolgozo.

5. AZ OVODA BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az egyiittmiikodes elvei

Az Intézmény részeit alkotd két 6voda a jogszabalyban meghatdrozott feladataikat egymassal
egylittmiikddve, tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el.

Az intézmény vezetdje (igazgatd), a vezetd helyettes kapcsolattartasa folyamatos. Hetente,
illetve sziikségletnek megfelelden tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezet6i
értekezletet az intézmény vezetdje (igazgatdja) a munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje (igazgatdja)
fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak kiilonboz6é formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egytittmiikodést.

5.1. Az igazgato és a munkatarsak kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény egy szervezeti egységbdl (Ovoda) all, amelyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosséggel iranyit.

Az intézményvezeto €s az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas a mindennapi miikodés és a
neveldmunka 6sszehangolédsa érdekében folyamatos.

A kapcsolattartas formai:

» mindennapos szobeli egyeztetés, tajékoztatas,
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o aheti rendszerességgel megtartott vezetdi €s alkalmazotti megbeszélések,

o azintézmény munkatervében rogzitett neveldtestiileti értekezletek, szakmai
munkakdzdsségi megbeszélések,

o az alkalmanként, konkrét ligy megvitatasara 0sszehivott megbeszélések,
o iréasbeli és elektronikus tajékoztatas (hirdetdtabla, e-mail, online feliiletek).

Az intézményvezetd a neveldtestiilet tagjaival, az dvodatitkarral, a dajkakkal, valamint az
egy¢b alkalmazottakkal kézvetleniil tart kapcsolatot.

5.2. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdira munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrol sz616 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszelést, értekezletet az 6vodavezetd (igazgatd) jogosult Gsszehivni. Kezdeményezési
joggal az 6vodapedagogus jogosult élni.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét az 6voda minden
rendezvényén.

Véleményezési és javaslattevd jog: az ovoda milkddési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran az 6voda vezetdjének
(igazgatdjanak) mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség megbeszeléseir6l minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény alkalmazottainak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.), valamint a végrehajtasara kiadott
rendeletek rogzitik.

1. Az dvodavezetd kotetlen munkarend szerint dolgozik, elsddleges feladatuk az
intézmény szakszerli és torvényes miikddtetése, a pedagogiai munka irdnyitdsa, a
fenntartoval valo kapcsolattartas, valamint a dokumentéciok vezetése.

2. Az évodavezetd-helyettes munkarendjét az dvodavezetd hatarozza meg, figyelembe
véve a neveldmunka zavartalan ellatasat és a vezetdi feladatok teljesitését.

e Az O¢vodavezetd-helyettes munkaidejének egyik része ovodapedagogusi kotelezd
orakbol all, amelyet a csoportban, a gyermekekkel tolt.

e Munkaidejének fennmaradd részét a vezetdi megbizdsabol fakadd iranyitasi,
szervezési és adminisztracios feladatok ellatasara forditja.
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e Az Ovodavezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje szerint teljes feleldsséggel
ellatja az intézményvezetdi feladatokat.

e Munkarendjében a kotetlen munkaidé szabalyai részben érvényesiilnek, a specialis
vezet6i feladatok ellatidsara az dvodavezetd beosztasa alapjan kertil so

Jogszabalyi hivatkozas: Nkt. 69. § (2) eldirasaival (vezetOhelyettesi megbizas, vezetoi
feladatok)..

3. Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, amely tartalmazza:
o aneveléssel-oktatassal lekotott munkaiddt (heti 32 ora),

o valamint a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasat (pl.
felkésziilés, adminisztracio, sziilokkel vald kapcsolattartds, értekezletek,
programok szervezése).

o A pedagdégusok munkarendjét, feladatait a munkakdri leirdsok rogzitik,
amelyeket minden év szeptember 30-ig aktualizalni kell.

Jogszabalyi hivatkozas: Nkt. 62. §, 69-70. §

A nem pedagodgus munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejére a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél (Nkt.), valamint a 2012. évi 1. térvény a Munka torvénykonyvérdl
(Mt.) és a vonatkozo végrehajtasi rendeletek rendelkezései az iranyadok.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti szabalyzok betartasaval az 6vodavezetd
(igazgato) allapitja meg, az intézmény zavartalan miikddése érdekében. Munkaidejiik a
Munka torvénykonyve (2012. évi L. torvény) és az Nkt. rendelkezései szerint alakul.

1. A pedagdgiai asszisztens nem pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott dolgozd, aki a
neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segiti.

e Munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg az 6voda milkddéséhez €és a csoportok
sziikségleteihez igazodva.

o Heti teljes munkaideje 40 6ra, amelyet a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasban,
a pedagogusok munkdjanak segitésében, valamint az adminisztrativ és szervezési
feladatok ellatasaban tolt.

o Feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg, munkavégzését az 6vodapedagdgusok
iranyitasa mellett, az 6vodavezeto feliigyelete alatt végzi.

2. A dajkdk és a pedagdgiai asszisztensek teljes munkaidében, a csoportbeosztashoz
igazodd munkarend szerint 1atjak el feladataikat, melyek a gyermekek gondozasara és
a pedagogusok munkéjanak segitésére iranyulnak.

3. Az ovodatitkdr teljes munkaidében latja el feladatait, amelyek az intézmény
adminisztraciés ¢és Ugyviteli teenddit foglaljak magukban (pl. beiratkozas,
nyilvantartés, kapcsolattartas sziilokkel, dokumentéaciok kezelése).

A munkakori leirasokat az dvodavezeto (igazgato) késziti el.
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A pedagoégiai asszisztensek heti munkaideje: 40 6ra
A dajkdak heti munkaideje: 40 6ra

A délelottos dajka: 6 -14 oraig
A délutanos dajka: 9 -17 ordig

Az dvodatitkar heti munkaideje: 40 o6ra 7-15 6raig

5.3. A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 61-62. §
alapjan az 6voda pedagoégusainak kozOssége, az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozo szerve.Az 6voda legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo testiilete.

Tagjai: a pedagogus munkakort betoltd alkalmazottak a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segit6 felsofoku végzettségli dolgozok.

Az 6voda helyi 6vodai nevelési programjanak iranyelvei alapjan szervezi a gyermekek napi
tevékenységeit.

A neveldmunka tartalmat, a pedagdgusokkal szembeni elvarasokat, valamint a nevel6testiilet
dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorét az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a
helyi nevelési program, valamint az Nkt. szabalyozza.
A neveldtestiilet munkajat a dajkdk €s mas kozvetlen segitd munkatarsak tamogatjak.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény nevelési programjanak elkészitése, elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend €s modositasanak elfogadésa,

az intézményi Mindségiranyitdsi programjanak elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztésa,

az éves munkatervek elkészitése, elfogadasa,

az intézmény munkdéjara vonatkozo beszamolo értékelések elfogadéasa
az intézményvezetdi (igazgatdi) palyazathoz készitett vezetési
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,

sziilok altal kezdeményezett nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasa

A neveldtestiilet vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

az intézmény miitkodésével kapcsolatos kérdésekben,

a koltségvetés szakmai-anyag keretének felhasznalasakor,
az 6vodai fejlesztések, beruhdzasok tervezésekor,

a gyermekek csoportba torténd beosztasakor,

a tankotelezettség meghosszabbitasarol,

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor,

a helyettesek megbizasakor, a megbizas visszavonasakor.

Kapcsolattartas forumai:

o Nevelotestiileti értekezlet.

programmal
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Osszehivasa:
e atagok 2/3-4nak kezdeményezésére,
e azigazgato javaslatara,
e a fenntarté kezdeményezésére
e a munkatervben meghatarozottak szerint.

Ha a sziil6k szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogaddsarol a neveldtestiilet dont.

A rendszeres neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az 6voda munkaterve
hatarozza meg.

Rendszeres neveldtestiileti értekezlet
e anevelési évet nyito, a félévi értékeld ertekezlet,
e anevelési évet zaro értekezlet, valamint
e ¢vente 2 nevelési értekezlet a nevelbtestiilet altal meghatarozott téma feldolgozésara.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasa torténhet

e az intézményvezetd (igazgatd) elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek
sziikségessé teszi,

e anevelGtestiilet 1/3-anak kérésére,

e asziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelGtestiilet elfogadja.

e Dontési jogkorébe tartozik:

e az ovoda pedagdgiai programjanak elkészitése, elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend, ill. mdédositasanak elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard személy kivéalasztasa,

e az ¢ves munkaterv elkészitése, elfogadasa,

e az 6voda munkéjara vonatkozd beszamol¢ értékelések elfogadasa,

e az intézményvezetdi (igazgatoi) palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
vélemény kialakitéasa,

e asziildk altal kezdeményezett neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa.

Alkalmazotti kozésség értekezlete
Alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni:
e ha az intézményegység-vezetd sziikkségesnek tartja, ill.
e ha az alkalmazotti k6zosség 1/3-a irdsban, az ok megjeldlésével kéri.
e Minden nevelési év inditasa el6tt sziikséges Osszehivni tajékoztatas, ill. a feladatok
ismertetése céljabol.

Az 6vodapedagogusok jogai és kotelességei

e A pedagdgus joga, hogy - nevelési modszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a
gyerekek tevékenységét, - személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értekeljek,
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e gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagbégus feladata és kotelessége - a gyermekek testi épségének megdvasa,
erkolesi védelme, személyiségfejlodésiik biztositasa, - a gyermekek részére az
egeészséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa,

e gyermekbalesetek esetén a szlikséges intézkedések megtétele,

e kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Az 6vodapedagogus munkarendje

A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd
meghatarozott kotelezd (32 6ra) draszambol és az intézményen kiviil ellatandd feladatok
oraibol tevddik Ossze. Az ovodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A foglalkozasok nyilvantartdsa a naplokban torténik, melyeket 2 havonta meghatarozott
idopontban be kell mutatni. Az intézményen kiviill végzett feladatok esetén nincs
nyilvantartési kotelezettség.

Az 6vodapedagogus dvodéban teljesitendd neveldmunkaval Osszefliggd nem rendszeres
feladatai:

e a nevelési tervben rogzitett, a foglalkozadsok keretében meg nem valdsithatd
foglalkozasok tartasa,

o sziildi értekezlet, fogaddora tartdsa,

e munkakozosségi, nevelOtestiileti értekezleteken valo aktiv részvétel,

e nyilt napok tartasa,

e (¢vodai iinnepélyek, rendezvények elokészitése, azokon vald részvétel.

Az 6vodan kiviil ellathatd, neveldémunkaval 6sszefliggd feladatai:
e Negyedéves nevelési terv készitése.

o Eseti helyettesités a csoportban.

e Heti iitemterv irésa.

e Személyiséglapok vezetése.

o Egyéni fejlesztési terv készitése a gyermekekrol.
e Szokasrend-tdblazat vezetése.

o Felkésziilés a foglalkozdsok megtartasara.

o Sziikség esetén csaladlatogatas.

o Onképzés.

o Részvétel tovabbképzéseken, palyazatirasban.
Jogszabdlyi hivatkozas: Nkt. 62. §

A napi munkaido
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A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg,
az intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. Az 6vondk heti munkaidd beosztasat a
vezetd, a helyettesével kozosen késziti el.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan
biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni.

Az 6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliil a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az ovodavezetd
(igazgatd) adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a munkaidd kezdete eldtt 10 perccel megjelenni.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradas esetén annak okat lehetéleg el6z0 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az dvoda vezetdjének
(igazgatojanak), hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Valamennyi alkalmazott felelds:
e avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- €s balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
e az dvoda tisztasaganak és rendjének biztositasaért,
e azenergia ésszerl és takarékos felhasznaldséaért,
e az 6voda tulajdonat képezd eszkozok €s berendezések allaganak megovasaért.

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A 1676 és talald konyhakba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli zaszloval kell ellatni.

Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢letmdddal,
kornyezetvédelemmel, kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz kéthetd tevékenység nem
mitkodhet.

Az 6voda dolgozoi az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az dvoda épiiletét zarni kell! (a kulcsot tlizvédelmi szempontbol a zarbol kivenni tilos)

Az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és sziilgje felelos:
o A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért
e Az 6voda rendjének és tisztasaganak megOrzéséért

A takarékos energia felhasznalasért

A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
id6 utan csak szervezett program keretében tartozkodhatnak az évodaban. A tovabbiakrol a
hazi rend rendelkezik.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
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Az dvoda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az dvodavezetd (igazgato)
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

5.4. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd (igazgato)
biz meg 1 nevelési évre minden tanév elején a munkakdzosségi tagok véleménynyilvanitassal.
A szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan végzik munkéjukat.

Minden tanévben havonta legaldbb 1 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkakozdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd (igazgatd) vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a
munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd feladatai:

e  Kéepviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

o  Osszeallitja- és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra, a munkakdzdsség
éves munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérdl szolo
beszamolot, értékelést.

. Folyamatosan segitséget nyujt a munkak6zosség tagjainak a pedagogiai
dokumentacio elkészitésében, ellenorzi azokat.

o Tamogatja a palyakezd6 és uj pedagogusok munkajat.

e  Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az
6vodan beliili bemutat6 foglalkozasokhoz.

e Az ovodavezetd-helyettessel egyiitt ellendrzi a nevelés-oktatds folyamatanak
eredményességét azonos fejlodési lapok, felmérések segitségével.

e  Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és
kiviil.

e Osszekotd a munkakozosség és az ovoda vezetdje kozott.

5.5. Sziiloi szervezet

A sziil6k sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. Véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkeznek az intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben. A sziildi szervezet sajat
miikddésének rendjérdl, munkatervének elfogadéasardl és tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

A csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziilo1 szervezetei a sziilok korébol képviseloket valasztanak, valamint mind a két 6vodanak
van egy sziiloi szervezet/k6zosség elnoke. Ez a két sziildi elnok tartja a kapcsolatot a két
ovoda sziil6i kozossége kozott.

A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas
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A sziilok képviselodivel az 6vodavezetd (igazgatd) tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt
esetben atruhazhatja az 6vodavezetd helyettesre. Evente egyszer keriil osszehivasra, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét €s javaslatat. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezet
véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az 6vodavezetd
(igazgatd) az irasos eldterjesztést a dontést megeléz6 15 nappal kordbban adja at a sziiloi
szervezet vezetdjének. A sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjadhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az 6vodavezetdnek biztositania kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az ovodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

e véleményezhesse a sziilket érintd anyagi kiaddsokkal jaré elképzeléseket

e véleményt nyilvanithasson az évoda atszervezését illetden.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

A sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos

oo

tajekoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas az elézdleg egyeztetett
idépontban zajlé fogadoorakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

e Tanévnyito sziil6i értekezlet

o Félévi, beiskolazasi sziiloi értekezlet
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd (igazgatd), az 6vond és a
szllo1 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az 6voda lizend tdblaval rendelkezik, melyen tajékoztatjuk a sziiléket az 6vondk, vezetd,
logopédus, pszichologus, fejlesztopedagogus személyérdl €s fogadoorajarol. Ezen kiviil ez a
tabla szolgdl az aktudlis informaciok kozlésére is, valamint érdekes ¢és aktudlis
ismeretterjesztd informaciokat is itt tesziink kdzz¢é (események, programok...)

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

e Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

e a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezet0jétol (igazgatojatol),

e az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevel6testiilet értekezletein.

e javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban
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e javaslatot tehet az 6voda jotékonysagi rendezvényének (6vodai bal) bevételének
felhasznalasarol

A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol:
e a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasa elott
e a fenntartd koteles kikérni a sziildi szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, vezetdjének megbizasa esetén
e a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben
e asziildket anyagilag érint6 ligyekben

Intézményiinkben a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
o Csaladlatogatas — igény szerint, el6zetes megbesz¢lés alapjan.
e Sziil6i értekezletek és fogadoordk — a gyermekek fejlédésének megbeszélése céljabol.
o Nyilt tinnepélyek, jeles napok — a gyermekek kdzosségi élményeinek bemutatasa.
e (Csaladi jatsz6 napok, munkadélutdnok — k6zos tevékenység a csaladokkal.
o Kozo6sen szervezett kirandulasok — a gyermekek és csaladok aktiv bevonasa.
Jogszabdlyi hivatkozas: Nkt. 24-25. §

A sziilék sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik Utjan az dvodavezet6hoz (igazgatdhoz), a gyermek
ovodapedagdgusahoz fordulhatnak.

5.6. Gyermekek kozossége

Az 6vodai gyermekcsoportok 1étszama a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
(Nkt.) 25. § (7) bekezdés és az Nkt. 4. szam melléklete szerint:

o Minimum: 13 6 (halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetén 10 £6),
o Maximum: 25 {6 (halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek aranya szerint
legfeljebb 28 {06).

A csoportlétszam kialakitdsanal figyelembe kell venni: a gyermekek életkorat, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek aranyat, valamint az 6voda személyi és targyi feltételeit.

Megjegyzés: A tényleges 1étszamot az 6vodavezetd alakitja ki a nevelGtestiilet és a fenntartd
irdnymutatédsa alapjan.

A minimalis és maximalis 1étszamtél akkor lehet eltérni, ha nevelési év soran gyermek
atvétele, felvétele indokolt. Ebben az esetben a fenntartd engedélye sziikséges. Maximalis
csoportlétszam 20%-os létszamtllépés engedélyeztetéséért az Ovodavezetd (igazgatd) a
felelds. Az 6vodaban 6t vegyes csoport miikodik, féréhelyek szama 125 6.
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a beiskoldzas, valamint a német nemzetiségi nevelés megvalositdsa érdekében, és
egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel.

6.1. Az 6voda Kkiils6 kapcsolatrendszere, formaja és modja

Az intézmény széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi €s megyei szakmai és mas
partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.

Az intézményvezetd (igazgato) és helyettes szervezi a kapcsolattartast az intézménnyel
kapcsolatban all6 intézményekkel, 6nkormanyzattal, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
Az 6voda szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a
korményhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések
soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egylittmilkddnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkdjanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését €és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését s értékelését.

Az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak
Fenntartonk: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazgatod)
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas teriiletei kiillondsen:
e Az o6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa
e Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa
e Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége
e Az 6voda belsd szabalyoz6 dokumentumainak véleményezése, jovahagyasa
e Az 6voda miikddésének torvényességi ellendrzése
¢ A magasabb vezetd teljesitményértékelése
e Az dvodaban folyd szakmai munka ellendrzése szakértd bevonasaval
A kapcsolattartds forméaja: képvisel6testiileti {ilések, rendezvényeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés, irasbeli beszamold
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Kapcsolat tartalma:
e Programok, projektek tamogatdsa, melyek altal a gyermekek sokoldaltian
megismerhetik a kisebbségi kultira, hagyomanydrzés elemeit, formait.
e Szakmai kiadvanyok, segédanyagok, folyoirat vasarlasaval segitik a kisebbségi
nyelv elsajatitdsat az 6vodas korti gyermekek szamara.
e Az oOvodasok vallaljak, hogy a pécsvaradi német nemzetiség rendezvényeit,
tinnepeit szinesebbé teszik muisoraikkal.

Csalad-6voda

A csalad-6voda kapcsolatanak f6 célja a gyermek fejlodésének eldsegitése, a csaladbol hozott
értekek megdrzése, folytatasa, kiegészitése, az 6vodai nevelés megismertetése, kiegészitése,
az 6vodai nevelés megismertetése a sziilokkel.

A kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas,
e agyermek dvodai beszoktatasa,
e sziiloi értekezletek,
e kbz0s programok, iinnepek, nyilt napok.
Az 6voda nyitottsagabol adodik, hogy a sziil6kkel napi kapcsolatot tartunk fenn.

Ovoda — bolcséde

Napi kapcsolattartas van az 6vonok €s a csecsemo-¢és kisgyermeknevelok kozott.
Programjainkat ugy alakitjuk, hogy a bolcsddés korcsoport is részt vehessen benne (életkori
sajatossagaikat figyelembe véve).

Bolcs6de—6voda atmenet rugalmasan zajlik a gondozok és 6vondk egyeztetésével.

Altalanos iskola

Az O6voda-iskola egyiittmiikddésének f6 célja megkdnnyiteni az dvodabdl iskolaba valo
atmenet nehézségeit.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje (igazgatd) és 6vodapedagdogusok

Formdi.:
e kolcsonds latogatasok tanoran, az 6vodaban déleldtt jatékiddben,
e koz0s programok szervezése (alkalmi miisorok, bab stb.),
e nagycsoportosok iskolaldtogatéasa.

Az o6voda részt vesz a kozmiivelddési intézményegység altal gyermekeknek szervezett
rendezvényeken (szinhdz-, mozi latogatas, kiallitas stb.), a nagycsoportosok beiratkoznak a
konyvtarba.

Ovodaorvos

Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazgatd)
A feladatellatasra szol6 megallapodast Pécsvarad Varos Onkorményzata jogosult megkotni.
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Kapcsolat tartalma:

e A gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek korében
az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.

e Orvosi beavatkozas, kezelés csak a szilo elozetes értesitése és irasbeli
beleegyezése utdn torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtés.

e Az alkalmazottak munkaba allas el6tti alkalmassagi orvosi vizsgélatara torténd
beutalds az oOvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel pedig az
alkalmazott feladata.

Jogszabdlyi hivatkozas:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
e 1997¢évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
e 20/2012. EMMI rendelet (6vodai nevelés szakmai szabalyai)

Védono
Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazgatd)
Kapcsolat tartalma:
o Egészségligyi szlirdvizsgalatok elvégzése
e Tisztasagi vizsgalatok, sziirések elvégzése, valamint az 6voda jelzései alapjan,
alkalomszeriien
o Foglalkozasok, projektnap szervezése az egészséges ¢Eletmdd, prevencid
témakorében

Fogorvos, gyermekorvos
Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazgatd)
Kapcsolat tartalma:

e Evenkénti sziirovizsgalat

Pécsvaradi Miivelodési Kozpont, Konyvtar és Mizeum Nonprofit Kft.
Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazgatd)
Kapcsolat tartalma:
e A Mivelédési Haz termeinek rendelkezésre bocsatasa az 6voda
rendezvényei szdmara (pl. Babeldadasok, zenés rendezvények, évzaro
miisor)

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménye
Kapcsolattarto: d6vodavezetd (igazgatd), fejlesztdpedagogus, logopédus
Kapcsolat tartalma:

o Gyermekek specialis vizsgalata, szakvélemény kibocsatasa

e Beiskolazas segitése

e Tandcsadas nevelési kérdésekben
Kapcsolat forméja:

e Vizsgalat kérése (irasban, nyomtatvanyon)

o Kolesonds tajékoztatas
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Esetmegbesz¢lés, konzultacio

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve az 6vondk, logopédus,
fejlesztopedagogus jelzése alapjan, sziikség szerint.

Pécsvaradi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Kapcsolattarto: d6vodavezetd (igazgatd)
Kapcsolat tartalma:

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
Esélyegyenldség biztositasa

Kapcsolattartas formaja, lehetséges modja:

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

Gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az oOvoda a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek tartja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen. Sziil6k
tajekoztatasa, (Gyermekjoléti Szolgalat cimének, telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Intézménylinkben nyujtott szocidlis szolgaltatds soran eljard o6vodai szocidlis
segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik. Az Ovodai szocialis segité a
Pécsvaradi  Csalad- ¢és  Gyermekjoléti  Kozpont alkalmazasdban  4ll.
Feladatvégzésének helyszine az 6voda. Tevékenysége keretében - egyéni és
csoportos - prevencids tevékenységet végez a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében. A veszélyeztetettség megeldzésére vonatkozd kiegészités
szintén a szocialis segitd tevékenységéhez sziikséges. Az egyéni szocidlis
szolgaltatdsok megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga
gondoskodik.

Pedagdégiai Szakmai Szolgaltaté (POK Pécs)
Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazagtd)
Kapcsolat tartalma:

A pedagogusok szakmai, médszertani ismereteinek frissitése, bovitése
Szaktanacsadoi szakmai segitség

Kulturalis intézmények

Kapcsolattartd: 6vodavezetd (igazgatod)

Kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
Kapcsolat formdja: intézményen beliili és intézményen kiviili programok latogatdsa a

gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Egyéb szervezetekkel (példaul rendorség, tiizoltésag) a kapcsolattartas az intézményvezetd
(igazgato), ill. a helyettes feladata.
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A kapcsolattartds formai: intézményi rendezvények latogatdsa, gyermekprogramok
szervezese.

Kistérségi ovodakkal az intézményvezetd (igazgato) tartja a kapcsolatot.
Feladata a kozos értekezletek, tanacskozasok megszervezés.

7. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyok, iinnepek dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &poldsat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az innepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfeleldoen kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep kell, hogy jusson a késziilédésnek, gylijtdmunkéanak, a
kiilsdségeknek, a gyermek vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a
késziilédés megterheld a gyermek szdmara.

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az oOvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az 6voda Hazirendje szabalyozza az 6vodai tinnepek, megemlékezések rendjét.

Unnepeink:
e Mikulas-varas
e Karacsony
e Farsang
e Marcius 15. Nemzeti innep
e Husvét
e Gyermeknap
e Anyak napja
e Nevelési év zarasa, ballagas

Csoporton beliil kozdsen tinnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat.

Népi hagyomanyok dapolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok
megismertetése, a népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

A torténelmi linnepek tartalmat a 3 - 7 éves gyermek még nem értheti meg, ezért az 6vodaban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.
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8. ELLENORZES RENDJE

8. 1. Pedagogiai munka belso ellenorzés

1. A belsO ellendrzést végezheti: az 6vodavezetd (igazgatd), az dvodavezeto-helyettes, a
munkakozosségvezetd. A nevelési év soran az intézményvezetd (igazgatd) valamennyi
ovodapedagdgus ¢és gondozénd munkdjat értékeli legaldbb egy alkalommal. Az
ovodapedagdgus esetében az dvodavezeto-helyettes véleményét kikérve.

2. Az intézményvezetd (igazgatd) az egyes nevelési teriiletek ellendrzését atruhdzhatja az
ovodavezetd-helyettesre, szakmai munkako6zdsség vezetore.

3. A belso ellendrzés az 6voda valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

4. Az ellendérzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell az érintett szervezeti
egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet.

5. Az Ellen6rzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hatdridejét, a feleldsok nevét.

8.1.1. Az ellendrzés célja
e az eldéforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése
e apedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa

8.1.2. Az ellendrzési terv
Az ellenérzési tervet az intézményvezetd késziti el, mely kiterjed az 6voda minden
dolgozojara.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,

e modszereit €s

e litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. A belsé ellendrzés rendjét oly
moédon  kell kialakitani, hogy évente minden 6vodapedagdégus munkdjat ellendrizzEk,
értékeljék. A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belséd ellenérzésének
eredményeit.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor keriil.

8.1.3. A rendkiviili ellendrzés
A rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd (igazgatd) dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
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az intézmeényvezeto (igazgatd) vagy helyettese,
a szakmai munkak6zosség és
a sziilok kozossége is.

Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti:

a szakmai munkak6zosség,
az érintett pedagogus,
a szilil61 munkakdzosség, amelyet az intézményvezetd (igazgatd) engedélyez

8.1.4. A belsé ellenorzés formai, modszerei

szempontok szerinti csoportlatogatas
szobeli vagy irasbeli beszamoltatas
dokumentumok ellendrzése

8.1.5. Az ellendrzésre jogosult személyek

az intézményvezeto (igazgatod)
az intézményvezetd helyette

a munkak6zosségek vezetdi,
felkérésre kiilsd szakértd
Onértékelési csoport tagjai

8.1.6. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni és azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, ill. az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

8.1.7. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzést (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés maodjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, kéréseit teljesiteni;
a feltart hianyossadgokat azonnal megsziintetni.

Az ovodavezeto (igazgato) ellendrzi

a helyettes,
az 6vodapedagdgusok,
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e az ovodatitkar,
e adajkak,
e apedagbgiai asszisztensek munkavégzését.

Az ovodavezeto- helyettes ellendrzi:

e Neveld-oktatd munka ellatasa

e valamennyi alkalmazott munkafegyelmét

A sziilokkel valo kapcsolattartast (fogadd orak, sziiloi értekezletek, Nyilt Napok)
Ovodai iinnepélyek el6készitését, szervezését

Csoportnaplok, felvételi €s mulasztasi naplok, egyéni fejlesztd tervek vezetését
a rendezvényeken val6 munkafolyamatok hatékony megvalosuldsat

a dolgozodk jelenléti ivének naprakész vezetését

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvardsok és éves munkaterv alapjan:
e Pedagdgusok, vezetd, intézmény Onértékelését

8.2. Kiilsé, orszagos szakmai - pedagogiai ellenorzés

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

1. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés jogszabalyi alapja:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.) 87. §

o 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 148—151. §

2. Az ellenérzést a kormanyhivatal szervezi és folytatja le, célja a pedagogiai munka
szakszerliségének, a nevelési-oktatési feladatok jogszabalyi megfeleldségének
vizsgélata.

3. Az intézményvezetd (0vodavezetd) koteles az ellendrzéshez sziikséges adatokat,
dokumentumokat ¢és informaciokat biztositani, valamint az ellenérzést tamogatni.

Célja: a pedagogusok, az intézményvezetd (igazgatd) és az intézmény munkajanak kiilso,
egyseéges kritériumok szerinti ellendrzése, értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az ovoda ellendrzését legalabb 3 koznevelési szakeértdbol allo csoport végzi. Az ellendrzeés
eredménye nyilvanos és a munkaltatoi jogok gyakorlasanal figyelembe kell venni.

Folyamata lasd:

Oktatasi Hivatal: Orszagos tanfeliigyelet — Kézikonyv 6vodak szamara

Oktatasi Hivatal: Utmutaté a pedagoégusok mindsitési rendszeréhez (Ovoda)

- az ellendrzést kovetden ez ellendrzésben érintettek értékeldlapon értékelik a szakértét
- az ellendrzések eredményérdl az Oktatasi Hivatal nyilvantartast vezet

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 49



9. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
létrejotte

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a kdznevelési foglalkoztatottak esetében a
2023. évi LII. torvény, valamint a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
rendelkezései az iranyadok.

Az intézménynél engedélyezett Iétszamot a fenntartd irdnyitd szervének jovahagyott
koltségvetési rendelete hatarozza meg.
A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyokra a Munka torvénykdnyve és az egyéb
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékli illetménnyel foglalkoztatja. Az intézmény megbizasi
szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott iddre,
atmeneti idészakra.

9.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje (igazgatoja) altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban
leirtak szerint torténik. A dolgoz6 koételes a munkakorébe tartoz6 munkat képességei
kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani.

9.3. Hivatali titok megorzése
Az alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a
tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
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engedélyt nem kap.
Nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil, a dolgozd elmarasztalhato,
amennyiben nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabalyokat.
Hivatali titoknak mindsiil:
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o agyermekek és a sziillok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e amit az Oovoda vezetdje (igazgatdja) az adott iigy, vagy a zavartalan mukodés
biztositasa, ill. az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit

9.4. Személyi juttatasok

9.4.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka ¢és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
1ismétlddve kertilnek kifizetésre.

Az alkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztidlyba ¢és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerz6désben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az alkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypdtliékra jogosult.

9.4.2. Kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd (igazgatd) kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalod
mindségi munkavégzést (kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithatd — a kozoktatasi intézmény barmely
alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére
sz6106 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett
kereset kiegészités egy nevelési évnél hosszabb idére nem szolhat, de tobb alkalommal is
megallapithato.

A kereset-kiegészités megallapitasa soran figyelembe kell venni a vezetdi feladatot ellatok,
tovabba a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

9.4.3. Mindségi munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

e Példamutaté munkafegyelem

e Az intézményben szervezett programok, {innepek alkalméval Gtleteivel, 1jitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a
rendezvény sikeréhez.
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Munkakozdsséget vezet, munkacsoportot vezet.

Pélyazati lehetéségeket keres, és palydzatokat ir az Ovoda pedagodgiai, szakmai
munkajanak segitésére.

Referencia- intézményi szolgaltatassal kapcsolatos feladatot vallal.

Az o6voda hatékony miikodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkdjaval aktivan
hozzajarul az O6voda eszkoztardnak, és vagyonanak gyarapitdsahoz. (tdmogatok,
szponzorok keresése, balon vald aktiv részvétel)

A szervezet segitOkész, egylittmiikddo tagja

Az egész intézményt érintd, pedagogiai és szervezési feladatok vallaldsa, megbizas
legjobb képesség szerinti teljesitése

A gyakorl6 6vondi feladatok folyamatos, magas szinvonalu ellatasa

Sajatos nevelési igényli gyermekekkel val6 tartos foglalkozas

Tartdsan tars nélkiili munkavégzés (min. 3 honap)

Pélyakezd6 patronalasa

Bemutato foglalkozas vallalasa

Kiemelked¢ tisztelet a sziilok, gyermekek, kollégak korében

Részvétel az dvodan kiviili szakmai, pedagogiai munkaban

A kotelezon tuli onképzés, tovabbképzes teljesitése

Mindségfejlesztési tevékenységben valo aktiv részvétel

Lojalitas a szervezettel, a célokkal val6 azonosulas, konstruktivités

Az 6voda muikddése, jo hirnevének erdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat.
Szakmai publikaciok

Gyermekcsoportjaval 0vodan kiviili programokra val6 felkészités, részvétel
Konyvterjesztés, folyoirat terjesztés

Projekt, témahét, modul szervezése, benne valé tevékeny részvétel

Nyugdjij el6tt allok munkéjanak elismerése.

Kizaro okok:

e Fegyelmi vétség

¢ A munkafegyelem megsértése (rendszeres késés, hataridé be nem tartasa stb.)

¢ Az dvoda szokas és szabalyrendszerének figyelmen kiviil hagyasa, elutasitasa

10.VEDO-OVO ELOIRASOK

10.1. Intézkedés veszély fennallasa esetén

Az O6vodavezetd (igazgatd) feladata gondoskodni arrdl, hogy az oOvoda teriiletén a
gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam ne legyen; a gyermekek elektromos aramiités elleni

védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok vakdugdzasaval, ill. a halézat megfeleld
védelmével;, hogy a gyermekek az épililet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
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juthassanak be.

10.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek (igazgatonak),
helyettesnek, ha a gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd (igazgatd), vezetd
helyettes, orvosi segitséget kér, €s tajékoztatja a sziilot a balesetrol.

Az intézményvezetd (igazgatd) koteles kivizsgélni a gyermekbaleseteket.

A nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jaro gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgéalni. Ennek sordan fel kell tdrni okokat. Ezeket a baleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy- egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni kiskoru gyermek
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt intézmény telefonon, e-mailen, vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

Az intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, az alkalmazott
sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket. Az intézmény
vezetdjét (igazgatdjat) minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

10.3. Feladatok gyermekbalesetek megelozése érdekében

10.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas
elott, kirandulas elott.
Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tartalmat dokumentalni kell folyamatosan a csoportnaploban.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 53



Az intézmény hdzirendjében kell meghatarozni azokat a védé-6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

10.3.2. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése

Az 6voda csak megfeleld jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé 6évodapedagdgus
koteles a jatékon feltlintetett feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szold 78 /2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermekek
¢s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.

A jatékok allapotat az 6vodapedagdgusok és a technikai dolgozok rendszeresen
ellendrzik, a balesetveszélyes jatékokat azonnal ki kell vonni a hasznélatbol.

Az udvari jatszotéri eszkozok idészakos (évenkénti) feliilvizsgalatat és karbantartasat
az eldirasoknak megfelelden kell elvégezni, a vizsgalat dokumentalasa kotelezo..

10.4. A gyermekbalesetek megelozése és a balesetek esetén ellatando
feladatok

Az 0vodapedagogus feladata:

Téargyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott.

Kerti szerszamok, szlrasra, vagasra alkalmas eszk6zok csak fokozott felligyelet
mellett adhatok a gyermek kezébe.

Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk6zok tarolasa).

Udvari tartézkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen.

A csoportban olyan szokasrendszer kialakitdsa ¢és betartasa, amelyben a
gyermekbalesetek elkertil.

A konyhdrol szallitott ételeket eldirds szerint forralva, megfeleld héfokra hiitve vagy
melegitve kell talalni.

Forrd viz és ételek kozelében 6vodasok nem tartozkodhatnak.
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e Balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
az 6vodavezetd (igazgato) tajékoztatisa.

e Gyermekbaleset soran koteles az 6vodavezetd (igazgatd) és a sziild tajékoztatasa.

e Gyermekbaleset esetén az 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Sziikség
esetén a beteg vagy sériilt gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni.

e Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt
seb, érzékszervek sériilése stb.) a szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles
orvost vagy mentot hivni.

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

e Az Ovodasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Az oOvoda hazirendje tartalmazza azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodasa sordn meg kell tartaniuk.

A dajkak, pedagégiai asszisztensek, feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e amunkaeszkdzok meghibasodas és barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd
az 6vodavezetd (igazgato) tajékoztatasa (vasalod, porszivo);

e aveszélyes anyagokat, veszélyforrast jelentd helyiség bezarésa.

Az igazgato, igazgato-helyettes feladata:

e az ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése,
e abalesetveszélyes eszk6z0k megjavittatasa,

o az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitdszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,

e munkavédelmi oktatas a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1) dolgozonak
a belépésekor.

e Gyermekbaleset esetén az intézményvezetd (igazgatd), ill. a helyettes intézkedik az
eset haladéktalan kivizsgéalasarol, jegyzOkonyv felvételérdl, az intézményvezetd
(igazgatd) értesitésérdl a hatalyos jogszabalyban foglaltaknak megfelelden.

o Intézkedik tovabba arr6l, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne toérténhessen
meg maskor.
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10.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek ovodan beliili egészségiligyi gondozéasat az 6vodaba jar6 gyermekorvos és
védond latja el az évente megallapitott sajat munkaterviik alapjan.

Az oOvodavezetd (igazgatd) biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvondi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatokra torténd
elékészitésérol.

Az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi €s szemészeti szlirés torténik.

Az 6vondk a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egeészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

Az intézmény egészségvédelmi feladata:

e Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé.
e Fert6z0 betegségek esetén fokozott tisztasagi €s fertdtlenitd takaritas.

o A gyermekek és a sziilok részére egészséggel kapcsolatos felvilagositd tevékenység
végzése (Egészségnapok).

e Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast.
e A mindennapos testmozgas biztositasa.

e A Pedagdgiai programban megfogalmazott egészséges ¢letmodra nevelés alapelveinek
érvényesitése.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal ¢és  munkakori
alkalmassagiorvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
1. Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezdek, az intézmény minden

munkavallalojanak be kell tartania azokat.
2. Az intézménybe ittasan vagy kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos.

3. Az étkezés igénybevétele a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden torténik.
4. A maradék étel tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

Jogszabalyi hivatkozasok:
e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
e 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a kozétkeztetésrol
o HACCEP eléirasok (étkeztetés soran alkalmazando)

Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak orvosi vizsgalatat: Dr. Hutvagner Rozalia iizemorvos

latja el. Egészségiligyi Kozpont (7720 Pécsvarad, Dozsa Gyorgy u.3.)
Az ellatas kiterjed: a munkakori alkalmassagi vizsgalatra
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10.6. Inzulinfiiggé, cukorbetegségben szenvedo 6vodas gyermekek specialis
ellatasa

Az 6vodavezetd (igazgatd) a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Egészségiigyrol szolo
torvénnyel (Eiitv.) 6sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A specidlis ellatasi eljarasrend kialakitasa a diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan torténik.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, amelynek havi mértéke a mesterfokozatra

megallapitott illetményalap 17%-a (Nkt. 7. melléklet, 9. sor).

Jogszabalyi hivatkozas: Nkt. 62. § (1e)

11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

11.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény:

e Dbaleset,

e bombaval valo fenyegetés,

e tliz, arviz, foldrengés,

e illetéktelen személy behatolasa

A rendkiviili eseményt észlelo alkalmazott feladata
e Azonnal jelenteni kell az 6vodavezetonek (igazgatonak), tavollétében helyettesének.
e Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az
¢piiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a
pedagbégusok, dajkék, pedagdgiai asszisztensek a bombariadd terv szerint vesznek
részt.
Az épiilet kiiiresitése a tlizriado-terv szerint torténik.

11.2. Bombariado

e Rendkiviilli esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az
intézményvezetd (igazgato), vezetd-helyettes hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban 1€v6 helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az ¢piilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
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Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo
hatosdg informacioja szerint az &6vodavezetd (igazgatd) vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd

(igazgato) rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

11.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Iranyitoja az 6vodavezetd (igazgatd). Kozvetlen vezetdi feladatokat 14t el: az 6vodavezetd

helyettes
A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tiizriad6 tervéhez.

Az ovodavezeto (igazgato) feladata- és hataskore

a tlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak;
a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti;
ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;
koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges targyi és személyi
feltételek biztositasarol (mentdk, stb.);
irdnyitja a tizvédelmi megbizott munkajat;
a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatosagi tlizvédelmi szemléken,
ellendrzéseken, €s aldiratja az errdl késziilt jegyzokonyvet;
gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasarol,
folyamatos feltjitasarol és potlasarol,
kidolgoztatja és jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;
negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl
jegyzdkonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;
a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri,
ellendrzi a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;
vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka sordn az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;
megszervezi a dolgozok tlizvédelmi tovabbképzését, oktatasat,
az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:
— alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytdmb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;

— alkalomszeri tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel ¢és
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek,
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— egyéb nyilt langgal jard tlizveszélyes munkéat megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatdsban részesitett dolgoz6 is végezhet az e célra rendszeresitett irdsbeli
engedély alapjén;

— az engedély eredeti példanyat az aldir6 dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; o az alkalomszer
tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a dolgozd koteles a munkardl és
tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezdnek beszamolni €s az engedély eredeti
példanyat visszaadni.

12. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

12.1. Ovoda alapdokumentumok
Az intézményvezetd (igazgatd) altal hitelesitett masolati példanyok a vezeténél
megtekinthetdk a vele valo idOpont-egyeztetést kovetden. Ezek:
e Pedagdgiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend,
Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont

alatt.
A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy

nyomtatott példanya megtalalhaté mindkét 6vodaban. Itt minden érdeklddd szamdéra helyben
biztositjuk a tanulmanyozéas lehetdségét. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklédok felvildgositast kérhetnek az intézmény vezetdjétol (igazgatotol) és a
helyettesektdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tdjékoztatdsara az intézményegység-vezetd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Minden Gjonnan beiratott gyermek sziiléjének a hazirend egy példanyat at kell adni.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az intézményvezetd (igazgatd) vagy az altalanos helyettese adhat.

Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezetd (igazgatd) engedélyével tehet
nyilatkozatot barmelyik dolgoz6 a média szamara.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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13. SZULOI ESZREVETELEK, PANASZOK KEZELESE

A sziilo észrevételeivel, panaszaival szoban vagy irasban fordulhat a csoport
o6vondihez, az dvodavezetéhoz (igazgatohoz) vagy az 6vodavezetd helyetteshez.
- A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni.
- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhatdé meg, a panaszt a nyilvantartd
lapon rogziteni sziikséges.
e Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére 3 évig.
e Vezetdi fogaddora: minden eldre egyeztetett idopontban lehetséges.
e Panaszkezelésrdl részletesen az intézmény ,,Panaszkezelési Szabalyzatabol tudhatunk

meg.

14. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kdvetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtdbla cseréjérol.

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasardl a
fenntartd karbantartja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az
6vodavezetdnek (igazgatdonak) szoban kell jelenteni, és irdsban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitasat a reggeles dajka, zarasat a délutanos végzi.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésen reklamtabla elhelyezése tilos! Az
ovoda épiiletében az dvodavezetd (igazgatd) adhat engedélyt a gyermekeknek ¢€s sziiloknek
sz0l6 egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatdssal
kapcsolatos rekldmok elhelyezésére.

Dohanyzas tilalma az intézményben
Az intézményen beliilli dohdnyzds szabdlyait a nemdohanyzok védelmérél ¢és a
dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz6lo 1999. évi XLII.
torvény modositasai szabalyozzak.
A modositasok értelmében:
e 36. § nem lehet dohanyzohelyet kijelolni olyan intézményben, ahol 6 évesnél
fiatalabb gyermekeket nevelnek.
e 2.§(2)bekezdés: 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzohely.
e 40. §: atilalmak és korladtozasok megszegése pénzbirsdgot von maga utan.
e A szabalyozas kiterjed az 6voda minden dolgozojara, a gyermekek sziileire és az
intézményben tartézkodo kiilsé személyekre
e A dohanyzési korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezOk: igazgatd, igazgatd helyettes,
e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzd altal tett intézkedések:
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» aszabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyasara
» aszabalyt megszegé felszolitasa az intézmény elhagyasara
> jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

15. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és mukddési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
2. Amennyiben a Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik vélasz, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti {ilés napja.
3. A hatédlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6zd Szervezeti és miikddési
szabalyzata.
4. A hatélyba lépett Szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan iddre szol.
5. A hatalyba Iépett Szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

* az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

» azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

6. A Szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd (igazgatd)
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
7. A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Az SZMSZ modositasa és feliillvizsgalata sor, ha:
e avonatkoz6 jogszabalyokban (pl. Nkt., Knt.) a szervezet és miikodés
tekintetében valtozas torténik, vagy
e asziilok vagy a neveldtestiilet tobbségi dontéssel javaslatot tesz a modositasra.

A modositas soran az eljarasi rendet a Knt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.
Az SZMSZ feliilvizsgalata évente torténik, a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden, és az
intézményvezetd (igazgatd) kezdeményezésére keriil sor.
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16. MELLEKLETEK

1.

sz melléklet
Adatvédelmi és Adatkezelési Tajékoztato
Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda adatkezeld
feladatellatasa soran folytatott adatkezelési tevékenységeirdl

I. Az adatkezeld adatai:

Adatkezel6 megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
Adatkezel6 székhelye: 7720 Pécsvarad, Gesztenyési utca 1.

Adatkezel6 elektronikus cime: pvkindergarten@gmail.com

Adatkezel6 telefonszama: 06 30-690-8590

Adatvédelmi tisztviselS: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztvisel$ elérhetSsége: info@vfkdatapro.hu

II. Az adatkezelések alapjaul szolgal6 f6bb jogszabalvok:

informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011, évi CXIIL. toérvény (a
tovabbiakban Info. tv.),

az Butépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kivil helyezésérdl (altalinos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: Rendelet vagy GDPR),

a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk).

Az Adatkezel6 a személyes adatokat valamennyi hatalyos, de elsésorban fenti jogszabalyok
el6irasai szerint kezeli.

Részletes informaciokat Adatkezel6 adatkezelési tevékenységeirdl, a konkrét adatkezelési
tevékenységeket tartalmazo, a jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Tajékoztatd VII. pontjaban talal.

II1. Altaldnos adatvédelmi iranvelvek és az adatok min&sége:

Személyes adat csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak.
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Az adatkezelés sorin csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalésulasihoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelés csak a cél megvalésuldsahoz
szitkséges mértékben és ideig torténhet.

A személyes adatok kizardlag a GDPR 6. cikkében meghatirozott esetben kezelhetSk. A személyes adat
az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. Az
érintette]l akkor helyreallithat6 a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz szikséges ideig
biztonsagos médon kell megvaldsitani.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd koételes gondoskodni az adatok biztonsagardl, valamint koteles
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat,
amelyek a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A személyes adatokra vonatkozé kovetelmények a feldolgozas soran:

a) az adatokat csak tisztességesen és torvényesen szabad megszerezni és feldolgozni,

b) az adatokat csak meghatarozott és torvényes célra szabad tarolni, és attdl eltéré médon nem
szabad felhasznalni,

c) az adatoknak tarolasuk céljaval aranyban kell allniuk, és meg kell felelnitik e célnak, azon nem
terjeszkedhetnek tul,

d) az adatoknak pontosaknak, és ha sztikséges id6szerieknek kell lennitk,

e) az adatok tarolasi moédjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetévé.

IV. Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok:

IV/1. Az elézetes tajékozddashoz vald jog (GDPR 13. cikk):

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését
megel6zben tajékoztatast kapjon — amely jog érvényesiilését jelen tajékoztatd szolgalja.

IV/2. A hozzaféréshez valé jog (GDPR 15. cikk):

Az érintett jogosult arra, hogy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztil Adatkezel6tél
tajékoztatast kérjen arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és
ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy megismetje azt, hogy:

Adatkezel6

- milyen személyes adatait;

- milyen jogalapon;

- milyen adatkezelési cél miatt;

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig

kezeli; tovabba, hogy

Adatkezel6 kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataithoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait;

Adatkezel6 alkalmaz-e automatizalt doéntéshozatalt, valamint annak logikajat, ideértve a
profilalkotast is.

Adatkezel6 az érintett jogai gyakorlasara iranyuld kérelmét az annak beérkezését6l szamitott
legfeljebb egy hénapon belul teljesiti. A kérelem beérkezésének napja a hataridébe nem szamit
bele.
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Adatkezel6 szitkség esetén, figyelembe véve a kérelem bonyolultsagat és a kérelmek szamat, ezt a
hatarid6t tovabbi két honappal meghosszabbithatja. A hataridé meghosszabbitasarél Adatkezel
a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hoénapon belil
tajékoztatja az érintettet.

Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett erre iranyuld
kérésére els6é alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kévetGen adminisztrativ
koltségeken alapuld, ésszert mértékd dijat szamithat fel.

Az adatbiztonsagi kévetelmények teljestilése és az érintett jogainak védelme érdekében
Adatkezel6 koteles meggy6z6dni az érintett és a hozzaférési jogaval élni kivand személy
személyazonossaganak egyezésérdl, ennek érdekében a tdjékoztatds, az adatokba torténd
betekintés, illetve azokrél masolat kiadasa is az érintett személyének azonositasahoz kotott.

IV /3. A helyesbitéshez valé jog (GDPR 16. cikk):

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti, hogy Adatkezel6
moédositsa valamely személyes adatat. Amennyiben az érintett hitelt érdemléen igazolni tudja a
helyesbitett adat pontossagat, Adatkezel6 a kérést legfeljebb egy honapon beldl teljesiti, és errdl
az altala megadott elérhet6ségen értesiti az érintett személyt.

IV /4. A torléshez vald jog (,.az elfeledtetéshez vald jog”) (GDPR 17. cikk):

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelések kapcsan az érintett adatai torlését is kérheti,
amennyiben annak nincs jogszabalyi akadalya, ezesetben Adatkezelé a kérésnek haladéktalanul
eleget tesz, ellenkezé esetben Adatkezeld a torlés megtagadasanak indokarol egy honapon belil.

IV/5. A zarolashoz (adatkezelés korlitozasahoz) valé jog (GDPR 18. cikk):

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztil kérheti, hogy a személyes
adatai kezelését Adatkezel6 korlatozza (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmd
jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval) amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben Adatkezel6 arra az id6tartamra
korlatozza az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasinak kotlatozasat;

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

- az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

IV /6. Az adathordozhatésaghoz vald jog (GDPR 20. cikk):

Ha az adatkezelés jogalapja Onkéntes hozzajarulas vagy szerzédéses jogalap, és az adatkezelés
automatizalt médon torténik, akkor az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashatQ formitumban megkapija.

Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
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technikailag megvalésithaté’ — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen
tovabbitasat. Az érintett ezen joganak gyakorlasa nem érintheti masok jogait és szabadsagait
(GDPR 20. cikk (4)).

IV/7. A tiltakozashoz valé jog (GDPR 21. cikk):

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhet6ségeken keresztil sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint Adatkezel6 a
személyes adatat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Osszefuggésben nem
megfeleléen kezelné. Ebben az esetben a Adatkezelének kell igazolnia, hogy a személyes adat
kezelését olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

V. Adatbiztonsagi intézkedések:

Adatkezel6 az adatkezelési miveleteket ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy azok a GDPR és az
adatkezelésre vonatkoz6 egyéb jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsak az érintettek
maganszférajanak védelmét.

Adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagarél, tovabba megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR, valamint
az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek.

Adatkezel6 az adatokat kockazattal aranyos intézkedésekkel védi, kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen. Ennek keretében Adatkezel6 az érintett személyes adatait
az informatikai védelem morében jelszéval védett és/vagy titkositott adatbdzisban tirolja.
Adatkezel6 az adatokat a kockazattal aranyos védelem keretében thzfalakkal, antivirus
programokkal, titkosité mechanizmusokkal, tartalomszlréssel és egyéb technikai- valamint
folyamat- megoldasokkal védi. Az adatvédelmi incidenseket, folyamatosan monitorozza. A fizikai
védelem korében Adatkezelé a papir alapu, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat
biztonsagos, jol zarhaté helyiségben helyezi el, amelyekhez csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, az altala hasznalt éptletek és azok helyiségei tlzvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel vannak ellatva.

VI. Jogotvoslati és jogérvényesitési lehetdségek

Adatkezel6 vallalja, hogy az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos kérelmekre késedelem
nélkil, de legfeljebb a kérelem beérkezését6l egy honapon belil valaszol és tajékoztatja az
érintettet. Szitkség eseten - figyelembe véve a kérelem Osszetettséget és a kérelmek szamat - ez a
hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithato, de eben az esetben a kézhezvételtdl szamitott
harminc napon beltil a hosszabbitas tényérél Adatkezeld tajékoztatja az érintettet.

E-mail esetében a kézhezvétel idépontjanak az elkildést kbvets els6 munkanapot kell tekinteni.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az Info. tv. vonatkozo rendelkezései alapjan birésaghoz
fordulhat, keresetét az On dontése alapjan a lakéhelye (llandé lakeim) vagy tartézkodasi helye
(ideiglenes lakcim) szerint illetékes torvényszéknél nydjthatja be (a lakohelye vagy tartézkodasi
helye szerinti torvényszéket megkeresheti a http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati-portal /birosag-
kereso oldalon), valamint megkeresheti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatoésagot, amelynek az elérhet6ségei a kévetkezok:
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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu

VII. Adatkezel6 konkrét adatkezelési tevékenységei:

Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja az érintettek szamara megfelel$ informacio
nydjtasa és kapcsolattartis az érintettekkel, annak érdekében,
hogy az Adatkezel6 barmely elérhet6ségén  t6rténd
megkeresésre valaszt tudjon adni, illetve a megkeresés jellegére
tekintettel a szitkséges intézkedéseket meg tudja tenni.

Kezelt személyes adatok kategoriai

Az Erintett altal megadott alabbi személyes adatok kezelése
torténik:

= név,

= e-mail cim,

= telefonszam,

= cim.

Adatkezelés jogalapja Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a) pontja szerinti
Onkéntes hozzdjarulason alapul.
Erintettek A kapcsolatfelvételt kezdeményezd, vagy az igazoltan az O

nevében eljaré érintett.

Személyes adatok forrasa

Kozvetleniil az érintettdl, vagy az O nevében igazoltan eljar6
személytSl.

Adatkezelés ideje

Adatkezel6 megadott személyes adatokat az  érintett
hozzajaruldsanak visszavondsaig, de legfeljebb 5 évig 61rzi meg
(a Ptk. 6:22. § (1) bekezdése szerint), az Adatkezel$ esetleges
polgari jogi igényeinek érvényesitésére, valamint az érintettek
esetleges  polgari  jogi igényeivel szembeni védekezésre
tekintettel.

Adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra nem kerul sor.

Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja az AdatkezelS és a szerzOdéses partnerei
altal megkotott szerz8dések teljestilésének elGsegitése.

Kezelt személyes adatok kategoriai

Partnert képvisel6 érintett/ ek, kapesolattart6/k:
= neve/ei,
= cime/ei,
= e-mail cime/ei,
= fax szama/ai,
= telefonszama/ai.

Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése €) pontja alapjan,
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kézérdeklh  vagy az adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi
jogositvany  gyakorlasinak  keretében — végzett  feladat

végrehajtasahoz szitkséges.

Az adatkezelést tovabbad az aldbbi jogszabalyok irjak el6:
= akoézbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL t6rvény,
= 2Ptk
= az addzas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény,
= aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény,
= az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény,
= anemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVLL trvény,

®  Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi
CLXXXIX. térvény.

Erintettek Adatkezel§  szerzédéses partnereit képvisel6  természetes
személy  érintett/ek, vagy kapcsolattartoként  megjelolt
személy/ek.

Személyes adatok forrisa

Kozvetlentl az érintettdl, vagy az O nevében eljard személy.

Adatkezelés ideje

Adatkezel6 a megadott személyes adatokat:

a szerzGdéses jogviszony megszinésétdl szamitott 5 évig (Ptk.
6:22.§ (1),

az adozasi kotelezettségek teljesitése tekintetében annak a
naptari évnek az utolsé napjatdl szamitott 5 évig, amelyben az
adorol bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallas,
bejelentés hidanyaban az ad6t meg kellett volna fizetni (az addzas
rendjérdl szo6l6 2017. évi CL. térvény 78. § (3), 202. § (1)),

a Szamviteli bizonylatok esetén 8 évig (a szamvitelrSl sz6lo
2000. évi C. torvény 168-169.9).

Adatok tovabbitasa

Adattovabbitisra adott esetben az adatkezel6t érints, az
illetékes hatésagok ellenérzési  tevékenységének gyakorlasa
soran (Nemzeti Adé- és Vambhivatal) vagy egyéb esetben
hivatalos hat6sagi, birésagi megkeresésére, a megtelel$ jogalap
megjelolése esetén keriilhet sor, illetve a szerz6désbdl eredd
jogok biztositasa érdekében, a sziikséges jogorvoslati eljarasok
lefolytatasa érdekében kertilhet sor adattovabbitasra.

Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja az Adatkezel6héz panasszal forduld
természetes személy érintettek bejelentéseinek elintézése.

Kezelt személyes adatok kategoriai

Az érintett:
"  neve,
= Jakcime,
= esetlegesen e-mail cime.

Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés a panaszokrdl és a kozérdekd bejelentésekrél
52016 2013. évi CLXV. térvény 4. § (4) bekezdésén alapul.

Erintettek

Az Adatkezel6h6z panasszal fordulé természetes személy
érintett.

Személyes adatok forrasa

Kozvetlentl az érintettdl.

Adatkezelés ideje

Az elektronikus rendszerben a panasszal, az az alapjan folytatott
vizsgalattal és a megtett intézkedésekkel kapcsolatos adatokat az
utols6é  vizsgalati cselekmény vagy intézkedés befejezésétdl
szamitott 6t évig meg kell rizni, azt kdvetden t6rdlni kell.

Adatok tovabbitasa

Adattovabbitisra a panasz vizsgilataban, kezelésében eljard
illetékes szervek részére kerll sor.
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Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja az Adatkezel6hoz kozérdeki adatok
megismerése, vagy kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerése
irant szoéban, irasban vagy elektronikus uton el6terjesztett
igények elintézése.

Kezelt személyes adatok kategoriai

Az érintett:
= neve,
= clérhetSsége (lakcim, telefonszam, email cim, stb.)
= koltségtérités esetén bankszamlaszam.

Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése e) pontja alapjan,
kézérdekl  vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi
jogositvany  gyakorlasanak  keretében  végzett  feladat
végrehajtasahoz sziikséges.
Az adatkezelést tovabbad az aldbbi jogszabalyok irjak el6:
= az addzas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény,
= a szamvitelrl szol6 2000. évi C. térvény,
= Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6loé 2011, évi
CLXXXIX. t6rvény,
* Info. tv. 28.§,
" a kozérdekh adat irdnti  igény  teljesitéséért
megallapithaté  koltségtérités — mértékérdl  sz616
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet.

Erintettek

Az Adatkezel6hdz kézérdekd adat megismerése, vagy
kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényel forduld
természetes, vagy jogi személy.

Személyes adatok forrasa

Kozvetlentl az adatkezel6h6z forduld természetes személy,
vagy jogl személy esetében a képviseletében eljard személy.

Adatkezelés ideje

Adatkezel6 a megadott személyes adatokat:

az ismételt igények felismerése érdekében egy évet kovetSen
torli (Info. tv. 29. (1a)),

koltségtérités megallapitasa esetén:

az adozasi kotelezettségek teljesitése tekintetében annak a
naptari évnek az utolsé napjatél szamitott 5 évig, amelyben az
ado16l bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallas,
bejelentés hianyaban az adot meg kellett volna fizetni (az ad6zas
rendjérdl szo6l6 2017. évi CL. térvény 78. § (3), 202. § (1)),

a Szamviteli bizonylatok esetén 8 évig (a szamvitelrSl sz6lo
2000. évi C. torvény 168-169.9).

Adatok tovabbitasa

Adattovabbitisra adott esetben az adatkezel6t érint6, az
illetékes hatésagok ellenérzési tevékenységének —gyakorlasa
soran (Nemzeti Ad6- és Vambhivatal) vagy egyéb esetben
hivatalos hat6sagi, birésagi megkeresésére, a megfelel6 jogalap
megjel6lése esetén keriilhet sor.

Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja az Adatkezel6 vagy a kézremiikodGie altal
szervezett rendezvényen készitett fotok felhasznaldsa, honlapon
vagy koOzOsségi médias felileten t6rténé  kozzététele, az
Adatkezel6 népszeriisitése és a nyilvanossdg tajékoztatisa,
arculatainak marketingtevékenységgel t6rténd erdsitése, adott
rendezvény esetében a rendezvényen résztvevs érintett/ck
beazonositasa, kapcsolattartas a  tovabbi  rendezvények
szervezése érdekében.

Kezelt személyes adatok kategdriai

Az érintett:
"  neve (regisztracio esetén),
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= esetlegesen e-mail cime, telefonszama (regisztracid

esetén),
= képmasa.
Adatkezelés jogalapja Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a) pontja szerinti
onkéntes hozzajarulason alapul.
Erintettek Az adott rendezvényen részt vevé érintettek.
Személyes adatok forrdsa Kézvetlenil az érintettSl, vagy az O nevében eljard személytél.
Adatkezelés ideje Adatkezel6 megadott személyes adatokat az  érintett

hozzajarulasanak visszavonasaig, vagy az adott tartalom
honlaprol, vagy koézosségi médias feliletrdl torténd torlésének
idépontjaig kezeli (képmas esetében).

Adatok tovabbitasa Adattovabbitasra egy adott rendezvény kapcsan esetlegesen sor
keriilhet, melyrél Adatkezel§ részletes tajékoztatisa az adott
rendezvény  kapcsin  készllt  specidlis  adatkezelési
tajékoztatoban lelhets fel az adott rendezvény helyszinén, vagy
Adatkezel6  jelen tajékoztatdé 1. pontjdban  megadott

elérhet§ségén.

Adatkezelési cél megnevezése és Az adatkezelés célja az adatkezel6 honlapjat litogaté érintettek

leirasa szamara  megfelel6  informacié  nyujtdsa,  adatkezel
népszerusitése.

Kezelt személyes adatok kategoriai A megjelenitett tartalmakon (kép/vided) felismerhetd érintett
személyek képmasa.

Adatkezelés jogalapja Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a) pontja szerinti
onkéntes hozzajarulason alapul.

Erintettek Az elkészitett képeken vagy videé felvételeken szerepld
érintettek.

Személyes adatok forrasa Kozvetlentl az érintettSl.

Adatkezelés ideje Adatkezel6 az érintettek képmasat az érintett hozzajarulasanak
visszavonasaig, vagy az adott tartalom honlaprél, vagy
kozosségi médias feliletrSl torténd  térlésének idSpontjaig
kezeli.

Adatok tovabbitasa Adattovabbitas a Pécsvaradi hirmondé felé torténik.

[ 7. ADATKEZELOG ALLASHIRDETESEI KAPCSAN TORTENO ADATKEZELES |

Adatkezelési cél megnevezése és Az adatkezelés célja az Adatkezel6nél meglévé  vagy

leirasa megiresed6  munkakérok  betSltése  érdekében,  az

adatkezel6h6z barmilyen uton eljutatott Onéletrajzok és
mellékletei adatainak kezelése, mely adatkezelés kiterjed a
munkaviszony  keletkezése  keretében a  munkavallal6
kivalasztasara és a vellik val6 kapcsolatfelvételre, az 6néletrajzok
és egyéb, a kivalasztasi folyamat soran keletkezett adatok
eltarolasara az alabbiakban jelzett ideig. Az adatkezelés kiterjed
az esetleges allasinterjun, a leadott allaspalyazat tartalmanak
tisztazasaval, valamint a palyazé altal az allasinterjun kozolt
szakmai elvarasokkal, igényekkel, és az esetleges szakmai
kérdésekkel, személyes kompetencidkkal és feladatokkal
kapcsolatos személyes adatok kezelésére is.

Kezelt személyes adatok kategériai Az érintett:

"  neve,
= anyja neve,

"  neme,
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= sziletési helye, ideje,

= llandé lakcim,

= tartozkodasi hely,

= csaladi allapota,

= allampolgarsaga,

= képmasa,

=  e-mail cime,

= telefonszima,

= szakképzettséget igazolé dokumentumai.

Adatkezelés jogalapja Az adatkezelés a GDPR 0. cikk (1) bekezdése a) pontja szerinti
onkéntes hozzajarulason alapul.
Az adatkezelés tovabba az alabbi jogszabalyhelyeken alapul:
®= a kozalkalmazottak jogallasardl szoélé 1992, évi
XXXIII. térvény,
= 2 munka t6rvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény,
= a foglalkoztatds elGsegitésérél és a munkanélkiliek
ellatasardl sz6161991. évi IV. térvény.
Erintettek A kapcsolatfelvételt kezdeményezs, vagy az igazoltan az O

nevében eljaré érintett.

Személyes adatok forrasa

Koézvetleniil az érintettdl, vagy az O nevében igazoltan eljaré
személytol.

Adatkezelés ideje

Adatkezel6 megadott személyes adatokat az  érintett
hozzéjarulasanak visszavonasaig, vagy amennyiben ahhoz az
érintett elézetesen hozzajarul, 1 évig kezeli. Hozzajarulas
hianyaban a felvételre nem kerilé érintettek szamara
allaspalyazatuk — anyagait visszakiildésre kertlnek és az
esetlegesen tarolt adatokat Adatkezeld totli.

Adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra nem keril sor.

Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja az adatkezel6 6vodai nevelési és gondozasi
tevékenységének, mint kozfeladatainak ellatisa, valamint
adatkezel jogi kotelezettségeinek a teljesitése. Adatkezel$ a
napkdzbeni ellitisban részestilé gyermekek tételesen felsorolt
személyes adatait nyilvantartja, kezeli.

Kezelt személyes adatok kategdriai

Adatkezel6 az o6vodai ellatast igénybe vevs gyermekek, és
torvényes képviselik (szildk, gondvisel6k, nevelSszildk)
személyes és killonleges adatait kezeli az alabbiak szerint:
= gyermek neve, neme
= sziletési helye és ideje,
= tarsadalombiztositasi azonosité jele,
= oktatasi azonosito szama,
= anyja neve,
= allandé lakcime, tartézkodasi helye,
= allampolgarsaga,
® sajaitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége ténye,
= s5zUil6, torvényes képviselS, csaladi pétlékra jogosult
neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
" jogviszonya adatai,
®  Pedagégia Szakszolgalat altal kiallitott, szakérti
szakvélemény adatai
onkéntes hozzajarulds megléte esetében:
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= aszild, torvényes képvisel6 e-mail cime,

= 57016, térvényes képvisel6 munkahelye,

= goyermek specialis étrendjére vonatkozé informaciok,

= ingyenes étkezéshez szitkséges igazolas (HHH)
rendszeres gyermekvédelmi tdimogatdsi igazolas.

Adatkezelés jogalapja Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése €) pontja alapjan,
az  Adatkezel6  kozérdekd  feladatanak — végrehajtiasdhoz
szitkséges.

Az egészséglgyl adatok kezelésére a fenti jogalap mellett a
GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontjaban megfogalmazott
feltétel alapjan kertl sor.
Az 6nkéntes hozzajarulas keretében kezelt adatok esetében az
adatkezelés a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban rogzitetteken
alapul.
Az adatkezelést tovabbad az aldbbi jogszabalyok irjak el6:
= a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6lo
1993. évi I11. t6rvény,
= A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet,
= a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. torvény,
= anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. t6rvény,
®= a gyamhatésagok, a  teriilei  gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (XII.
17.) Korm. rendelet,
= a személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mikodésik feltételeirSl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
= a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dfjarél  és  az  igénylésiikhoéz  felhasznalhaté
bizonyitékokrdl  szélé  328/2011.  (XIL.  29.)
Kormanyrendelet,
= a gyamhatsagok, teriileti gyermekvédelmi hatsagok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nydjtdé szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol sz616 235/1997 (XI1. 17.) Kormanyrendelet,
= a szocidlis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartisirdl és ellendrzésérdl szolé 369/2013. (X.
24.) Korm. rendelet,
®= a szocidlis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrél sz0l6 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet,
® a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési  intézmények névhaszndlatardl — sz6l6
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletet;
= anemzeti kdzneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
2016 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,
" a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsinak irdnyelve kiadasarol
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2016 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet.

Erintettek

Az Adatkezel6 nevelési és gondozasi ellatdsat igénybevevd
ellatottak, gondozottak és térvényes képvisel6ik.

Személyes adatok forrasa

Kozvetlentil az érintettSl, vagy az érintett torvényes
képvisel6jétol.

Adatkezelés ideje

Adatkezel6 az érintettek személyes adatait a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben,
valamint vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak ¢és az
adatkezel$ szabalyzatainak, el6irasainak megfelel$ ideig kezeli.
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi
adatokat a jogviszony megsziinésétSl szamitott tiz évig kezeli.
Adatkezel6 az o6nkéntesen megadott személyes adatokat az
érintett hozzajarulasanak visszavonasaig kezeli.

Adatok tovabbitasa

Adattovabbitas a Magyar Allamkincstar altal Gzemeltetett
informatikai rendszerekbe,
valamint az Oktatasi Hivatal altal Gizemeltetett,
= Koznevelési Informaciés (KIR) elnevezést
informatikai rendszerbe torténik.

Adatkezelési cél megnevezése és
leirasa

Az adatkezelés célja a kozétkeztetés biztositisa, ezaltal az
adatkezel6 kozfeladatinak ellitdsa, valamint adatkezel$ jogi
kotelezettségeinek a teljesitése.

Kezelt személyes adatok kategdriai

Adatkezel6 az iskolai ellatast igénybe vev6 gyermekek, és
torvényes képvisel6ik  (sziil6k, gondvisel6k, nevelsziilSk)
személyes és kiilonleges adatait kezeli az alabbiak szerint:
A kozétkeztetésben érintett:
= neve (étkezést igénybe vevd),
* intézmény megnevezése,
= sziletési helye és ideje
= specialis étrendre vonatkozé informaciok,
" anyjaneve.
Torvényes képviselGje/gondviselGje
" neve,
= sziletési helye és ideje,
= anyja neve,
= Jakcime,
= e-mail cime,
* telefonszama.
Az igénybe vett szolgaltatas, adatai.
Téritési dij kedvezményes igénybevétele esetén:
® a kedvezményes téritési dij igénybevételéhez benydjtott
iratok, igazolasok adatai.
Diétas étkezési igény esetén:
® sziléi nyilatkozatban szereplé adatok, szakorvosi
vélemény/igazolés.
Banki atutalas, csoportos beszedési megbizas, talfizetés
visszatérités esetén:
= szamlafizet$ neve,
=  banksziamlaszama,
= téritési dij Gsszege.
Hatralékkal kapcsolatos adatok, részletfizetésre vonatkozo
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adatok.

Adatkezelés jogalapja Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdése €) pontja alapjan,
az  Adatkezel§  kozérdekd  feladatinak — végrehajtiasihoz
szitkséges. Az egészségiigyl adatok kezelésére a fenti jogalap
mellett a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontjaban
megfogalmazott feltétel alapjan keril sor.
Az adatkezelést tovabbad az aldbbi jogszabalyok irjak el6:
= a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6lo
1993. évi I11. t6rvény,
= a gyermekek védelmérsl és a gyamugyi igazgatastdl
52016 1997. évi XXXI. torvény,
= a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dfjarél  és  az  igénylésiikhéz  felhasznalhato
bizonyitékokrél  szélé  328/2011.  (XII.  29.)
Kormanyrendelet,
= az addzas rendjérol szo16 2017. évi CL. térvény,
= aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,
= a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol szo6lé 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet.

Erintettek Az Adatkezel6 kozétkeztetési ellatasat igénybevevd érintettek és
torvényes képviselSik.

Személyes adatok forrasa Kozvetlentil az érintettSl, vagy az érintett torvényes
képvisel6jétol.
Adatkezelés ideje Adatkezel6 a megadott személyes adatokat:

a jogviszony megszinésétSl szamitott 5 évig (Ptk. 6:22. § (1)),
az adozasi kotelezettségek teljesitése tekintetében annak a
naptari évnek az utolsé napjatdl szamitott 5 évig, amelyben az
adorol bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallas,
bejelentés hianyaban az adot meg kellett volna fizetni (az addzas
rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény 78. § (3), 202. § (1)),

a Szamviteli bizonylatok esetén 8 évig (a szamvitelr6l sz6lo
2000. évi C. t6rvény 168-169.9) kezeli.

Adatok tovabbitasa Adattovabbitis a Magyar Allamkincstar 4ltal tizemeltetett
informatikai rendszerekbe,
= a Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast
Igénybevevokrsl (KENYSZI) informatikai rendszerbe
torténik.
»  Pécsvarad Varos Onkorméanyzat,

Kelt: Pécsvarad

intézményvezetod
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2. szamua melléklet

A SZEMELYI ANYAGOK TARTALMANAK, KEZELESENEK
SZABALYZATA

1. A személyi anyag tartalma:

« alapnyilvantartas,

* a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz,

» az erkolcsi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
* a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata,

» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* a kinevezés és annak modositasa,

* a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a cimadomanyozas,

* a besorolas iratai, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
» az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

* a teljesitményértékelés,

* jogviszonyt megsziintetd irat,

* a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.

2. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
I. Az alkalmazott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
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meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

- tudoméanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- a kordbbi, jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés modja, idépontja

IV.

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitadsanak alapjaul szolgélo
iddtartamok

V.

- az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- az alkalmazott jelenlegi besorolédsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi megbizasa,
FEORszama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idOpontja €s tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

- személyi juttatasok

VIL

- az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

VIIIL.

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott idejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

3. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

» az alkalmazott adatainak els6é alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valodisagat,

» athelyezésekor,

* jogviszony megsziinése esetén,

* a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a jogviszony megsziinése és
végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.
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Az alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatas nem adhato.
A személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben €s
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzdjarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje (igazgatdja) jogosult. Az illetményszamfejtd-hely
részére torténd adattovabbitasban az ovodatitkdr mitkodik kozre.

4. A munkaidé és pihen6idé megallapitasanak, nyilvantartiasanak szabalyzata

» A munka ¢és pihen6id6 nyilvantartasat a helyettes végzi, az d6vodavezetd (igazgato)
ellendrzésével, a

szabadsagok nyilvantartasara szolgalo karton, illetve a szabadsagok kivételét igazold tomb és
jelenléti iv segitségével.

» Az éves munkaidd beosztas, a nyari szabadsagolasi terv elkészitése is feladatai kozé
tartozik.

» A munkakori leiras tartalmazza a dolgozok feladatait, mely a személyi anyag részét képezi.

5. A koznevelési foglalkoztatottak elomeneteli és illetményrendszere

* A koznevelési foglalkoztatottak elomeneteli €s illetményrendszerét az 6voda vezetdje
(igazgatdja) a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden allapitja meg, a dolgozok személyi
anyagaban, ¢€s az iktatoban talalhatoak az errdl sz616 dokumentumok.
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3.szamu melléklet

AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAL,
TANUGYI NYILVANTARTASOK

A Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda ligyvitelével és iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az aldbbiak szerint szabdlyozom.

I. rész

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyek megoldasarol az intézmény vezetdje (igazgatdja) altal kijeldlt illetékes 6vodai
dolgozonak kell gondoskodni.

2. Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje (igazgatoja),
valamint az altala kijelolt vezetd helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a. ovodavezeto (igazgato)

- elkésziti ¢és kiadja az dvoda tligyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult az
érkezd kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeldli az iratok ligyintézdjét;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kertilésének évét.

b. mindenkori 0vodavezeté helyettes

- ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint tdrténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat €s annak valtozasaira és
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az 6vodavezetd (igazgatd) figyelmét;
- az 6vodavezetd (igazgatd) tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

- az 6vodavezetd (igazgatd) tavollétében jogosult az dvodaba érkezd kiildemények
felbontasara;

- az 6vodavezetd (igazgatd) tavollétében kijeloli az iratok iligyintézdit;

- elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei, az 6vodai feladatok ellatasaval
kapcsolatos hivatalos iigyeket Kiséro iratkezelés:
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ovodatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirdsai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

feladatai:

- kiildemények atvétele;

- a feladatkorébe utalt kiildemények felbontasa;

- az iktatas;

- az esetleges eld-iratok csatoldsa

- az iratok mutatozasa;

- kiadvanyok tisztazésa, sokszorositasa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
- hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatarideje:

- az 6voda mukodésével kapcsolatos ligyekben az 6voda vezetdje (igazgatodja) dont a
hataridordl.

Amennyiben az 6voda vezetdje (igazgatdja) masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésObb az iktatds napjatol szamitott 5 nap.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) Az 6voda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az dvoda vezetdje
(igazgatoja), vagy az altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mésolat lebélyegzésével aldirasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az 6vodai tigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Az 6vodai bélyegzok

a) Hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az 6vodavezetd (igazgato) adhat
engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzdt az 6vodavezetd (igazgatd) ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

c¢) Hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztés az
6vodavezetdnek (igazgatonak) kdzleményben kozz¢ kell tennie.

d) A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat

- a bélyegzd lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- a bélyegzd Orzéséért felelos személy nevét;

- a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltliintetésére.
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A bélyegzok nyilvantartasaért az 6voda vezetdje (igazgato) altal kijelolt dolgozoé a felelds.
Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Az iratkezelés

- Az dvodaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

- A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

- Irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

- Selejtezés

2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az 6voda mitkkddésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban ¢és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

3. Irattari anyag
Az 6voda ¢€s jogelddei miikodése soran keletkezett, az dvoda irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolddd mellékletek.

4. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykordket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

S. Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

6. A kiilldemények atvétele és felbontasa

6.1 Az 6vodanak érkezo kiildemények atvételére jogosult:

- az 6vodavezetd (igazgatod)

- az 6vodavezetd helyettes

- Ovodatitkar

6.2 Az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda vezetdje (igazgatoja),
ovodavezetd helyettese, és dvodatitkara jogosult.

6.3 A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6.4 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

6.5 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és ala kell
irnia.

6.6 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a sziiloi
munkak6zdsség a munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

6.7 A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodavezetonek (igazgatonak).

6.8 A névre sz010 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd (igazgatod),
ovodatitkdr vagy intézményvezetd helyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

6.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
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alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a
cimzetthez.

6.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni.

7. Az iktatas

7.1. Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
ovodavezetd (igazgatd) altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

7.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

7.3. A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az 6vodatitkarnak iktatas céljabol atadni.

7.4. Iktatni kell az 6vodéaba érkezd és azon beliil keletkezett iratokat.

7.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket, reklamcélu kiadvanyokat.
7.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban kell ellatni

- a beérkezés datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),

- irattdri tételszam.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot,

- az iktatas idejét,

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat,

- az Ugy targyat,

- a mellékletek szamat,

- az ligyintéz0 nevét,

- az elintézés modjat,

- az irattari tételszamot.

7.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdodik.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kdvetden
alahtizéssal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomatéaval és az
ovodavezetd (igazgatd) alairasaval le kell zarni.

7.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

7.9. Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot (1jbol kiadni nem szabad.

7.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, ¢s f61¢ kell irni a helyes adatot.

7.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

8. Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.

8.1. Az irattarban elhelyezett iratanyagot feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat,
amelyeknek, 6rzési idejlik lejart, ki kell selejtezni.

8.2. Az 6rzési 1dot az tligyirat keltezésének évét kdvetod januar 1-jétol egész évekre kell
szamolni.

8.3. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag, - melyet az intézményvezeto (igazgato) jeldl ki
— selejtezési jegyzOkonyvet készit.

8.4. Selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
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- a selejtezés helyét,

- a selejtezés idOpontjat,

- a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

- a selejtezést €s az ellendrzést végzo személyek nevét és hiteles alairasat.

8.5. A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak és a selejtezés idopontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

8.6. A megsemmisitésrol a selejtezési bizottsag vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az irattarkezelonek a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, akkor az
irattarat jegyzOkonyvileg kell atadni. A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell késziteni.

II. rész

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus iton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

2. A Szabalyzat személyi hatalya: A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényt,
aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A
szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

3. A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helytiktdl,
1dejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Elektronikus Iratok létrehozdsa: Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel
torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd
tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban
kell létrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak.
Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad. Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje: Az 6vodai Az elektronikus ton létrehozott
iratok dokumentumok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
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tigyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje (igazgato),
valamint az altala kijelolt személy feliigyeli, iranyitja.

Az 0voda vezetdje (igazgatoja) felelos:

- az iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

- kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért.

Ovodatitkar: Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére elektronikus Gton érkezik,
illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

- az érkezés kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének (igazgatonak)

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

- az 6vodaba kozvetleniil e-mailben, érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi €s iktatja
az 6vodaiktato — konyvébe

- kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

- a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

III. rész

TANUGYI NYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztdsi naplo

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

- A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi naplobol
torolni,

ha az 6vodai elhelyezés megsziint.

- A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a felvételi
naploban illetve a beirdsi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és
rehabilitacios bizottsag nevét és cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

2. A csoportnaplo

Az 6vodai foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast tartd vodapedagogus
foglalkozasi naplot vezet. A foglalkozasi napldt az 6vodai nevelés nyelvén kell végezni.

3. Jegyzokonyv

- Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésére, a gyermekekre, vagy a neveldoktato munkara vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje (igazgatdja) elrendelte.

- A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az iigy megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.
- A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
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4. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az dvoda vezetdje (igazgatdja) Osszegylijti és vezeti a neveld-oktatdé munkéval osszefiiggd
feladatokhoz nélkiil6zhetetlen ligyviteli anyagokat.

A Nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és a kotelezo
nyomtatvanyok XI./ 1. 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

I Irattari terv
Irattari tételszam
Ugykdér megnevezése
Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheté
. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
. Fenntartéi irdnyitas 10
. Szakmai ellenérzés 10
. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
. Bels6 szabalyzatok 10
. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplék 5
16. Pedagdgiai szakszolgalat 5
17. Szil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
18. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 5
Gazdasagiligyek
20. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
21. Tarsadalombiztositas 50
22. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
23. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
24. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

OoOoNOOTULLESE WN -

Az 6voda altal hasznalt kételez6 nyomtatvanyok
1. Felvételi el6jegyzési napld

2. Felvételi és mulasztasi napld

3. Ovodai csoportnaplé
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4. Ovodai torzskonyv

5. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
6. Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrél*

7. Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrdl*

4. szamu Melléklet:
Az ovoda belso kontrollrendszere

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az allamhaztartds mukodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. §
értelmében a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani, az eljarast dokumentdlni, sziikség esetén jelenteni a felettes
szervnek vagy a jogszabdlyban meghatdrozott ellendrzé hatdsagnak.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. elofordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapesetei:

» a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalés, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

 a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helytelentil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

2. A szabdlytalansdagok megelozése

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa els6dlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:
* a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikdjon az intézmény,

* a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

« szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessek, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

» megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
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megszegését, (megeldzEs)

» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitésa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartdsa) az OGESZ vezet6 feladata.

3. A szabadlytalansdagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabadlytalansdagot

Amennyiben a szabalytalansadgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
a szervezeti egyseég vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott tigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti
az intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsé ellenor ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsd ellenorzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet mikodését
szabélyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorlo szervei, stb.).
A szabdlytalansagra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

» nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 85



« figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

« a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informéaciot szolgaltat
a belso ellendrzés szamara, elsegitve annak folyamatban 1€év6 ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatést.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezeto feladata:

« a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

* egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

* nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

* a palyazati Gton felhasznalasra keriilo forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL K6zosségi
Kezdeményezés program és Kohézids Alap projektek tAmogatasainak fogadasdhoz
kapcsolodopénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol
360/2004. (XII. Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében
meghatarozottakat.

Intézményi kockazatértékelési terv
Intézkedési terv
A kockazatok csokkentésének elvei a kiovetkezok:
» A veszély keletkezési helyén torténd felszamolasa.
* A munkafolyamat, technoldgia elkiilonitése, elszigetelése.
* A munkavallal6 eltavolitdsa a munkafolyamattol.
* A munkaeszk6zok ellatasa biztonsagi berendezéssel
*  Megfeleld mozgastér biztositasa.
» Tiszta, rendes munkahely kialakitasa, a keletkez6 anyagok, szennyviz, hulladék
megfeleld eltavolitasa.
* A munkavallalok megfeleld tajékoztatasa, képzése, oktatasa, ellendrzése.
*  Megfelel6 szakképzettségli és szami munkavallalo alkalmazasa.
* A munka 6sszehangolésa.
* A munkaszervezés megvaltoztatasa.
+ Megfeleld jelzo- és riasztoberendezése, mentési tervek, menekiilési utvonalak és
elsdsegély biztositasa.
» Egyes munkafolyamatok elvégzésének képesitéshez vagy eldzetes engedélyhez
kotése.
* Rendszeres, tervezett karbantartds megszervezése.
»  Veszélyes technologiak és munkaeszk6zok iddszakos biztonsagi feliilvizsgalata.
* Egyéni véddeszkozok biztositasa.
* Megfelel6 elozetes és id0szakos orvosi vizsgalatok megszervezése.
* A munkabalesetek és foglalkozési betegségek megfeleld bejelentése, kivizsgalasa,
nyilvantartésa.
Megfeleld 6ltozkodési, tisztalkodasi, egészségiigyi, étkezési, pihenési és melegedési
lehetdségek biztositasa.

Azonnali intézkedesi terv:

Fokozottan ligyeljen minden dolgozo, hogy a mosdoban, folyoson a csoportok ne torlédjanak,
ezzel csokkenthetd a balesetveszély mértéke.
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Csuszdalap leszerelése, 1) beszerzése.

Rovid és kozéptavu intézkedések:
« Eves terv szerint végzi a karbantarto a karbantartasi munkalatokat. A munkakori
leirasok rogzitik az intézményegység-vezetok erre vonatkozo feladatait, jogkoreit.
» Az alkalmazottak rendszeres orvosi vizsgalatokon vesznek részt.
«  Uj alkalmazottat alkalmassagi vizsgalat nélkiil nem alkalmazunk.
*  Munka- és védoruha biztositasaval kivanjuk a baleseteket megeldzni.
* Minden évben munkavédelmi oktatasban részesiilnek az alkalmazottak.
» Rendszeresen feliilvizsgaltatjuk az intézmény villamoshalédzatat, elektromos eszkdzeit.

Kiilso kockazatok

Megnevezés

Felelos

Infrastrukturalis A nyilaszarok, a raktar igazgato, tulajdonos,
tetoszerkezete — nem dnkormanyzat
kielégitd. A villanyvezeték
korszertisitése
elengedhetetlen.

Gazdasagi oktatdsi normativak igazgato, fenntarto,

csokkenése, inflacids
hatasok, munkavallaléi
bérek alacsonyak Kevés
munkahely- alacsony
kozségi jovedelemteremtd
képesség, magas
munkanélkiliség, magas a
szocidlisan tdmogatott
tanulé.

tulajdonos 6nkormanyzat
vezetdje

Jogi és szabalyozasi

A kistérségi
egyluttmdakodési
megallapodas

igazgato, fenntarto,
tulajdonos 6nkormanyzat
vezetdije

Koérnyezetvédelmi Udvarkép szépitése, Igazgatd, kollektiva
parkositds

Politikai A kistérségi tulajdonos 6nkormanyzat
egyluttmdakodési vezetGje, 6vodavezetd
megallapodas
oktataspolitikai szandékok

Piaci A valsagfolyamatok érintik igazgatd gazdalkodasi

az oktatast is

munkatars

Elemi csapas

vihar, fad6lés veszély,

igazgato, karbantarto,
Onkormanyzat vezet6

Pénziigyi kockazat

Koltségvetési

Oktatasi programok

gazdasagi munkatars
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finanszirozasanak
bizonytalansaga — SNI,
kompetencia alapu oktatas
stb.

Csalas vagy lopas nem kimutathatd, nem igazgatd
jellemzé ill. egyes
éplletrészek védelmi
rendszere nem megoldott
Biztositas Nem teljes korii az épiletek | tulajdonos Onkormanyzat
biztositasa. Magas 6nrész vezetdje
vallalasa jellemzé.
T6ke beruhazasi nem kimutathatd, nem jellemzé
Feleldsségvallalasi A tulajdonos anyagi célzatu | igazgato, tulajdonos

palyazatai esetenként
oktatasi felel6sségvallalasra
“késztetik” az intézményt, a
tehervisel§ képesség
mérlegelése nélkul.

onkormanyzat vezetdje

Tevékenységi kockazat

Mdkodési- stratégiai

Gyakran valtozo
finanszirozasi informaciodk
veszélyeztetik a tervezést.

igazgatd, gazdalkodasi
munkatars

Miikodési A fejlesztési anyagi okok | igazgatd, gazdalkodasi
miatt nem valosult meg munkatars, tulajdonos
Onkormadnyzat vezetdije,
Informacios Felgyorsult igazgato, vezetdseg
informaciéaramlasszolgaltatas
= hibalehet&ségek szama n6
Bizonytalan eredetl dontés
el6készit6 informaciok
veszélye - internet
Hirnév Szil6i, tanuléi, és fenntartoi igazgatd, minden

“elfogadottsagra vald
torekvés”.

munkatars, tulajdonos
Onkormanyzat

Kockazat- atviteli

nem kimutathatd, nem jellemzé

Technologia Az (j technoldgia, technika igazgatd, gazdalkodasi
bevezetése és mlkodtetése munkatdrs, tulajdonos
is egyre koltségesebb. onkormanyzat vezetGje
(elengedhetetlen)

Projekt A parhuzamosan futéd | igazgato
projektek

A folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés szabalyozasa (FEUVE)
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Belso ellenorzés

A belso ellendrzés célja, hogy:

* Biztositsa az 6vodavezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi informaciot a
torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre.
* Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast, ezaltal megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet.

* Biztositsa az intézményi vagyon védelmét, a takaré¢kossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az éallamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. Torvény 2003. évi modositdsa megvaltoztatta
az allamhaztartas belsé pénziigyi ellendrzésére vonatkoz6 eddigi szabdlyokat. A torvény
hatarozottan elkiiloniti a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
tevékenységet (FEUVE) és a belso ellendrzési tevékenységet.

A belso ellenorzés miikodtetése:

Az dvoda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az 6vodavezetd
a felelds.

A belso ellendrzés feladata:

» vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodtetésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

* vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

» vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valogazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat.

» a vizsgalt folyamattal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint,
elemzéseket, értékeléseket késziteni az dvoda vezetdje szamara a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos
vezetOi ellendrzési, és belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
* ajanlasokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

» nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A FEUVE rendszer magéba foglalja a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetoi
ellenérzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:

» dvodavezeto,

* ovodavezetd helyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras, valamint a FEUVE
rendszer szabalyzata tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

* kedvezd tapasztalatok elismerés,

» feltart hidnyossagok megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felel0sségre vonas —
megeldzes feltételeinek biztositasa.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-¢s
teljesitményellendrzéseket,

illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellendrzés keretében igazolasokat kell
kibocséatani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellenorzési tervnek tartalmaznia kell:

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 89



e az ellendrzési tervet, megalapozoé elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazat elemzésre,
e a tervezett ellendrzések targyat,

e az ellendrzések céljat,

e az ellendrzendo6 idoszakot,

e az ellendrzések tipusat, modszereit,

e az ellendrzések tlitemezését.

Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés (FEUVE) rendszerét.

Az intézményvezet6 koteles:

e Elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely szervezet tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tablazatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

o A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési
rendszert mitkodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységétben, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

¢ Szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Az intézményvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer miikodését és az éves koltségvetési
beszamoloval egyiittesen megkiildi a feliigyeleti szerv részére.

A Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda FEUVE rendszer kialakitdsanak célja a
munkafolyamatok és az intézeti célok

megvaldsitasanak elemzése, a szakmai és gazdalkodasi tevékenységek folyamatanak
ellendrzése a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet, a tobbszér modositott 217/1998. (XII.
30.) (Amr.), valamint

Feladata:

- hogy az intézet vezetdje szadmara haszndlhatod informéciot adjon a folyamatokra
vonatkozodan,

- a kockazati tényezok kezelésére vonatkozoan megoldasi lehetdséget javasoljon,

- a pénziigyi-iranyitasi és operativ mitkodésre vonatkozdan az informacidk a vezetés
rendelkezésére alljanak,

- annak vizsgélata, hogy az intézet dolgozodinak tevékenysége megfelel-e a szakmai és
szakszolgalatra vonatkozo jogszabalyoknak,

- eszk6zok és forrasok tekintetében takarékos gazdalkodasra 6sztonzés,

- személyi és targyi feltételek tekintetében tajékoztatast ad a vezetés részére a miikodés
zokkenOmentes biztositasahoz.

A FEUVE sorén keletkezett dokumentumokat, melyek a késébbi belsé vagy kiilsd
ellendrzések soran hasznosithatok, kronologiai sorrendben rendszerezve elkiilonitetten
tarolandok.

Pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az Ovodavezeté és a helyettes az ellendrzési titemterv és az irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €és az 6voda zavartalan
miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak - 6vodapedagogusok munkajat.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten szilikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen terilileteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket
felgjitani, korszerisiteni, illetve boviteni.
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A pedagogiai munka ellendrzése része az intézményi mindségiranyitasi program ellendrzési
fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket,
gyakorisagot és felelosoket.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési litemterv az érintettek szamara hozzaférhetd.

Az ellendrzés kiterjed - a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére - a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A pedagdgusok teljesitmény értékelése a MIP-ben meghatarozottak alapjan torténik

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit.

Az 6voda alkalmazottainak mindsitése a MIP-ben meghatarozottak alapjan torténik

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az ellendrzés fajtai:

1./ Tervszerl: elére megbeszélt szempontok szerint.

2./ Alkalomszerli: a problémak feltarasa érdekében. A napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre.

Az éltalanosithat6 tapasztalatok a nevelGtestiilettel ismertetésre keriilnek.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeto-helyettes, a szakmai
munkak6zdsség, a mindségfejlesztési team €s a sziildi szervezet.

e az 6vodavezetd helyettes

e szakmai munkakzosség

e s7iil61 munkak6zosség

Ellenorzési nyomvonal a koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatosan

Fobb csomopotok

Koltségvetés tervezés Koltségvetés felhasznalas
Személyi kiadasok felmérésének Személyi kiadasokkal kapcsolatos
dokumentumai szerzOdések,

kotelezettségvallalasok, jelenléti
ivek, talorak, vizsgalati naplok

ellendrzése
Dologi kiadasok felmérésének Dologi kiadasok kiils6-belsd
dokumentumai bizonylatainak ellenérzése,

kotelezettségvallalasok,
utalvanyozas dokumentélésa,
kozbeszerzések
dokumentumainak ellendrzése,
hatékonysaga a szolgaltatasokra

Beruhdzasi felujitasi kiadasok Beruhézasi feltjitasi kiadasok terv
tervezésének dokumentumai szerinti alakulasa, szerzodések,
utalvanyozas dokumentalasa,
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milyen hatéssal volt az

87
alaptevékenység mindségének
javitasara

Pélyazatok tervezése (szakmai és Elnyert palyazatok

gazdasagi) felhasznalasdnak dokumentumai,

a tényleges felhasznalas
nyilvantartasa, elszdmolasa,
szakmai anyagok, gazdasagi
lehetdségek dokumentalasa

5 szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Igazgatéo munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda

A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve: ....................

Végzettsége: német nemzetiségi 6vodapedagogus

FEOR szama:1210

Munkakor megnevezése: német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbol 10 6ra kotott munkaidoben

Kozvetlen felettese: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, mint fenntarté
Kozvetlen beosztottjai: 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkék, technikai
dolgozok.

Jogallasa, torvényi hattére:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2020. évi LXXXVIL. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol16 térvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 29/2023. (VIIL.14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl sz616 rendelet modositasarol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 2020. évi LXVIIL. térvény a nemzetiségek jogairdl szol6 torvény modositasarol

e 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

e Intézményi dokumentumok: Helyi Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend

o afenntartd dontései

A munkakor célja

Az dvoda szakmai, pedagogiai és gazdalkodasi feladatainak teljes korti irdnyitasa, a
jogszabalyokban, a fenntart6 rendelkezéseiben és az intézmény belsé szabalyzataiban
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meghatarozott miikddés biztositéasa.
Az oOvodaigazgatd munkdjat a koznevelési torvény, a végrehajtasi rendeletek, a fenntarto
szabalyzatai, valamint az intézmény sajat belsd szabalyzatai alapjan latja el.

Jogkorok

- Az 6voda teljes korl irdnyitasa és képviselete.

- Munkaltatoi jogkor gyakorlasa a dolgozok felett.

- Utasitasi ¢s ellendrzési jogkor az intézmény dolgozoi felé.

Felelosség

- Az intézmény szakmai, gazdalkodasi €s adminisztrativ mikodéséért.
- A jogszabalyok, fenntart6i eldirasok és belsd szabalyzatok betartasaért.
- A pedagdgiai munka mindségéért és a gyermekek biztonsagaért.

Fo6bb feladatok és felelosségi korok
Szakmai feladatok:

Az 6voda pedagdgiai programjanak kidolgozasa, végrehajtasanak iranyitasa és

ellenorzése.
A nevelémunka szinvonalanak biztositasa, szakmai ellenOrzés és értékelés.
A neveldtestiilet vezetése

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zdsség értekezletének el6készitése,

vezetése,

A déntések (dlldsfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellenérzése,

A neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

A nemzeti és évodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megtinneplése

Az 6vodai neveléshez kapcsolodd dokumentéciok vezetésének felligyelete.

Munkaltatéi jogok gyakorlésa:

Beosztott dolgozok felvétele, munkakori leirasuk elkészitése, teljesitményiik
értekelése.

Tovabbképzések szervezése, szakmai fejlodés tamogatasa.

Jutalmazasrol, fegyelmi intézkedésekrdl dontés.

Gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok:

Az intézmény miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa a fenntartdval
egylittmiikodve.

Részvétel a koltségvetés tervezésében, felhasznalasanak ellendrzése.
Hatdsagi adatszolgaltatasok, statisztikdk elkészitése.

Az ovoda gazddlkoddsi feladatainak megszervezése

Esszert, takarékos gazddlkodds.

Az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és tdrgyi feltételek biztositdsa,
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Gyermekvédelmi és biztonsagi feladatok:
e Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartasa €s betartatasa.
e A gyermekek biztonsaganak, egészségiigyi ellatasanak, testi-lelki jolétének
biztositasa.
o A gyermekvédelmi feladatok megszervezése és elldtdsa.
o A neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése.
o A gyermekbalesetek megel6zése.
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezése.

Kapcsolattartas:
e Kapcsolattartas a fenntartoval, szlilokkel, partnerintézményekkel, szakmai
szervezetekkel.
e Az dvoda képviselete hivatalos forumokon.
Sziiloi értekezletek, forumok szervezése és vezetése

Kapcsolattartas rendje

- Fenntartoval rendszeres jelentés, egyeztetés.
- Sziilokkel, csaladokkal kézvetlen kapcsolattartas.
- Hatosagokkal és szakmai szervezetekkel egyiittmiikodés.

Az 6vodapedagogus feladatai

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

e Alkotdé moddon egyiittmikodik a neveldOmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j0 munkahelyi

1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége
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Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan €s targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzOsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢és a
szilok emberi méltosadgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tédjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit.

A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotardl, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérdé massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetdé engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az O6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozdsa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

Jelen munkakori leiras 20 .............. -tol 1ép életbe.

Pécsvarad, 20..............
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fenntarto

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, 20.................

munkavallalo
Ovodavezeto- helyettes munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakért betolté neve: Kroh Adrienn

Végzettsége: német nemzetiségi 6vodapedagdgus

FEOR szama:1345

Munkakor megnevezése: német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Munkaid6: heti 40 6ra, ebbdl 24 ora kotott munkaidoben

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.

Jogallasa, torvényi hattére:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2020. évi LXXXVII. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

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

e 29/2023. (VIII.14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet modositasarol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 2020. évi LXVIIL. térvény a nemzetiségek jogairdl szolo térvény modositasarol

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e Intézményi dokumentumok: Helyi Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend

Alaptevékenysége:

e Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt oOvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda igazgatdja.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

e Minden 6vondének hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejleszti szakmai ¢és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
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Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerti neveldmunkara.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

A csoportszobdban és a k6z0s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol!

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil!

A nevelést segitd dajkdval egylittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermek kozosségek
alapitasa, fejlesztése.

Koteles a balesetveszelyt elharitani, megeldzni.

Az oOvoddban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Javaslatot tesz a szakmai eszkdzok beszerzésére.

Az o6voda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 modon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
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e Feladata az egylittmtikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

e A pedagogus 0t évenként - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz

részt.

Az 0vodavezeté- helyettes felelossége:

A nevelGtestiilet vezetése.

A nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése,
ellendrzese.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsdnak
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése.

Az igazgatdval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa -
likviditasi terv alapjan.

A sziil6i kozosséggel, a sziil6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodése.

Az oOvodavezetd- helyettes éves és Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész milkddésére ¢és pedagodgiai munkajara, a belsd
ellendrzeés tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.

Kozremiikodik

a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkakdzosségi, intézményi szintli és helyi
alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

valamint a munkakdéri leirasban taldlhato feladatkérokre, ezen tulmenden
személyes felelOsséggel tartozik az igazgatonak.

az o6vodai hagyomdnyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kozvetleniil végzi

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziil6k azt igénylik,

a helyettesités kijelolést,

a dajkdk munkajanak irdnyitasat, tovabbképzésiiket,

a Sziildi Munkakoz0sség iranyitasat,

a csoportbeosztas elkészitését, szabadsagok, helyettesitések iitemezését,
tavolmaradasok nyilvantartasat, vezetését,

partnerintézményekkel valo kapcsolattartast,

munkaidd-nyilvantartas vezetésének ellendrzését, Osszesitését

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Megbizasat az igazgatd adja, a nevelotestiilet eldzetes
véleménye alapjan. Az igazgaté akadalyoztatiasa esetén korlatozott jogkdrben -el nem
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halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését.

A vezetét tartdés tavolléte esetén teljes jogkdrrel (a kizardlagos jogoktol eltekintve)
helyettesiti. Munkakori feladatait az igazgatd hatarozza meg. Tartds tavollétnek mindsiil a két
hetet meghalad6 tavollét.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetdnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
ovoda pedagogiai munkdjara. Feladata a helyi nevelési program végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, az Ovoda szakmai innovacids feladatainak ellatdsa. Feladata a palyazatok
figyelemmel kisérése, azok elkészitése.

Felelds a belsé tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkak6zosségek miikodéséért.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési €s a beiskolazasi tervet.

Kroh Adrienn az intézményben elldtott és vallalt tovabbi feladatai:

o sziildi értekezlet tartasa

o cldadas, beszdmolo, gyakorlati bemutato tartasa

o gyermekek fejlesztésében valo részvétel (felzarkodztatas, tehetséggondozas)
e jegyzokonyvvezetés

e palyazatirasban val6 részvétel

e tovabbképzésben résztvevok segitése

e szerepléseken, felkéréseken valo részvétel

e leltarozas, selejtezés elOkészitése

Jelen munkakori lefrds 20..........c.ocoiiiiiiiiiiiii -t6l 1ép életbe.
Pécsvarad,.......................

igazgatd
Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,....................

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkiltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort beto6lto neve:

Végzettsége: német nemzetiségi 6vodapedagogus

FEOR szama:2432

Munkakor megnevezése: német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl 32 6ra kotott munkaidében

Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.

Jogallasa, torvényi hattére:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2020. évi LXXXVIL. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény modositasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

29/2023. (VIII.14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet modositasarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2020. évi LXVIIL. térvény a nemzetiségek jogairol szol6 térvény modositasarol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

Intézményi dokumentumok: Helyi Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend
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Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatoja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejleszti szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

A csoportszobaban ¢€s a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjéarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A nevelés folyamatossaganak biztositadsa érdekében kapcsolatot tart a bolesddei és iskolai
nevelokkel.

Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

Felelos a rabizott gyermekek testi €pségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil!

A nevelést segité dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermek kozosségek
alapitéasa, fejlesztése.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni.

Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6z0k beszerzésére.

Az O6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
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Az ovodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 modon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

A pedagogus 6t évenként - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz
részt.

8 ora nevelési-oktatassal le nem kotott részében:

foglalkozasok eldkészitésében,

az intézmény kulturdlis életének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,
(6vodai rendezvények, fellépéseken vald részvétel)

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
pedagogiai dokumentéciok vezetése az Ovikréta rendszerében,

sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel
a munkako6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa
pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Albert Aniko az intézményben ellatott és vallalt tovabbi feladatai:

sziiloi értekezlet tartdsa

eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

gyermekek fejlesztésében valo részvétel (felzarkoztatas, tehetséggondozas)
jegyzokonyvvezetés

palyazatirasban vald részvétel

tovabbképzésben résztvevok segitése

szerepléseken, felkéréseken valo részvétel
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e leltarozas, selejtezés elOkészitése

Jelen munkakori leirds 20...........ccoviiiiiiiiiiiiii -t6l 1ép életbe.

Pécsvarad,.......................

igazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A leirés egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,....................

munkavallalo

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyési u. 1.

A munkakort betolté neve: Marcsikné Weixl Agnes

Végzettsége: pedagogiai asszisztens

FEOR szama: 5312

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 ora

A pedagoégiai asszisztens kozvetlen felettese az igazgato.

Jogdlldsa, torvényi hattére:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 29/2023. ( VIII.14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 2020. évi LXVIIL. térvény a nemzetiségek jogairdl szol6 térvény modositasarol

e 2023. évi LII: torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e Intézményi dokumentumok: Pedagégiai program, SZMSZ, Hézirend

104



Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
ovoda igazgatojanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

e Hianyzas esetén az igazgatd utasitdsa alapjan helyettesit.

e Az o6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

e A kijeldlt csoportban az udvarra indulds eldtt és a levegdzés utan a mosddban és az
0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.

e Tamogatja a gyermekek Onalld Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovonok elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az d6vonokkel
egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

o Sziikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.

e FEbredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:

e Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
az 1gazgatd €s az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

e A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

e A szabdlyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja.

e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatérsait.

e Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

o Ko6z0s 6vodai programokon a mas csoportba jardé gyermekekre azonos figyelmet fordit.

e Magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz.

e Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.

e Hidnyzo felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az igazgatd utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.
A hatarid6k betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarto lapjat.

Jelen munkakdri leirds ...................oeeee. 1ép életbe.

Pécsvarad,
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igazgato

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat megismertem.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését rim nézve
kotelezonek tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,

munkavallalo

Dajka munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve: ................

FEOR szama: 5310

Munkaidé: heti 40 6ra

Miiszakbeosztasa: délelétt 6 ° — 14 délutdan 9% — 17 ©

Jogallasa, torvényi hattere:
- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

- 2020. évi LXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 29/2023. (VIII.14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet modositasarol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
- 2020. évi LXVIII. térvény a nemzetiségek jogairol szolo torvény mddositasardl
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol
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- Intézményi dokumentumok: Pedagégiai program, SZMSZ, Hézirend, munkavédelmi
és tlizvédelmi szabalyzat

Bevezeto:

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az igazgato6 altal meghatarozott
munkarendben ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat az 6vodapedagdgus irdnyitisa alapjan
veégzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az 6vono altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, talal, segit az ételek
osztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtiket.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
kozremikodik.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

o Alkoté médon egylittmiikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Hozzijarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytijtson mindségi szolgaltatast.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gitmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval segiti a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsadgos
kozlekedést.

o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az illeté¢keseknek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében kozremiikodik.

e Részt vesz a rabizott novények, allatok napi gondozasaban.

e A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

o Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

o Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

A dajka egyéb feladatai
e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 107



o Hetente fertOtlenitd takaritast végez a termekben, 61t6zokben, mosdokban.
e A portalanitast mindennap elvégzi.

o Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukakat.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertOtleniti.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

o Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e (Gondozza az 6voda udvarat, a homokozd kornyékét, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket.

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Minden reggel az 6voda eldtti jardat, bejaratot lesopri. Télen, ha esik a ho, a jardat
ellapatolja és lesozza.

e A népviseleti ruhdk rendben tartdsa: mosasa, vasaldsa, javitasa, sziikkség szerinti
elokészitése az 6vodai rendezvényekhez.

Egyéb rendelkezések
e Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e Munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor - ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, aramtalanitast és a riaszto beiizemelését.

o Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

o A felhasznalt tisztit6- €s mosdszer mennyiségét nyilvantartja.

e Az o6vodatitkdrral egyeztetve tervezi €és vezeti a felhasznalt tisztitoszer mennyiségét.

e A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

o A gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o Sziikség esetén elvégzi az 6voda vezetdje altal meghatarozott tovabbi feladatokat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.
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Zaro rendelkezések
Jelen munkakori 16114 20...ceiieiiiiiniiiiieiiniiinniciniinienecnnn -tol 1¢ép életbe.

Pécsvarad, .........cccovvviiiiiiii

igazgatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését rdm nézve
kotelezonek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ..............cooviiiiii,

munkavallalo

Ovodatitkar munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorményzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad Gesztenyési u.1.

A munkakért betolté neve:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Feor szama: 4111
Munkaidé: heti 40 o6ra
Kozvetlen felettese: az igazgato

Jogallasa, torvényi hattére:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2020. évi LXXXVII. térvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény modositasarol
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol koznevelési intézményekben
Allamhéztartasi torvény és végrehajtasi rendeletei (mivel gazdasagi, adminisztrativ
feladatokat is ellat)

Intézményi dokumentumok: Helyi Pedago6giai Program, SZMSZ, Hazirend,
Iratkezelési szabalyza
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Feladatok és felelosség:

1. Adminisztrativ tevékenységek:
o Iratok, levelek, dokumentumok elokészitése, szerkesztése, sokszorositasa.
o Adatbevitel szamitoégépes rendszerekbe.(Kir, Ovikréta,....)
o Postai kiildemények kezelése, szallitasa, iranyitasa.
o Kapcsolattartas belsd és kiilso ligyfelekkel, intézményekkel.

2. Ugyviteli és dokumentaciés feladatok:
o Jegyzékonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése.
o Dontés-elokészitd anyagok 0sszeallitasa, tovabbitasa.
o Nyilvantartdsok vezetése, iktatas, archivalas.

3. Kapcsolattartas, ligyfél-fogadas:

o Telefonos €s személyes tigyfélfogadas.

o Téajékoztatas nyljtasa sziiloknek, érdekldddknek.

o Egylittmiikddés a vezetdkkel, pedagdgusokkal és mas munkatarsakkal.
4. Szervezési és operativ feladatok:

o Ovodai programok, tinnepségek elékészitése adminisztrativ oldalrol.

o Targyi eszk0zok, felszerelések beszerzésének segitése, nyilvantartasa.

o Belso értekezletek, sziiloi értekezletek szervezése, jegyzokonyvezése.

5. Egyéb, jogi és belsé szabalyoknak megfelel6 kotelezettségek:
o Munkarend betartésa.
o Titoktartas az intézményi és személyes ligyekben.
o Jogszabalyok, szabalyzatok és intézményi eldirdsok betartasa.

Zaro rendelkezés:
Jelen munkakori leirds 2024. januar 1-t6l 1ép ¢életbe.
Pécsvarad, .....................
igazgato
Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkak®dri leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését rdm nézve
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kotelezonek tartom.
A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ..................

munkavallald

Gyakornok munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakort bet6lto neve:

FEOR szama: 2342

Heti teljes munkaido: 40 ora

Heti kotott munkaido: 26 6ra

Jogallasa, torvényi hattere:
© 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Puétv.)
¢ 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet — a térvény végrehajtasarol (végrehajtasi rendelet).

A./ KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoka iskolai végzettség — Ovodapedagdgus
Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai és jogi eldirdsokat a gyakornoki
1d6 alatt ismerje meg.
Sziikséges képességek: A gyermekek kérdései, nehézségei, problémai iranti érzékenység,
példamutatd magatartas gyakorlata.
B./ KOTELESSEGEK

> Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s belsé szabalyzatok el6irasait elsajatitja,

betartja, szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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Betartja a Gyakornoki Szabalyzat eldirdsait, tevékenységét, munkéjat a Szabalyzat
alapjan tervezi és végzi.

» A gyakornok a csoportban elrendelt kotelezd ordin felill a kotdtt munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kdteles tolteni.

» Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

» A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok
koziil csak a nevel6testiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez
kapcsolodo elokészitd és befejez6 munkakra kotelezheto.

» Kotelezé oran thli helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

» A Kkotelezé ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok foglalkozast
latogat, konzultdl a mentorral, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatarsakkal.

» A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezet6vel, mentorral, a foglalkozast tartd
pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

» A gyakornok és a mentor munkarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a csoportban végzett munkat, ily mdédon legyen
lehetdségiik a konzultacidé megtartasara.

> Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
pozitiv fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, balesetek megeldzésérol.

> Ovja, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, emberi méltosagukat.

» A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyuQjt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek ¢és tehetségek kibontakozasat.

» Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

» Formai és tartalmi szempontbol pontosan végzi el a rabizott adminisztraciot.

» Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken,, az dvodai, telepiilési rendezvényeken.

» Részt vesz a munkakozosségek tevékenységében, foglalkozasain.

» Napi szakmai kapcsolatot apol az intézmény 6vodapedagdgusaival, a neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité dolgozokkal.

» A gyakornoki id6ében megszerzett ismeretek, tapasztalatok alapjan maximalis
felkésziiltséggel tesz mindsitd vizsgat.

» Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol, egyiittmikodik a
csaladokkal.

» Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

C./JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskore-a
szakmai segito feliigyelete mellett — az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
D./MUNKAKORI KAPCSOL

Felel6s csoportjaban a helyi pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenld banasmodért, az egyén megaldztatasanak szigoru elkeriiléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
» A mentor 4ltal meghatarozott feladatok megtagadasaért, nem megfeleld elvégzéséeért,
vagy el nem végzéséert.
» A vezet0i, helyettes, mentori utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
» A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak nem rendeltetésszeri hasznalataért,
rongalasukért.
Jelen munkakori leiras .........ccceeveees 1ép életbe, s gyakornoki idejének végéig érvényes.
Pécsvarad,

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdotelezonek tartom.
Munkéamat jelen munkakori leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Munkavallalo

Mentor munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorményzat
Cime: 7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

Végzettsége: német nemzetiségi dvoda
FEOR szama: 2432
Munkakor megnevezése: mentor (6vodapedagdgus)

A mentort az igazgato jeldli ki.

Jogallasa, torvényi hattere
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

8 Ora nevelési-oktatassal le nem kotott részében:
o foglalkozasok eldkészitése,

e azintézmény kulturdlis életének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése
(6vodai rendezvények, fellépések),

o a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,

o pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
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e intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartésa,

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

o aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

o amunkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

o azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,
o kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
o pedagoégus-tovabbképzésben vald részvétel.

A mentor feladatai
A pedagdgus-¢letpalyara valo felkészités soran a mentor:
o felismeri a diagnosztikus értékelés jelentOségét,

o segiti a kompetencidk realis felmérését,
e hangsulyozza a motivacio és az adaptivitds szerepét,
e tamogatja a reflektivitas és az onfejlesztés kultarajat,

"o

e segiti a mindsitésre valo felkésziilést, a portfolio készitését.

A mentor tdmogatasi feladatai
A mentor segiti a gyakornokot:
e azintézmény szervezetébe torténd beilleszkedésben,

a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,

e az O6voda pedagdgiai programjaban rogzitett feladatok értelmezésében és szakszerii
alkalmazasaban,

e az ovodai foglalkozdsok modszertani megtervezésében és kivitelezésében,
o asziikséges dokumentacio elkészitésében,

e amindsitdvizsgara valo felkésziilésben.

EllenOrzési és értekelési feladatok
A kormanyrendelet szerint a mentor:
e negyedévente legalabb 1, legfeljebb 4 alkalommal latogatja a gyakornok
orajat/foglalkozasat,

o foglalkozasmegbeszélést tart, konzultacios lehetdséget biztosit,

o f€lévente irdsban értékeli a gyakornok munkéjat, amelyet atad az intézményvezetonek
¢s a gyakornoknak,
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e agyakornoki idd lezarulta el6tt 6sszefoglalo értékelést készit.

A gyakornokot segitd mentor legfontosabb feladatai
e A kezdd 6vodapedagogus szakmai fejlddésének segitése, reflektalas a tevékenységére.

o Figyelemmel kiséri a gyakornok nehézségeit a gyermekekkel valo foglalkozdsban és
az intézményi beilleszkedésben.

o Elemzi és értékeli a gyakornok munkajat, timogatja fejlodését.
e Modell szerepet tolt be a szakmai munkdban és a kollégakkal valo egytittmitkodésben.
e A hianyos kompetenciak fejlesztéséhez megfeleld tanulasi helyzeteket teremt.

e Tudatosan és szakszerlien alkalmazza a diagnosztikus, formalé és mindsitd
értékeléseket.

Zar6 rendelkezés
Jelen munkakori leirds ..., -jétol 1ép életbe.

Pécsvarad, ......................

igazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését rdm nézve
kotelezonek tartom.

A leirés egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ......................

munkavallalo

Szakmai munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Cime: 7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve: ........................

Végzettsége: német nemzetiségi dvodapedagogus

Megbiz6: Benacs Zsuzsanna, igazgat6
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Megbizas modja: igazgato adja, meghatarozott idore: 5 évre: 2024 01. 01 —2029. 01. 01.
Munkakor megnevezése: szakmai munkakdzosség-vezetd (ovodapedagogus)
Feor szama: 1328

A munkakozosség-vezeto kozvetlen felettese az igazgato.

Jogallasa, torvényi hattere:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
e 26/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

e 2023. évi pedagogus-¢€letpalya torvény és végrehajtasi rendeletei

A munkakor célja

A szakmai munkak6zosség szakmai irdnyitasa, a nevelési program megvalositasanak
tdmogatasa, a pedagdgiai munka 0sszehangolasa és fejlesztése, a munkakdzosség tagjainak
szakmai egylittmiikodésének elOsegitése.

Altalanos rendelkezés

A megbizott 6vodapedagogus jogosult a szakmai munkakdzosség képviseletére, annak
tervezésére, szervezésére €s ellenorzésére.

A szakmai munkak$z0sség maga hatdrozza meg miikodési rendjét €s fogadja el munkatervét,
amelyet a munkakozosség-vezetd készit eld, a jogszabalyok €s intézményi dokumentumok
figyelembevételével.

3. Feladatok
1. Tervezés és szervezés

o Eves munkak6zdsségi munkaterv készitése, dsszhangban az intézmény
pedagdgiai programjaval és éves munkatervével.

o A szakmai megbesz¢lések, belsd tovabbképzések megszervezése.

o Innovécios, moédszertani, j6 gyakorlatokat bemutatd programok szervezése.
2. Koordinacid €s iranyitas

o A munkakdzdsség tagjainak szakmai munkajanak 6sszehangolasa.

o Uj kollégak szakmai beilleszkedésének segitése.

o Kapcsolattartas mas munkakozosségekkel, az dvodavezetéssel, kiilsé
partnerekkel.

3. Téamogatas ¢és fejlesztés

o A pedagdgusok modszertani kultirajanak fejlesztése, szakirodalom,
segédanyagok ajanlésa.
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o Javaslattétel a nevel6testiilet és az igazgato felé (pl. szakmai programok,
eszkOzbeszerzés).

o Részvétel a belso értékelési €s onértékelési folyamatokban.
4. Ertékelés és beszamolas

o Folyamatosan nyomon koveti és értékeli a munkakdzosség szakmai
tevékenységét.

o Beszamolot készit az éves munkarol az 6vodavezetdnek és a nevelOtestiiletnek.

o Dokumentéci6 vezetése a munkakdzosség tevékenységérol.

4. Jogok
e Véleményezesi és javaslattételi jog a pedagogiai program, munkatervek,
tovabbképzések, szakmai fejlesztések tigyében.

e Jogosult az intézményvezetOhodz fordulni a munkakdzdsség munkdjat érintd
kérdésekben.

e Részvételi jog az intézmény szakmai értekezletein, vezetdi megbeszélésein.

5. FelelOsség
o Felel6s a munkak6zosségi munkaterv teljesitéséért.

o Felelds a szakmai munka szinvonalaért és a hataridok betartasaért.
o Felel6s a munkak6zosségi dokumentécio pontos vezetéséért.

o Felel6s az informéciok tovabbitasaért a munkakdzosség €s a vezetés kozott.

6. Kapcsolattartas
o Igazgato, igazgato-helyettes.

e Munkak6zosségi tagok.
o Kiils6 szakmai szolgéltatok, pedagdgiai intézetek.
7. Dijazas

A munkako6zosség-vezetdi feladat ellatasa potlék forméjaban dijazhato, az igazgatd dontése
alapjan, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

Zaro6 rendelkezés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkak®éri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A leiras egy példanyat atvettem.

A MUNKAKOTT 1EITAS veveeeererenneeeeeceesssneccsecnees ¢életbe.
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koznevelési foglalkoztatott igazgatd

6. szamu melléklet

Pécsvaradi Szivarvany
Német Nemzetiségi Ovoda
7720 Pécsvarad, Gesztenyes ut 1.
Tel.: 72/671 794 30/690 8590

1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK
SPECIALIS ELJARASRENDJE

Az intézményben a szul6 kuldn kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében az intézményben (székhelyen és telephelyen) legalabb 1 {6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember elvégzi az 1-
es tipusu diabéteszes gyermekek ovodai ellatasat tamogatd képzést €s megszerzi a Diaped.
tanusitvanyt, amit az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezh meg. A képzés
soran elsajatitjdk a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
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szakorvosi eldiras szerint fogjak végezni.

A gyermek szakszeri ellatasan tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdvé tételével is biztosithaté. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai el6irdsok betartasaval.

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

- szllGi kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szUl6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelel§ szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa szilGi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint
- az ellatdshoz szikséges eszkozok, gyodgyszerek megfelels tarolasa

- azel6irt id6kézonként szilkséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, elSiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartds, egylittm{kodés a sziil6vel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- haavércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- haavércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése €s
az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
el6irja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri tarolasa az intézmény feladata.)

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 119



A ketoacidézis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat €s tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerti
tarolasa az intézmény feladata, eléirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett
szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetden értesitsiik a
mentdket és egyidében a sziil6t is.

Pécsvarad, 20............. Benacs Zsuzsanna
igazgatd
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