ZUGLIGET OVODA

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

OM azonosito: 034488




1. Bevezeté

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a kiznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsS kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Mitkidési Szabdlyzat
(a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

1.1. A Zugliget Ovoda kdznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miik6désére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése alapjan a nevelGtestiilet a kihirdetés napjan
fogadja el.

Az intézmény fenntartéja: a Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkorményzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az intézmény vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjdn
valik érvényessé.

Hatérozatlan id6re szdl, és ezzel egyidejiileg a jelenleg érvényben 1évé SZMSZ hatalyat veszti.
Moddositasara abban az esetben kerdil sor, ha jogszabalyi véltozas ezt indokolja, vagy a nevelStestiilet
€s a kozalkalmazotti tanics elndke erre javaslatot tesz. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és a
mellekletét képezd egyéb szabalyzatok betartisa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kételezo érvényii.

1.2. SZMSZ célja:
o megallapitsa a Zugliget Ovoda miik3désének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kéz6tt, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, valamint
o a koéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, és a kapcsolodd végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
az intézmény jogszeri mitkédésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcesolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.1. Az SZMSZ alapjaul szolgalé hatalyos jogszabalyok:
o 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kznevelésrol sz016 térvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény végrehaijtasardl
1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)
368/2011. (XIL 31.) korményrendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl
(Amr.)
2008. évi LXI. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. tdrvény
moédositasarol
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Kapcsolodo jogszabdlyok:
o 2012. évi L térvény a Munka T6rvénykonyvérdl
138/ 1992. (X. 8.) kormanyrendelet
2008.¢évi XLVIIL térvény az évodai reklamtevékenységrol
2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
2012. évi II. t6rvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerr6l
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
o 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl
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1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A 2011. évi CCIX torvény a csaladok védelmérésl

Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elSmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdlldsdardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
[oriénd végrehajtasarol

277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovibbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl,
valamint a tovdabbképzésben résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirsl

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézdsinak egyes kérdéseirdl
281/2008. (XI. 28.) Kormdnyrendelet az utazdsi szerz6désrdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsG
ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gydmiigyi eljardsrol

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrdl, a pedagégiai-
szakmai szolgdliatdsokat elldato intézményekrdl és a pedagigiai-szakmai szolgdltatisokban
valo kozremitkodés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényii gyermekek Gvodai nevelésének irdnyelve, és a sajdtos nevelési
igényii tanulok oktatdasdnak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatirél és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet

46/2001. (XIL 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodds alapvetd szabdlyairdl sz6lé
eldirdsaira

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkcick, dllamhdztartdsi szakfeladatok és
szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirol

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag
védelmérol

62/2011. BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi elldtdsrol

44/2007. OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati
feladatairdl

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatdarozatok

1.2.2. Az SZMSZ. kiterjedési kore, hatilya

Az SZMSZ idébeli hatdlya

Az SZMSZ az évodaigazgato jévihagydsdval Iép hatdlyba a kihirdetés napjdn és hatdrozatlan iddre
sz0l. Ezzel egy idGben hatdlydt veszti a 51/2013. (IIL. 28.) szémon jévihagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozdsnak megfelelGen.

Modositisa: az évodaigazgaté hatdskire, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a Kozalkalmazotti
Tandcs elndke.

A kihirdetés napja: 2023. szeptember 11.



Az SZMSZ személyi hatdlya:

® az dvodaval jogviszonyban dllé minden alkalmazottra,

* az intézménnyel jogviszonyban nem dllo, de az intézmény teriiletén munkat végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitdsdban,

o q sziildkre, azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ teriileti hatdlya:

® az dvoda épiiletére, udvardra,

® az dvoda dltal szervezett - a pedagogiai program végrehajtdsihoz kapcsoléds - évodan kiviili

programokra,

® az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény adatai

A kozoktatasi intézmény (a tovabbiakban: kéltségvetési szerv)

Neve Zugliget Ovoda

Székhelye 1125 Budapest XII. keriilet Hegyvidék, Zalai ut 2.
OM azonosité szama 03 44 88

A koltségvetési szerv tipusa | dvoda

Specialis képzési teriilet

Freinet pedagdgia

A koltségvetési szerv alapitd
szerve

Budapest Fovaros XII. ker. Tanacs VB.

Jogutédja

Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat (1126
Budapest, Bosz6rményi it 23-25.)

Alapitas éve

1980

jogallasa

A koltségvetési szerv | Budapest Févdros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
fenntartd szerve Képviseldtestiilete (1126 Budapest, Bosz6rményi Gt 23-25.)
Az alapitod okirat | 2023. szeptember 11.

modositasanak kelte

Iktatasi szam K/320/2023.

A koltségvetési szerv | 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv tipusa
szerinti besorolasa

ovoda

A tevékenységek
alapjan

jellege

Kézszolgaltatd kbltségvetési szerv

A kozszolgaltatd
fajtaja szerint

SZerv

Koézintézmény

Feladatellatasahoz
kapcsolddé funkeidja szerint

Onélléan miik3d8, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv

Az alapit6 a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a XII. keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellat6 Szolgalatat, (GESZ-t) jeloli ki.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatdsara az Onkormanyzat a Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

A pénziigyi-gazdasagi feladatot ellatdé adminisztrator feladatkdrét és munkakéri leirasat a melléklet

tartalmazza.

A koltségvetési szerv miikédési kore: )
Budapest Févdros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal meghatérozott utcanévjegyzék




szerint.

Az intézmény bélyegzdinek Zugliget Ovoda

felirata, és lenyomata: OM azonositd: 034488
1125 Budapest, Zalai ut 2.

Hosszt (fe)) bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

ovodaigazgato
ovodaigazgatd helyettes

az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank:
12001008-01339249-00100002

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan
tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. (Nkz. 24. § (1))

A miikddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtisdban és ellenérzésében - a

Jjogszabalyban meghatéarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok, a szildk, illetve képviselbik.

(Nkt. 24. § (2))

1.4. Az intézmény szervezeti rendje
A kozoktatési intézmény jogi személy.
Az 6voda 6nkorméanyzati fenntartasu koltségvetési szerv.

A kdzoktatési intézmények fenntartasi és miikddési koltségeit a fenntarté hatirozza meg. A fenntartd
szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkzokrol.

1.4.1. Az intézmény szervezeti egységei, alaptevékenysége

Az 6voda 6nallé jogi személy. Hat csoportbdl 4ll, mely egy 6vodai egységnek szamit.

Engedélyezett férohelyek szama: 150 16
Maximalis gyermeklétszam: 150 16
Leétszamhatarok:

Atlaglétszam: 25 16
Maximalis 1étszam: 25 16



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjdn az évoda a gyermek
harom éves koratol a tankédtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

A nevelémunka az ovoddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagégiai programor a
neveldtestiilet fogadja el és az Jvodaigazgaté hagyja jova. A pedagégiai program azon
rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelybdl a fenntartora, a mikodtetSre tébbletkitelezettség harul,
a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint dyslexia-megelézd foglalkozésok szerepelnek,
biztositott a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, valamint cllitja az cnyhc pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek nevelését és a taplalékallergias gyermekeket.
Az 6voda ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését,
akik a szakeért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

o beszédfogyatékos gyermekek

o egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 gyermekek,

o autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek.

Az intézmény biztositja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek elldtasdn beliil a tehetséggondozast.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétl hatdlyos médositdsa
értelmeben az I-es tipusu diabétesszel é1G gyermekek és tanulck esetében az évoda, valamint az iskola
1-8. évfolyamdn az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni alapvetd specidlis elldtdsrol: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi elSirds alapjin — a
szildvel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést kivetden, az elGirt idékozénként a sziikséges
mennyiségi inzulin beaddsdrdl.

1.4.2. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolisa

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése

kormdnyzati funkcioszim kormadnyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsinak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

2. A miikédés altalanos szabilyai

Az alapit6 okirat tartalmazza az 6voda nevét, székhelyét, a kdltségvetési szerv alapitasival dsszefliggh
rendelkezését, az iranyité és feliigyeleti szervét, tevékenységét, a kéltségvetési szerv vezet6jének
megbizasi rendjét, a foglalkoztatottjaira vonatkozo6 jogviszony megjeldlését, a kdznevelési intézmény
tipus szerinti besorolasat, a gazdalkodasaval Gsszefliggd jogositvanyokat, valamint a feladatellatast
szolgélé ingatlanvagyont.

(Isd. Alapité Okirat)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddd szervezet nem
miikddhet, part vagy parthoz két6dé szervezettel kapesolatba hozhaté politikai célti tevékenység nem
folytathatd.

(Nkt. 24.§ (3))

Az ingatlant a Budapest Févaros XII. keriileti Hegvidéki Onkormanyzat biztositja 6vodai szolgaltatas
nyujtasa celjabol
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntartd
vagyonrendelete szerint lehet.

Az 6voda dolgozdi, tigynokok, iizletszerzOk vagy személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda éltal szervezett vasar alkalmaval).

2.1. A mitkddés rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét, programjait a mindenkor hatlyos rendeletekben meghatarozott méodon,
és a munkarendben eléirtaknak megfeleléen az Gvodai munkaterv hatérozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezdé év augusztus 31-ig tart, a mindenkori vonatkozéd
jogszabdlyi eléirasnak megfelelSen.

Az 6vodai nevelési év rendjében keriil meghatarozasra:

az dvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontja, felhasznalasa,

a sziinetek idStartama,

a megemlékezések, a nemzeti és Gvodai linnepek idépontja,

nevelbtestiileti értekezletek idépontja,

az elore tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontja,

az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli nyilt nap tervezett idépontja.

O O O 0O 0O O

Nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérsl.

2.1.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda 6t napos munkarenddel {izemel (hétf6tél - péntekig). A nyitvatartasi rend értelemszeriien a
munkanapokra vonatkozik.

Nyitvatartasi idé: 6*°- 17%-ig

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 730 — 15% —ig tart.



A nyitva tartas rendjét a hazirend szabalyozza.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az o6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

Az intézmény szabalyozott idoponttdl valé eltérd nyitva tartiséra (elézetes kérelem alapjan) az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A gyermeket az dvoddba érkezéskor minden esetben dvodapedagdgusnak kell atadni, aki atveszi a
gyermek feliigyeletét.

A gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy is ellathatja, reggel 8:00 o6ra elétt, és a déluténi idészakban, ill. nem fejlesztd, iskola-
el6keszitd, vagy més, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozés iddszakokban. /417/2020. (VIIL. 30.)
Kormanyrendelet, 18.§. (5)/

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az &ltala irasban meghatalmazott 14. életévét betoltott
személy viheti el az 6vodabol.

A nyari zérva tartas idejét a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmeny

® nyari zarva tartdsarél legkésdbb minden év februér 15-ig,

¢ a nevelés nélkiili munkanapokrol a zarva tartast megel6zden legaldbb 7 nappal a sziildket

értesiteni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok €s a nyéri zarva tartés ideje alatt a sziil§ irasbeli kérésére a gyermeket az
erre kijelolt masik intézményben kell elhelyezni.
A nyari zdrva tartds ideje alatt kéthetente egy alkalommal 9-14 6rdig a hivatalos iigyek intézésére
uigyeletet kell tartani.

Az ugyeleti beoszidst a szabadsdgok figyelembevételével az dvodaigazgato késziti el.

2.1.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az intézmény miik6désével kapcsolatosan biztositani kell az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatos ellatottsagat.

Amennyiben tartds tdvollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy lépcsézetes
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az évodaigazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly
szerint kell eljarni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda — igazgatdja, a szikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodaigazgato -
helyettesnek kell ellatni. (EMM] rendelet 4. § f), 188. §)

Az 6vodaigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 6vodaigazgaté
helyettes helyettesiti.

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az
dvodaigazgatod helyettes latja el.

A nevelési intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatisa
esetén a vezetoi feladatokat ellassak.
A helyettes

e csak a napi, zOkkenémentes miik6dés biztositasara vonatkozé intézkedéseket — hozhatja meg,



e csak olyan ligyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,  halaszthatatlanok, s
melyekre a helyettesités soran torténd ellatisara a munkakéri  leirasban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a jogszabalyban a vezetdi jogkérbe utalt ligyekben nem  dénthet,

e intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak  megbvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Ha az 6vodaigazgat6 helyettes a sziikséges feladatokat akadalyoztatdsa miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az 6vodaigazgatd helyettesi feladatokat az dvodaigazgatd altal megjeldlt személynek kell
ellatni.

Az 6vodaigazgatd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodaigazgaté 4ltal irasban
adott megbizas alapjan térténik.

Megbizas hidnydban az 6vodaigazgatdt a kozalkalmazotti tandcs elndke, tovabba a szakmai
munkak§zdsség vezetd helyettesiti.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelGsségi szabdlyok:
®  a helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelGsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért,
® intézkedésiik sordn kotelesek betartani a vonatkozo jogszabdlyokat, valamint az intézmény
szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket,
» intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az dvodaigazgaté munkdba dlldsdt
kovetden tdjekoztatas céljabol dtadnak.

Az dvodaigazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

2.2. Az évodai felvétel rendje

Az ovodai felvétel, drvétel a fenntarté Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat dltal
meghirdetett idépontban, valamint folyamatosan torténik — jelentkezés alapjan.

Az ovoddba a gyermek a 3. életévének betoltése utdn vehetd fel, amennyiben szobatiszta, és
egészséges. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l szamitott fél
éven belill betolti amennyiben minden, a kerilletiinkben lakohellyel, vagy tartézkoddsi hellyel
rendelkez6 ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele utdn az intézmény rendelkezik szabad
Sferchellyel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatél legaldbb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt.

2015. szeptember 1-t6l minden 3. életévét betoltott gyermek 6vodakitelessé valik. Az ujonnan érkezd
gyermekek fogaddsa - amennyiben azt a féréhelyek szama lehetévé teszi - az 6vodai nevelési évben
Jolyamatosan torténik.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, ill. ahol sziildje
dolgozik.

Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont.

Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az évodaigazgatd, tobb
6voda esetében az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét idépont megjeléléssel jogosultsagot
kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.
Az 6voda igazgatdja

e az ovodai felvételrol, atvételrodl irdsban,



» a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati forméaban kézli a sziilével.
A hatérozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.
A sziil§ elutasits, atiranyitas esetén fellebbezési jogaval €lhet.
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja a
dontésrol értesiti az eldzé dvoda igazgatdjat.
Az a sziild, aki a nevelési év kezd6 napjatdl esedékes kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl
felmentést kér, adott év aprilis 15-ig nydjtja be kérelmét a teriiletileg illetékes kormanyhivatalhoz.

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek, napi 4 érdban Gvodai nevelésre kotelezett. Ha a gyermek
az Ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, a sziild eldzetesen kételes értesiteni az Oktatasi
Hivatalt.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

Ovodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és els6 alkalommal részére
oktatdsi azonositot kell igényelni. A felvételtdl - atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil az
intézménynek a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd dvoda értesitése alapjan az atvevd
6voda feladata.

Az dvodéba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodaigazgatd dént, a sziildk és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o ha a gyermeket masik 6voda atvette,
o ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsé napjan
o az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilf5ldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort,
o annak a nem magyar dllampolgdrsdgi gyermeknek, aki kilfoldre, vagy sajat hazdjdba
tavozik.

2.3. Az 6vodaban vezetett kitelezé nyilvantartasok

> kozalkalmazottak adatai (k6zalkalmazotti nyilvantartas)
» gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitisuk szabalyait a 2. szama melléklet (Adatkezelési Szabalyzat)
tartalmazza.
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2.4. Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza

o Az évoda nevelési alapelveit, célkitiizéseit.

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk, a gyermek
személyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényls
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

gyermekvédelemmel Ssszefliggd pedagogiai tevékenységet,

egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

esélyegyenléséget szolgalo intézkedéseket,

a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

erkélcsi nevelést,

a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait.

0O O O OO0 0O

A mddositott pedagogiai program bevezetésének iddpontja: 2016. szeptember 01.

A tevékenységek megvaldsulasa:
A tevékenységek a kiemelt nevelési teriileteknek megfelelden, de komplex médon miihelyekben
valosulnak meg, délelétt és délutan a napirendben meghatarozott idékeretek kozott.

A testedzés formai:
* minden csoport heti két kotelezd testnevelés foglalkozast tart,
* a szabad mozgas lehetdségének biztositasa naponta déleldtt és délutdn a szabad levegén, (és,
vagy) a csoportszobaban, illetve természetes kdrnyezetben a kirandulasok alkalmaval,
e alternativ lehetéségként heti egy-két alkalommal délutan, - szilli térités ellenében igénybe
vehetd - kiilén foglakozas keretében biztositott torna, futball és néptanc.

Az 6voda pedagdgiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogramja hatarozza meg,.
2.4.1. Onkséltséges szolgaltatisok szervezésének rendje

A s7iil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokat az vodaigazgatd - az aktiv nevelési
idén tuli idében - engedélyezi, melyek az 6voda alapfeladatét, elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, és a célok elérését, a feladatok megvalositasat segitik.

Szabalyai:

o a szilld irasban jelentkezik, és egyben nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke feliigyeletét a
tanfolyam idejére a tanfolyam vezetSjére - olyan személyre - bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

o tudomésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

o a vezet es a szolgaltatast nyijto kozétti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedagdgus iranyitdsaval csak pedagbgus végzettségii
személy tarthat.

2.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasokrol

Az EMMI rendelet 4. § (1) u) és a 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeirdl €s egyéb korlatairél szabalyozza az vodaban folytathaté reklamtevékenységet.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz616 reklam, amely fizikai, szellemi,

érzelmi vagy erkélesi fejlédésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiiléndsen azaltal, hogy
o er6szakra, szexualitasra utal, azt 4brazol, vagy
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o témajanak meghataroz6 eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan rekldm is, amely gyermekkortt veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast hangsulyoz6
helyzetben mutat be.

Az 6vodaban — a fenntarté tipusatél fliggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges €letmodra és a kdmyezet védelmére neveléssel sszefliggd, tovabba

o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

o az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

o az ilyen tevekenységet folytats, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak
megvalosulaséhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy
egy€b megjel6lésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kizvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

2.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az Gvodaigazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni:
o a reklamteveékenység folytatisira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsira jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamteveékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény érzi, masik
példénya atadasra keriil az engedélykérének.
Az 6vodaigazgaté az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

2.5.2. A reklamtevékenység jellegének besorolisa

Az 6vodaigazgat6 6nalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
o aneveldtestiilet,
o aszildi k6z6sség, valamint,
o a gyermek kdzosségek bevonaséval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az 6vodaigazgat6 koételes:
o apedagdgusoktdl,
o a sziiloktol,
o a gyermekektdl érkezd, az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

2.5.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

O O O O

A faligjsagra csak az Ovodaigazgaté altal megbizott személy (falitjsag felelds) techet ki
hirdetményeket, (szérélapokat, plakéatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzOjének. Sziild, vagy mas idegen személy, nem tehet ki hirdetést az évodaigazgatd
engedélye nélkiil.
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2.6. Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Nepegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott szabélyokat
szigoruan be kell tartani, (HACCP) el6irasainak megfelelen (takaritas, fert6tlenités, mosogatas).

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakovi alkalmassdgi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén beliil
haza kell vinnie. Az évodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, 1azanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

Léabadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az Gvodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodéba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildknek az 6vodat értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakba sziild csak engedélyezett alkalommal léphet be (nyilt nap, iinnepély, sziiléi
értekezlet stb.).

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet kell biztositani az intézményben a gyerekek szamara.

Az intézmény egész teriiletén és a kaputdl szémitott 5 m-en beliil tilos a dohdnyzés! (2005. évi
CLXXXI. tv. A nem dohanyzok védelmérdl)

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, kizardlag néma
allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja. Az évodapedagogus és a
dajka gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjdt magéncéla beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron, sem kiranduldsok soran nem hasznalhatja.

2.7. Az intézmény 6vo, védé elirasai
Nkit. 25. § (5); EMMI rendelet 4. § (1) m) (2) £); 129. § (5)

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés és
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A gyermekekkel - az évodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint (tevékenységek,
kiranduléasok, stb. el6tt) - ismertetni kell a kovetkezd véds-6v6 szabalyokat:

> egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,

> tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat,

> atilos, €s az elvarhaté magatartasformékat.

A v€d6-6v6 elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatérozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozasok,
tevekenységek, kirandulasok elétt, rendkiviili események utan:

> az dvoda kdmyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

> ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

> a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 viselkedés szabalyait,

> fel kell hivni a gyerekek figyelmét az idénybalesetek elkeriilésére,

> a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban ismertetni kell.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

>
>
>
>
>

az udvaron tartozkodnak,

kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kizlednek (pl.: kirandulds alkalmdval),
az utcan kozlekednek,

valamilyen rendezvényen vesznek részt,

a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg, stb.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, 6vo eléirdsokat, amelyeket a gyermekeknek
az Ovodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A sziilSket tdjékoztatni kell a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatéban, és jatékaiban elforduls baleseti
Jorrdsokrol.

A szill6k hozzdjdruldsat ki kell kérni tomeghkoziekedési eszkozokon valo utazdshoz, valamint minden

ovoddn kiviili tevékenységhez, amit dokumentdini kell.

2.7.1. Ové, védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartozkodas soran:

VVVVYVVVVY

a balesetek megeldzésére vonatkozd szabdlyok,

az ovoda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozé szabdlyok,
a tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabdlyok,

az udvar haszndlatdra vonatkozo szabdlyok,

a sétdk alkalmdra vonatkozo szabdlyok,

a kiranduldsokra vonatkozé szabdlyok,

szinhdz, muzeum, kidllitds ldtogatdsra vonatkozo szabdlyok,
sport programokra vonatkozo szabdlyok,

iskolalatogatdsra vonatkozo szabalyok.

2.8. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok
Nkt. 25. § (5); Nkt. 69. § (2) g); EMMI rendelet 168. §; 169. § (1)-(5);

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésér6l, a gyermekek, tanulck
rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezésérdl, ennek keretében killéndsen, hogy az
ovoddba jaro gyermek, évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és ditaldnos sziirévizsgdlaton
vegyen részt.

2.8.1. Az é6vodaigazgato feladata

az 6vodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd,

az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehetséges,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell az aljzatok
vakdugézasaval, a halozat megfeleld védelmével,

gyermekek €lél az épiilet szaimukra veszélyforrast jelentd helyiségeit zarva kell tartani,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében az igazgato és a munkavédelmi felelGs feladata a

gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmének felhivdsa a veszélyforrdsokra
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(csoportszoba, udvar, sétik, kiranduldsok, jatékeszkézok stb.), valamint a bekovetkezert
baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése.

2.8.2. Az 6vodapedagégusok feladata

* minden dvodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és azok
elsgjatitdsarol meggyczédjék, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést haladéktalanul megtegye,

* haladéktalanul jelezzék az 6vodaigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellen6rzésében az
ovodaigazgatdk felelGsek,

* mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

* tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, udvarénak és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

2.8.3. Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata

* munkateriiletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsigéra, testi
épségére,

* mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére,
a kiilonbiozé berendezéseket ugy tdroljck, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

e veszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

Az 6vodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljén az 6vo, védé intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vo, védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmezteté jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

2.8.4. Kiilonleges eldirdsok

Ovoddn kivilli programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani:
* tdmegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f5 felndtt kisérdt - de minimum 2 f5t
kell biztositani,
o Dbérelt qutobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f5 felnétt kisérét kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyijtdshoz sziikséges felszerelésrél.
2.8.5. A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

2.8.5.1. Az évodaigazgato feladatai

illetve kijel6li ennek feleldsét,

nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni,

fel kell tarni a kivalt6 és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat,

a baleseteket az oktatasért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6
clektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni,

> kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elbirt bejelentési kételezettséget,
>

vV VvV
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> ajegyzdkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitsltétt jegyzokdnyvek kivételével
- a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyoleadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak,

» az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példényat, a papiralapi jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilének, egy
példanyat a kiéllit6 nevelési-oktatasi intézményben meg kell drizni;

» nem sulvos balesetekkel kapesolatos feladatai:
o intézkedik a hdrom napon tul gy6gyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel a fent lefrt
forméban és modon,
o ha a kivizsgalas elhiizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet;

> sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

o  gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval térténd  kivizsgalasarol;

> sulvos az a gvermekbaleset, amely:

" a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Gsszefliggésben életét vesztette) okozta,

* valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds
meértékii karosodasat okozta,

® orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas
okozott,

* sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek)
okozott,

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast,
illetve elmezavart okozott,

> lehet6vé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
> intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

2.8.5.2. Az 6vodapedagogusok feladata
a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

> a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

> ha sziikséges orvost kell hivni,

> ha a gyermek szdllithato, orvoshoz kell vinni,

» a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrdst a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak, és a sziilGnek.
Az elsbsegélynyijiaskor csak azt teheti az ovodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozonak kitelessége a
segitségben részt venni.

»> az 6vodaigazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartis vezetése,
» nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgat6 utasitasara:
o  kézremiikddik a hdrom napon tal gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
o részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
> sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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0  abalesetet jelenti az dvodaigazgatonak, illetve az 6vodaigazgaté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasdban,
» kbézremiikddik az Ovodai szilldi szervezet tajékoztatdsiban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
> intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetden a megeldzésre;
> az dvodaigazgat6é megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

2.8.5.3. Nem pedagégus alkalmazottak feladata

Az 6vodaigazgato utasitasanak megfelelden miikddik kdzre a gyermekbaleseteket megel6z6 és kivetd
feladatokban.

2. 8.5.4. Az 6vodapedagégus altal a foglalkozasokon hasznalt eszkozék

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és nem veszélyes anyagbol késziilt
eszkbzdket vihet be az 6vodapedagdgus, olyanokat, melyek megfelelnek a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

2.9. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kdrnyezetben neveljék,
Ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetSség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. (Nkt. 46. § (3))

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamadra biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben. (Nkt. 46. § (2))

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé biintetésnek
vagy banasmodnak. (Nkt. 46. § (2))

Képessegeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon. (Nkt. 46. § (3))

Az intézmény ellatjia a tehetséggondozéssal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hétranyos
helyzeti gyermekek felzarkoztatasdval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és tdrekszik a karos hatdsok megelézésére és
ellenstlyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

Gyermekvédelemnél a legfontosabb feladat a prevencié.

A gyermekvédelmi térvény értelmében feladatunk a gyermekek testi és lelki egészségének csaladban
torténd nevelésének eldsegitése.

A gyermekvédelmi térvény megvalositasat segiti a Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki
Onkormanyzat 40/2015 (XII. 22.) rendelete, melyet 6vodankra vonatkoztatva alkalmazunk.

Szoros kapcsolatot tartunk fent a védénével, az 6voda gyermekorvosaval, a pedagdgiai szakszolgalattal,
és a gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése gyermekvédelmi munkakdzdsség keretében segiti a neveltk
munkajat.
A gyermekvédelmi felelés munkajat éves program alapjan végzi.
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A program tartalma évenkénti felmérésben:
o az évoda Gsszlétszama,
veszélyeztetettek szama,
hatranyos helyzetliek szdma,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szama,
harom vagy t6bbgyermekes csaladok szdma,
csonka csaladokban nevelked6k szama (elvalt vagy egyediilalls),
nevelési hianyossagok k6z6tt élok szama,
erkdlcstelen csaladi kdrnyezetben €16k,
italozé, biindzo életmodot folytatd sziilék gyermeke,
rossz lakasviszonyok kozott €16k,
ingyenesen étkez6k szama, ebbdl:
V' rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
V' hdrom, vagy tobb gyermeket neveld csalddban él,
v’ tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy csalddjdban tartésan beteg, vagy
Jogyatékos gyermeket nevelnek,
v’ jovedelem alapjdn,
v nevelésbe vettek;
o megromlott csaladi kapcsolatok szdma;

O 0O 00O 00O O0OO0OO0OOo

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani abban az esetben, ha a gyermek:

o  rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy t6bb gyermeket nevelnek kozosen egy
haztartdasban

O  tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
Jogyatékos gyermeket nevelnek

o olyan csalddban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjin az egy fore juté havi
Jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezG legkisebb munkabér személyi
Jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijiarulékkal csokkentett
osszegének 130%-dt, vagy a gyermeket

O  neveléshe verték.

2.10. A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasira vonatkozo rendelkezések
Ha a gyermek az 6vodatél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek az Nki. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, tovdbbd, ha a tanulé igazolatlan mulasztisa egy
tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi ordt vagy egyéb foglalkozdst, az ovoda igazgatéja, az iskola
igazgatoja - a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskorok elldtasardl, valamint a
gvamhatosdg szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII 23.) Korm. rendeletben
Joglaltakkal 6sszhangban — értesiti ovodds gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkoddsi helye
szerint illetékes gydmhatosdgot és a gyermekjoléti szolgdlatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval intézkedési tervet készit a
mulasztds okéanak feltirdsdra és meghatdrozza az igazolatlan hisnyzast kivalté helyzet
megszuntetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és az igazolatlan

mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az évoda igazgatéja a mulasztdsrél
tajékoztatja az dltaldnos szabdlysértési hatésagot.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt az évodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti
a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatésdgot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabilyozasat a Hazirend tartalmazza.
2. 11. Az étkezési téritési dijak befizetésének, és visszafizetésének rendje

Az ebéd rendelése és lemonddsa a sziil§ dltal a Hegyvidéki Menzakdrtya rendszeren keresztiil torténik.
Az étkezési téritési dij kiegyenlitése a rendszer dital kildott dijbekérdn szerepld ésszeg alapjan, az
intézmény szamlaszamdn

® csoportos megbizdsi formaban, vagy

e dtutaldssal lehetséges.

Etkezési téritési dij jovdirdsa a rendszeren beliil automatikusan megtorténik, visszafizetése, a sziilé
kérelme alapjdn torténik abban az esetben, ha a gyermek ovodai jogviszonydnak megsziinése miatt,
vagy az ingvenességre valo jogosultsiga miatt tiulfizetés keletkezett, és a szilé irdsban,
szamlaszamdnak megaddsdval kéri a t6bblet visszaigénylését.

A részletes szabdlyokat a hdzirend tartalmazza.

3. Az intézmény vezetése, az Ovodai vezetés szerkezete, szervezeti felépitése, a feladatok
ellatasa

A szervezetet az 6vodaigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szervezeten beliil megtaldlhaté:
o az ala- és folérendeltség,

O azonos szinten beliil a mellérendeltség,

A szervezeten beliil ala- és folérendeltségi viszonyban miikédnek az egyes vezetbi szintekhez tartozéd
vezetdk, és a vezetdkhoz tartozo beosztottak.

A szervezeten beliil azonos szinthez tartozé munkakdrok koz6tt mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények érdekében hatarozzuk meg.

STERVEZETI FELEPITES

KOZALRALMAZOYTI / OVODATTAR

| wevmomunur
b ‘ [ vozvensno secinox
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3.1. Az intézmény vezetéje

Az intézmény élén az Ovodaigazgaté &ll, akit egy fo helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje felett a munkdltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény vezetbje felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dént az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabdlyzat (kollektiv szerzodés) nem
utal mds hatdskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje magasabb vezetének mindsiil.

Az 6vodaigazgatét az Onkorményzat Képviseldtestiilete bizza meg a vezetdi feladatok ellatisaval.
Megbizatasa hatarozott idére szdl.

Az 6vodaigazgatd i megbizasra benyujtott palyazat, a palyézattal kapcsolatosan — e tdrvény alapjan
veleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatasi intézmény honlapjan, ennek
hidnyéban a helyben szokasos modon nyilvdnossagra kell hozni.

A magasabb vezetd a vezetSi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
meértékben felel. 82. § (1)

A magasabb vezetd, ha kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen szinteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel. 82. § (2)

Jogkoreét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az 6vodaigazgatd kotelezd 6raszama 10 ora.
Munkaideje t6bbi része munkafiiggs, benntartézkodasa a feladat alapjan médosul.
Benntartézkodasa éltalaban 8 6ratél 16 6raig.

Az intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idéjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté
egyetértése sziikséges.

3.1.1. Az intézmény vezetéje felel

o apedagégiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért,
O a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért,

o

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszeréért, a mindségiranyitdsi program
mitkodéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak j Ovahagyasaért,

az intézmény képviseletéért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

o O O O

a nevelStestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasnak szakszerii
megszervezeséért, érvényesitésének ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és 6vodai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek é€s ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyerckek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

O O O O o
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o a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagdgusi kdzéptava tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekdi

O 0O O 0O O

informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

o a kiilénds kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
honlapon keresztiil tortén6 ellatasaért,

o a szil6k kozdsségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodésért,

o felelds a jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok betartasaért,

o az intézmény gazddlkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséert,

o kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

o fliggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhatérolasaért

(335/2005.(X1.29.) korméanyrendelet)

Az 6vodaigazgaté feladata a kdvetkezo terliletek szerint csoportosithatd
e pedagdgiai,

munkaiigyi,

gazdalkodasi,

taniigy-igazgatas.

Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:
o az Onkormanyzattal,
gazdalkodast segité intézménnyel (GESZ),
pedagogiai szolgaltatoé kdzponttal,
pedagogiai szakszolgalattal,
szakmai szervezetekkel, kozalkalmazotti tandccsal.

O O O O©

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kézalkalmazotti Tanacs informéalasa.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az dvodaigazgato kizdardlagos jog és hatdskore:

o a munkdltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok elldtdsa,

O a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvdllalds, utalvanyozads,

o dontés — az egyetértési kitelezettség megtartdsdval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban

minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly, mds hatdskdrébe nem utal,

o aldirdsi, kiadmdnyozdsi jogkor gyakorldsa.
Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdlyzatoknak
aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii aldirdsa a vezets
alairdsdaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval érvényes.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében meghatdrozottakon til felel:
o az intézményi vagyon rendeltetésszerii haszndlataért,
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o az alapito okiratban elGirt kovetelmények megfeleld elldtdsdért,

o a tervezési, gazdadlkodasi, Sfinanszirozdsi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi,
informdcidszolgdltatdsi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéeért,

o az évoda szakszeri, torvényes mitkidtetéséért,

O az intézmény szamadra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek — megosztdsaért,

o0 a pedagogiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a pedagogiai programban meghatdrozottak alapjdn,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellenbrzéséért,

elirdnyzat modositdsi kérelmek dsszedllitdsaért, ellendrzéséert,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsdért, ellendrzéséért,

a jogszabdlyok dltal a vezetd hatdskirébe wtalt - és nem dwruhdzhaté - feladatok

ellatasdaért,

C O O O

rogzitéseert,

O az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak  elkészitéséért és

annak miikodtetéséert,

O a tanfeliigyeleti vizsgdlat, tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljdrds intézményi

Jeltételeinek megszervezéséért,

o a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv  elkészitéséert,
megvaldsitdsaért,

o kockdzatkezelésért,

o a HACCP rendszer miikidtetéséért,

o a kbzalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mitkodtetéséért, az  adatvédelmi

szabdlyok megtartasdert.

3.1.2. Hataskorok atruhazasa

Az dvodaigazgatét annak tavolléte, akadilyoztatasa esetén az 6vodaigazgaté - helyettes
helyettesiti. Amennyiben az 6vodaigazgaté vezet6i megbizatasa barmely okbél megsziinik, az uj
6vodaigazgaté megbizisaig az 6vodaigazgatéi feladatokat az 6vodaigazgaté - helyettes Litja el a
fenntart6 pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi  XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolé
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-inak (1) bekezdésében foglaltak szerinti d&ntése
alapjan.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezbk szerint:
e a helyettesitési rend szerint,
e az Ovodaigazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskodroket
ruhazza at:
® aképviseleti jogosultsag korébél
® azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézdsség vezetdjére;
e a munkaltatéi jogk6rébol
» neveldmunkat koézvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az O6vodaigazgatd
helyettesre.
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3.1.3. A kiadmanyozds eljdrdsrendje

Kiilsé  szervhez vagy személyhez kiildendS iratot kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmdnyozdsi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmdnyozdsi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdnyozdsi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az ovodaigazgaté  kiadmdnyozdsi  jogdt dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmdnyozdsi  jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkir tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmdnyozdsi jog dtruhdzdsa nem
érinti a hatdskor jogosultjanak személyér és személyes felelGsségét. Az oévoda igazgatdja kiilon
utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmdnyozdsi jogot biztosithat iigyintézének és vezetdnek is.

Az ovodaigazgats kiadmdnyozza az ovoda egésze tekintetében:

® az 6voda mitkodését megdllapito szabdlyzatokat, vezeti intézkedéseket,

® a helyi onkormanyzatot évintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

® a szakigazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti szervei,
valamint a birésdgok és iigyészségek vezetli részére cimzett iratokat,
a munkdltatdi, kotelezettségvdllaldsi és utalvanyozdsi jogkirrel dsszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézmenyi koltségvetéseket,
az elGirdnyzat-modositdsokat,
mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdnyozds jogdat magdanak tartotta fenn.

Az ovodaigazgato - helyettes kiadmdnyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvdnyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb kiadmdnyokat,
amennyiben azok kiadmdnyozdsdt az ovodaigazgaté nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
Sfelhatalmazdst,

® a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvdanyokra adands
valaszlevelek eldkészitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben,
azok kiadmdnyozdsdat az ovodaigazgaté nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
Selhatalmazast.

3.2. Az 6voda- igazgato-helyettes

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa, vezet6i tevékenységét az dvodaigazgatd kézvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6vodaigazgatéd gyakorolja.

Ovoda- igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szolhat.

Az 6voda- igazgatd-helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az 6voda- igazgatd-helyettes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Az 6vodaigazgatd helyettes munkakori leirdsdt az ovodaigazgatd késziti el. Munkdjat azok a pedagdgiai
és egyéb feladatok alkotjik melyeket kozos megbeszélés és egyeztetés utdn az dvodaigazgaté irdsban
meghatdroz:

e az 6vodaigazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat,

* nevelési teriileten kdzremiikGdik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban,

* kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkajat.
Az intézmény vezetdje és helyettese magasabb vezetdnek minésiil.
Magasabb vezet6 csak felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd kdzalkalmazott lehet.
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A magasabb vezetdi, valamint a vezet6i megbizas jogszabdlyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjeds
hatdrozott idére szol. A magasabb vezets és a vezetd a vezetSi beosztdsdrdl irdsban lemondhat. A
munkaltatéi jogkér gyakorléja a megbizast irdsban visszavonhatja, melyet - a kézalkalmazott
kérelmére - indokolni kell. Az indokolasbol a visszavonas okanak vildgosan ki kell tinnie. Vita esetén
a visszavonds indokdnak valosagit és okszerliségét a munkaltaténak kell bizonyitania. A
kozalkalmazott az indokolést a visszavonas kézbesitésétdl szamitott harom munkanapon beliil, irasban
kérheti. A munkaltatéi jogkér gyakorléja az indokolast a kérelem benyujtasatol szamitott o6t
munkanapon beliil kételes a kozalkalmazott részére frasban megadni.

A magasabb vezeté a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott kérokért teljes
meértékben felel. 82. § (1)

3.2.1. Az 6vodaigazgato helyettes felelos
* a neveldmunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsdért, tevékenységiik ellenGrzéséért
és értékeléséert,
a pedagdgusok szakmai munkdjdnak ellendrzésében valo részvételéért,
a szill6i szervezet miikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztds elkészitéséért,
a hidnyzdsok, helyettesitések, tulordk leaddsdért,
a pedagogus és nevelomunkdt kizvetleniil segité alkalmazottak munkaids nyilvantartdsdnak
vezetéséért, elszamoldsaért,
szabadsdgok titemezéséért és naprakész nyilvantartdsdért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabdlyban elbirt belsé szabdlyzatok elSkészitéséért,
a gyermekbalesetek megeldzésééri,
a pedagdgusok éves beiskoldzdsi tervének elGkészitéséert.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatdsi
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.
Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* a munkakéri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtdsdra,
® a belsd ellendrzések tapasztalataira,
® az intézményt érinté megoldando problémdk jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgaté megbizdsa alapjén képviseli az
intézményt kiilsG szervek eldit.
Kiadmanyozdsi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjin

3.3. Az intézmény vezetisége

Az 6voda vezetbsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé, javaslattevd joggal rendelkezik.
Az intézményvezetés tagjai:

o ovodaigazgato,

o o6voda- igazgato-helyettes,

o szakmai munkak6z0sség vezetd,

o az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi (Kozalkalmazotti Tanacs elndke).
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az 6voda vezetOsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyrél irdsban emlékeztets
késziil.
A kapcsolattartds a vezetGség tagjai kizétt az éves munkatervben jelzettek alapjin folyamatos. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informdciokrdl kilesondsen tdjékoztatjdk egymdst. A vezetSk kiozotti
munkamegosztdst jelen szabdlyzat és a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
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A feladatok elosztdsdnak alapelvei:
O az ardnyos terhelés,
o a folyamatossag.
Utasitdsi, intézkedési jog gyakorldsa
o A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztdsban dolgozd alkalmazottak a hozzdjuk rendelt
munkatdrsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vildgosan meg kell
hatdrozni a munkakori leirdsban.
o A vezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

O tdjékozédds a belsS szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,

o az intézmény, valamint a szakmai kizésségek aktudlis és konkrét tennivaldinak dttekintése.
A megbeszéléseket az dvodaigazgato késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés készill. A
vezetk a megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet miikidésérdl, illetve
tovabbitjak az informdcickat az értekezleteken sziletett domtésekrdl az irdnyitasuk alatt lévé
szervezetnek, tovdbbd a szervezettSl a vezetlség felé.

3.4. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakérben, valamint felsdfokd végzettséggel rendelkezd, nevel®-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége alkotja. A nevelStestiilet nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Az intézmény nevel6testiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikdddsével kapesolatos iigyekben
dontési, egyebekben véleményezd, javaslattevd jogkodrrel rendelkezik.

A nevelotestillet a feladatkérébe tartozé tlgyck elokészitésére vagy elddntésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni - a nevelStestiilet &ltal
meghatarozott id6kozonként és moédon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara, annak idStartamara, hatérozott idére adja (kivéve
a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag).

Az atruhézott jogositvanyt a neveldtestiilet mindsitett tSbbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehet6ség a testiileti dontéssel, atruhdzott hatdskérrel €16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

o 15 napon beliil feliebbezhet,

o jogorvoslattal a KT- hoz fordulhat.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkoéroket:
o pedagdgiai program elfogadasa,
o aszervezeti ¢s mitk6dési szabalyzat elfogadasa,
o hazirend elfogadasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
o apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
o aszervezeti €s miltkddési szabalyzat modositasanak elfogadasa,
o az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
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o az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

O atovabbképzési program elfogadasa,

o atestiilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztasa,

o a hazirend elfogadésa,

o ovodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma,

O Onértékelési program elfogaddsa,

o a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjdan készitett intézkedési terv elfogaddsa,

o jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni még:
o fenntart6i igény esetén a kznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elbtt,
o 6voda- igazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt,
o a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzdk felhasznaldsanak
megszervezéseében,
o azintézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

3.5. A szakmai munkakozosség Nkt. 71. § (1)

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A munkak&zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez,
szervezeéséhez, ellenbrzéshez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkak6zdsség
is létrehozhat6. A szakmai munkakozosséget munkakdzosség vezetd iranyitja, akit a munkak8z5sség
véleményének kikérésével az 6vodaigazgatd biz meg.

3.5.1. A szakmai munkakozisség tevékenysége

A szakmai munkakézosség feladatait az intézmény pedagégiai programja és éves munkaterve
tartalmazza.
A nevelotestiilet feladat 4truhdzasa alapjan a szakmai munkakézosségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:
o javitjak az intézményben foly6 nevel6munka szakmai szinvonalt, min6ségét,
o segitségnyljtas az 6vodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez,
o Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok (munkakdzosségi tagok) elismerésében,
elmarasztalasaban,
o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
o pedagdgusok szakmai munkajanak timogatésa,
o az 6vodaigazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,
o javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,
o tamogatjak a palyakezdd dvodapedagégusok munkajat,
o modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikicidk kozzététele a
testiiletben,
o segitik a kiilénb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat, és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkak6zSsség feleléssége, hogy a szakmai innovéciék &sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, és pedagdgiai programjaval.
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Napi munkéjuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az évodaigazgatéval.
Munkakapcsolatuk folyamatos.
A szakmai munkakézosség dont
o a miikodés rendjérdl,
O a neveldtestiilet dltal dtruhdzott kérdésekrdl.
Véleményt nyilvanit:
O a nevelési-oktatdsi intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot tesz a
fovdbbfejlesztésre,
o pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsakor,
o nevelést-oktatdst segitd eszkizok kivdlasztdsakor.

3.5.2. A szakmai munkakézosség vezetdje

A szakmai munkak6zOsség vezetdjét az Ovodaigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok
ellatasaval. A megbizas meghosszabbithaté - legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az Gvoda éves
munkaterve rogziti.

Tevékenysegét a vezetd irasos megbizasa alapjén, a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfelel6en
végzi.

3.5.3. A szakmai munkakézisség vezetijének feladata
* Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programjat,
e irdnyitja, koordindlja a munkakézOsség tagjainak munkajat, szakmai fejlodését, segiti a
szakirodalom tanulményozasat és felhasznalasat, tovabbképzését,
moédszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozésokat tart és szervez,
¢ elbirlja, jovdhagyasra javasolja (vagy nem) a munkakdzosség tagjainak éves nevelési és
oktatasi tervét,
¢ a munkak6zdsség teveékenységérdl Gsszefoglald elemzést, irasos értékelést, beszamolot készit a
nevelétestiilet szamara, igény szerint az dvodaigazgat6 részére, beszamol a nevelotestiilet elbtt,
a munkatervben meghatarozottak szerint,
képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil,
javasolja a vezetonek a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
ellenérzi a munkak6z0sség tagjainak szakmai munkajat,
részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
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® tdmogatja a kutatdsokat, kisérleteket, segit a szakirodalmi anyag feldolgozdsiban, annak
JSelhaszndldsdban a gyakorlati munka korszerisitése céljabdl, javaslatokat tesz a pedagégiai
szemlélet korszerisitésére,

° segiti a gyakorlati pedagogia kiemelked$ eljdrdsainak terjesztését, a pedagogusok kozotti
munkakapcsolat erdsitését,

* mérési szempontokat, modszereket, eljdrdsokat dolgoz ki a munkakozésség tagjaival,

* szakteriletén egységes kovetelményrendszert alakit ki a gyermekek ismeretszintiének
Jolyamatos ellendrzésére, mérésére, értékelésére,

® segit a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezésében,

® részt vesz az Onériékelés (pedagbgus, vezeld, intézmény) sajdt elvdrds listdjdnak
kidolgozdsdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovibbd az intézkedési terv
elkészitésében,

e dllasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgami a munkakozésség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérdl, tevékenységeérdl,

» Osszetett kérdések esetén a munkakdz0sség vezetd az Gvodaigazgaté irdnyitasaval egyeztet.

3.5.4. Szakmai munkakozsség vezetd jogai

o cllenérzi és jovdhagyasra javasolja (vagy nem) a munkakdzosségi tagok PP - hoz igazodd éves
terveét,
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o ecllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elSrehaladast és az
eredményességet,
¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felg,

FelelGssége kiterjed: a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
¢ a munkak6z6sség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
* a munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetésége felé,
€s az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. Mindbségiigyi - belsd onértékelést timogato csoport vezetije

A munkacsoport vezetdjét az ovoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitdsdra, koordindldsdra,
Jeladatok ellatasdra. A vezetd megbizdsa legfeljebb ot évre szol.

Kiemelt feladatai:

o a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasdnak iranyitdsa, koordindldsa,

o az ovodapedagogus onértékelésének lebonyolitdsdban, a hdromtagi ériékelési csoportok
vezetésében kitiintetett szerepvdllalds,

o az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bévitésében valé aktiv kézremikiodés,

o avonatkozo térvények és jogszabalyok tanulmdnyozdsa, kézés értelmezése,

o az intézmény miikodését szabdlyozo dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Hizirend,
Onértékelési Program) szerinti mitkodés folyamatos nyomon kévetése, a sziikséges korrekcids
Javaslatok megtétele,

o a portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - segitségnynijtds.

A belsd onértékelési csoport vezetijének jogai:
© az 6vodaigazgatoval egyetértésben belsG ellendrzési csoport tagjainak megvdlasztdsa,
O a belsé ellendrzésben valo részvétel,
O az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarts) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald részvételi jog.
Feleldssége: felelCs a teljes folyamat koordindldsdeért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Irdsbeli beszimoldsi kotelezettsége kiterjed:
o a belsé ellendrzési csoport éves munkdjardl sz6l6 trdasbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére dtruhdzott feladatok
O a mindségirdanyitdsi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése,
az intézkedési tervek végrehajtdsdanak iranyitdsa,
az igeny és elégedettségi felmérés elvégzése, ériékelése,
a mindségfejlesztéssel dsszefiiggl értékelések, elemzések készitése,
O az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése.
A belsé onériékelési csoport vezetdje képviseli a kizdsséget az intézmény vezetSsége felé.
Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjailt.

O OO

3.6.1. A munkakézisség feladata az 6nértékelés soran, hogy kozremiikodik:

o az intézményi elvdrds-rendszer sziikség szerinti aktualizdldsdaban,

O az adatgyijtéshez  sziikséges mérleszkozok  (kérdGivek, interjik)  kiegészitésében,
osszeallitasaban,

o a munkaterv részét képezd éves énértékelési terv elkészitésében,

o az aktudlisan érintett 6vodapedagogusok és sziilk tajékoztatdsdban,
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o az értékelésbe bevont 6vodapedagogusok felkészitésében, feladatmegosztdsdban,
o az OH énértékelést tamogato informatikai feliiletének kezelésében.

3.7. A kozalkalmazottak munkarendje, intézményben valé benntartézkodisanak rendje,
kozalkalmazottak alkalmazisianak rendje

Nkt. 62. § (5),(6),(8); EMMI rendelet 4. § (1) a), u); 2012. I. tv. A Munka térvénykdnyvérdl 103. § (1)-
(6), 6. § (3) @), 135. § (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIIL tv. 20/A.§ (1)

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a
Ko6zalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, Gsszhangban a Mt. a Kjt., és az Nkt. rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, iigyeleti rendet az évoda igazgatdja hatirozza
meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetdségének javaslatait,

A kozalkalmazott munkaidé beosztasat az Ovoda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelblésével cserélheti csak el.

A kozalkalmazott munkaideje kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén
munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében, hogy napi teendsit megfelelden elGkészitse,
tovdbbd kételezd ordjdnak letelte utdni 15 percben, az aznap haszndlt eszkozeit a szertdri rendnek
megfeleléen elhelyezni.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.

A kozalkalmazott a munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradéséat, annak okat lehetdleg elézd nap, de
legkés6bb az adott napon reggel 7 oréig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének,
hogy az a helyettesitésrol intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagégus koteles pedagogiai terveit eljuttatni a helyetteshez.

A kozalkalmazott betegség esetén az orvossal tértént konzultaciot kévetden tajékoztatni koteles az
intezmény vezetését tdvolmaradasanak varhato id6tartamardl, illetve a munkaba &llasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Az 6voda kézalkalmazottainak feladatait munkakor leirasuk tartalmazza.

Kézalkalmazotti jogviszony péalyazat alapjan 1étesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni,
aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
Athelyezés esetén palyazat kiirdsa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha
egyébként a munkakér bet6ltéséhez palyazat kifrasa kotelezo.
A palyézati felhivasban meg kell jeldlni:
e amunkaltatd és a bet6ltendé munkakor, vezeté megbizas megnevezését,
¢ a munkakérbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakér) jard
Iényeges feladatokat,
e apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba
e apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A pélyazat elbirdlasdnak rendjét a munkaltat6 hatirozza meg.
A koézalkalmazottak prébaideje 4 honap.

A kozalkalmazotti jogviszonyban f&szabalyként kotelezd betSltetlen munkakdr esetén a palyazat
kiirasa.
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Nem kell palyézatot kiimi az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitdsaval kapcsolatos kinevezés modositas esetén.

Tovabba palyazat kiirasa nélkiil betdlthetd a munkakdor,
o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,
o ha a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsigos megszervezéséhez
elengedhetetlentil sziikséges,
ha 9 hénapig 6sztdndijas volt a munkaltatonal,
egy ¢évet meg nem halad6 hatarozott idejii kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén,
akit hatérozott idére sz616 kézalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz hénapot foglalkoztattak,
ha ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja,
alaptevékenységnek nem min6siilé munkakér esetén (konyhai dolgozd, kertész, takarito),
helyi 6nkorményzat munkaerd gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra.

O O O O 0O

A palyazatokat a Személyiigyi KSzpont internetes oldalan is kozzé kell tenni.

A palyézati felhivast, valamint a munkaltaténal kézalkalmazotti jogviszony keretében palyzat nélkiil
betdltheté munkakort és a kinevezés feltételeit a Személyiigyi Kozpont mellett a helyben szokasos
modon sziikséges megjelentetni.

3.8. A pedagogus
3.8.1. A pedagégus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozé pedagdgus munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint neveldmunkéval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal All.

A pedagégus szdmara— a kotelezd Oraszamon felill — a nevelémunkaval Gsszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelSlést az 6vodaigazgaté adja a helyettes és a munkakozdsség vezetd
javaslatanak meghallgataséaval.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magéba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartdsi id6 alatt a gyermekekkel
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként napi egy-egy o6ra, csoportonként napi két éra
atfedési idovel.

3.8.2. A pedagégus kitelezettsége
Nkt. 62. § (1)-(3)

A rdbizott gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

* neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvdrhator,
Jigyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemér,
szociokulturdlis helyzetét,

* a kilonleges bdndsmddot igényls gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuittmitkodjon gyégypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mds szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hdtrdnyos helyzetii gyermek, tanul6 felzdrkozdsdt elGsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

* eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlddését, a kiozésségi egyiittmikodés magatartdsi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsdra,

® egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kirnyezettudatossdgra,  egészséges  életmidra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* aszillGt (torvényes képviselGt) rendszeresen tdjékoztassa,
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® a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése és megovdsa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartdsdval
és betartatdsdaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elhdritdsdval, a szil - és sziikség esetén
mds szakemberek - bevondsaval,

* a gyermekek és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagdat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt adjon,

® az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és vdltozatos modszerekkel kozvetitse,

» részt vegyen a szamdra elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magdt,

® a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
Sfeladatait maradéktalanul teljesitse,

® pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrdkon, az évodai

tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdriddre megszerezze a kitelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélté magatartdst tanisitson,

a gyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatdrsaival és mds intézményekkel,

a kotdtt munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes évodai életet magéban foglald

foglalkozasra kell forditania.

o tovabbképzési kitelezettsége 277/1997.(XI1.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2), (3), (4);

e & ® o o

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony esetében felmondassal, kézalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagégusnak a
munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elétt kotelezd.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét.

Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagdgus I, a Mesterpedagiégus és a Kutatotandr fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba Iépését kivetd kilencedik tanév végéig onhibdjabol
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben térténd részvételi kitelezettségét. (3)

A tovabbkeépzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilén jogszabalyban meghatarozottakon
kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter
jovahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat
és ellendrzését a hivatal latja el. (4)

e adminisztrativ kitelezettsége

EMMI rendelet 4. § (1) u); 112. § (1)

A pedagbégus csak a nevel6-oktaté munkaval Osszefiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti:

o afelvételi és mulasztasi naplot,

o csoportnaplot,

o egyéni fejlédést nyomon kévetd lapokat a képességekre, készségekre részleteiben lebontva, a
gyermek testi (ldtds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informdciokat az 6vodai nevelés teljes iddszakdra kiterjedden,

o rogziti a gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megdllapitdsokat, javaslatokat,

o a gyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz616 bizonylatokat dokumentalja,

Beszamolot, jegyzokonyvet, statisztikat készit az éves munkaterv szerint, elokésziti a tankételes
gyermekek szakvéleményét.
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Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkésziil a foglalkozasok, tevékenységek megtartisra, elvégzi az elSkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagégiai programnak, az 6vodaigazgatd, a helyettes, és a
munkakdz0sség vezetd irdnymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és 6nalléan, sajat
médszerei és terve szerint nevel,

e atervezett kételezd foglalkozésok és kotetlen tevékenységek megtartasa kotelezd,

* szakmai auton6migja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz, tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot,

* anevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilkkel,

* tamogatja, segiti a tehetséges gyermekeket, ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
megbeszéli az dvodaigazgatdval,

» killén6s gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztataséra,

* c¢vente elkesziti, felilvizsgalja a munkajdhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hinyt és az
amortizacidt jelenti az 6vodaigazgatdnak,

¢ csoportjaban miikSdteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

® csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat,

* munkdjdhoz sziikséges ismereteit folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

* adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

* napi neveldmunkdjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza,

 koveti az el6meneteli rendszer rd vonatkozo lehetéségeit, kitelezettségeit,

o jelzi a vezetd felé jelentkezési szandékdt a mindsitésre, bekeriilés esetén portfoliojat november
30-ig koteles feltolteni,

® koteles a minGsité bizottsdggal egyiittmitkodni a mindsitésre valo eldkésziilet sordn, és a
mindsités napjdan (PP elkészitése, kérdések megvdlaszoldsa, dokumentumok elGkészitése
(hidgnypotlas),

» szakmai ellendrzés esetén a tanfeliigyelSkkel egyiittmitkodni az elSkésziiletekben és az
ellendrzés napjdn,

* a belsd ellendrzési, onértékelési feladatokban kiteles egyiittmiikodni,

* 1djékozodik az OH informatikai feliilet kezelése tekintetében a pedagogusra vonatkozo
teenddkben (értékelés, feltoltés),

® Onértékelését a kilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az ovoda dltal kidolgozott sajat
elvdardsokkal dsszhangban végzi el,

* az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre szol6 onfejlesztési tervet
készit,

® adminiszirdcios tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti,

 éves ferveit a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

o tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetGek,
megvaldsithatoak és redlisak.

A tanfeliigyeleti ellendrzést megelSzéen, nevel6munkdja fejlesztése érdekében a kiemelkeds és a
Jejleszthetd teriletek meghatdrozdsaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsoléds dltaldnos elvdrdsok
és indikadtorok, valamint az intézmény sajdt elvdrdsai alapjdn onértékelést vége:.
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3.8.3. A pedagégus jogai Nkt. 63. § (1)

* személyét, mint a pedagogusk6zOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

® a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

e a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vildgnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktaté munkdjat, anélkill, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket,

® hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi
informaciokhoz,

® a nevelstestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megillet6 jogokat,

* szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével kapesolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis és
orszagos kbzneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjsban,

* az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatérozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

3.8.3.1. Fejlesztopedagogus

Felette az dltaldnos munkdltatéi jogokat az Jvodaigazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajdt teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joghkirrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

Feladata:

o egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tdmogatva a kiilénleges figyelmet igénylé gyermekek

Sejlodéseét,

o a nevelési év elején sziirévizsgalatokat, felméréseket készit elsésorban az tankotelessé vald
gyermekek korében,
a szurdvizsgalatok el6készité munkdlatait és eredményét dokumentdlja,
az eredményekrdl, feladatokrdl konzultdl a gyermek pedagégusaival, tdjékoztatia a sziilGket,
személyre szol6 fejlesziési tervet készit, annak megfelelGen foglalkozik a gyermekkel,

O sziikség esetén a pedagogiai szakszolgdlatokhoz irdnyitia a gyermeket
FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ré hdrulé feladatokra,
illetve a munkdjdhoz leltdr szerinti eszkozok felelGsségeére terjed ki.

O O O

Beszamoldsi kotelezettsége: év végeén irdsban az egész éves teljesitményet kell értékelnie.

3.8.4. A pedagégus munkaidé nyilvantartasa
A heti munkaidG és kételezd 6ra egyenetleniil is beoszthato.

A kotelezG crdit a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozdsra, illetéleg nevelésre koteles forditani.

A kitelezd oraszdm egyéni drakedvezménnyel csokkenthet a torvény értelmében: Kozalkalmazotti
Tandcs elnéoke és tagjai szamdra, munkakézosség vezet esetében.
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A munkaidG — kotelezé dra letoliését havi jelenléti iven naprakészen vezeti, melyet a kovetkezd honap
elsé munkanapjan aldirva dtad az 6voda- igazgato helyettesnek.

3.8.5. A nevelomunkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a nevel6munkdt:

o dajka,

o pedagogiai asszisztens,

o ovodatitkar,

o kertész-karbantarto,

o konyhai dolgozo.
A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szolo
torvény rendelkezéseivel dsszhangban — az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

3.8.5.1. Dajkdk

Felettik az dltaldnos munkdltatoi jogokat az Jvodaigazgaté gyakorolja. Jogszabdalyokban
megfogalmazott és sajdt teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevl jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotmak.

Az dvodai csoportban dolgozo ovodapedagogusok az egyes tervezési idGszakok feladatait rendszeresen,
illetve sziikség szerint megbeszélik a dajkdval. A csoport ovodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjdk
dajkdjukat a gyermekek nevelésér eldsegits, részére dtadhatd informdcickrol. A dajka gyermekkel
kapcsolatos informdciot nem kozvetithet a sziilok felé.

Kozvetlen felettesiik az ovoda igazgato-helyettese.

3.8.5.2. Pedagdigiai asszisztens

Felettitk az dltaldnos munkdltatoi jogokat az ovodaigazgatd gyakorolja. Munkdjdt a évodaigazgatd
helyettes dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos
Jjogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorldsa
sordn eldforduld feladatokat jogalldsatol fiiggden az ovodapedagogus irdnymutatdsa alapjdn végzi.
Munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

3.8.5.3. Ovodatitkdr

Felette az dltaldnos munkaltatoi jogokat az évodaigazgato gyakorolja.

A nevelGtestiilettél és a dajkdak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott, akinek
Jeladata elssorban az intézmény adminisztrdciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgdlo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan.
Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az évodaigazgato. Ovodatitkdr munkaidé beosztdsa hétfotdl péntekig 8"°-16% érdig tart.

3.8.5.4. Konyhas dajka

Felette az dltaldnos munkaltatoi jogokat az ovodaigazgatd gyakorolja.

Kézvetlen felettese az ovoda - igazgato helyettes. A foglalkozds gyakorldsa soran eldfordulé feladatokat
a konyhds dajka részben ondllo munkdval, részben az 6voda- igazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan
végzi.

Munkaideje: napi 8 ora

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirdsdr az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.9. Hivatali titok megérzése, titoktartasi kitelezettség
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Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomaséra, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre héatranyos kévetkezménnyel
jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg®rizni.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.
Hivatali titoknak mindsiil

e amit a jogszabaly annak mindsit,

® adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek és a sziildk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

¢ tovabba, amit az évoda vezetSje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda j6 himevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban  irdsban annak mindsit.
A pedagdgust, a neveld é&s oktatd munkit kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasinal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szilldvel val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatési jogviszony
megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

3.10. Belsé kontroll rendszer (Bkr.15.§(2) bekezdés)

A) Az 6voda fiiggetlen belso ellentrzését a Képviselé-testiilet déntése alapjan (Képviseld -testiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamii hatdrozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyz0 altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési
kézikdnyv elbirdsa szerint.

B) Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont)

»Az 6vodaigazgaté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdlttt munkakére és
feladatkére alapjan sajat magara és a vele egy haztartisban él6 hozzatartozojara nézve kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatrozottak
szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilén-kiilén boritékban kell elhelyezni és 4tadni a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat humanpolitikai referense részére.”

Az intézmény belsd ellendriésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért az intézmény
vezetdje a felelis.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
® szakmai tevékenységgel dsszefiiggd,
onértékeléssel,
taniigyigazgatdssal,
a munkaltatdssal,
a mikodtetéssel,
e gazddlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjdn torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
* a tevékenységeket, miveleteket szabdlyszeriien, valamint a megbizhaté gazddilkodds elveivel
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(gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
* teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabdlyozdsnak,
» megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii haszndlattdl,

3.10.1. A nevelémunka belsé ellenrzésének rendje

Az Ovodaigazgatd ¢és helyettese az frasban rogzitett itemterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt
* az esetlegesen eldfordulé hibdk mieldbbi feltdrdsa, majd a feltdrdst kivets helyes
gyakorlat megteremtése,
* masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysdgdanak fokozdsa.

Az ellenbrzési litemtervet az éves munkaterv tartalmazza, melyet minden csoport év elején kézhez kap.

Az ellendrzés kiterjed:
¢ munkakérrel kapcsolatos feladatok ellatasara, médjara és mindségére,
e munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre,
e miikddési feltételek vizsgalatara,
e a pedagégiai munka ellendrzése a nevelési —oktatdsi intézmény valamennyi pedagbgiai
tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés fajtai:
v’ tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti, vagy
v’ spontén, alkalomszerti
® a problémak feltaraséra, megoldésa érdekében,
e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

3.10.2. A pedagégiai munka bels ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények

* biztositsa az intézmény felels vezetSi szamdra az informdciot az intézményben folyé nevels -
oktato munka tartalmardl és annak szinvonaldrol,

* az ellendrzés sordn eldtérbe kell keriljon a tdmasznyijtds,  segitségnyijtds,
egyiittgondolkodas, dsztonzés,

° segitse a vezetSi irdnyitdst, a dontések elokészitését és megalapozdsdt, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitasokban elGirt pedagdgiai mitkodését,
fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

* biztositsa az dvoda pedagigiai munkdjdnak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszdgos ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint elSirt) mikodését,

e scgitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

* tdmogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hidnyossdgokra,

¢ a tevekenységekkel szemben timasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6ndzz6n a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
a sziiloi k6zbsség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai médszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

¢ tamogassa a killdnféle szintli vezetSi utasitdsok, rendelkezések kévetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat,
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® az OJvodaigazgatosdg szdmara megfelel6 mennyiségii informdcict szolgdltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl,

» szolgdltasson megfelels szamu adatot és tényt az intézmény nevelSmunkdjaval kapcsolatos
belsc és kiilsG értékelések elkészitéséhez,

e hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

3.10.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az 6vodaigazgato,
b) az 6vodaigazgat6 helyettese.
Meghatarozott téméban és teriileteken bels6 ellenérzésre jogosult:
¢) munkak6zdsség vezetdje,
d) gyermekvédelmi felelds.
A pedagdgiai munka belsé, valamely nevelési téméji teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

3.10.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagégiai munka bels6 ellendérzésének formai kiilsndsen a kdvetkezdk lehetnek:
e szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszdmoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

csoportlatogatas,

interju,

kérddiv,

hospitdlds,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

dokumentumelemzés.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn

* a pedagogusok és a nevelmunkdt segit alkalmazottak munkafegyelme,
* a nevel6munkdhoz kapcsolodo adminisziracio pontossdga,
® aterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja,
® az Jvodapedagdgus-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevelomunka szinvonala, eredményessége,
a tanuldsi folyamatok a foglalkozdsok szervezése
o eldzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
o az alkalmazott modszerek,
O a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
o az eredményesség vizsgdlata, a pedagogiai program kivetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
® a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzs, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezd belsS ellendrzési terv hatdrozza
meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az évodaigazgatd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenGrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
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Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

® az 6voda vezetGje

* a szakmai munkakézosség
Nevelési évenként legaldabb egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.

Az évodapedagdgusok értékelése a neveldtestiilet dltal elfogadott pedagégus értékelési rend szerint
Jolyik. A nevelési év zdré értekezletén, és az éves beszdmoloban az ovodaigazgato értékeli a
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés
dltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az 6vodaigazgato dltal megfogalmazott dltaldnos tapaszialatok eredményeit fejlesziési
célzattal felhaszndlva késziti el az intézmény kévetkezd évi munkatervet.

4. A gvermekek jogai és kitelesséoei

4.1. A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kdryezetben neveljék,
Ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgéds bedpitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki er§szakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé biintetésnek,
vagy banasmodnak.

Kepességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,
tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatronyos helyzetii gyermekek
felzarkdztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasardl és
megsziintetéserol, a gyerekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdanak megszervezésérdl, ennek
keretében killondsen az évodaba jaré gyerekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, és véddndi
vizsgalaton vegyenek részt.

A gyerekek rendszeres egészségligyi felligyelete ingyenes.
Az intézmény Esélyegyenloségi Terve a gyermekek fejlesztésének tovabbi feltételeit tartalmazza.

Az dvodaba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.
A felvétel és az atvétel jelentkezés utjan torténik.

4.2. A gyermekek kotelességei
Az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hézirendben meghatdrozottak szerint kdzremiikodjon sajat
kérnyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.
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A kbmyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolddod szokasok betartdsa életkori sajatossagaiknak
megfeleld szinten és tertileten

o természetvédd magatartas az udvari élet és kirandulasok soran,

o takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztélas, stb.).
Ovja sajét és tarsai épségét €s egészségét, és koranak megfelelen alkalmazza a biztonsagi el6irasokat
¢s jatékszabalyokat.

Veszély, illetve baleset esetén szoljon a felnbttnek, dvodapedagdgusnak.
4.3. Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betslti, tankdtelessé
valik. Indokolt esetben a gyermek a sziily kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt tdmogatd déntése
alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval dsszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tdmogatd elbzetes szakértdi vélemény kiallitasara
Jjanuar 18. napjig nem keriil sor és amennyiben a sziilé szeretné, hogy gyermeke még egy évig 6vodai
ellatasban részesiiljon, akkor a sziilonek kérelmet kell benyujtania a Hivatalhoz a térvényi hataridén
beliil, vagyis legkésobb januar 18-a éjfélig.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a korméanyhivatal a sziilé
kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elbtt
megkezdje tankGtelezettségének teljesitését. (Nkt. 45. § (2))

S. A sziilok jogai és kitelességei

A s7iil6 joga az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

Beiratkozaskor minden sziilé megkapja az évoda hazirendjét, melyet alairaséval igazol.
Az 6voda vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tdjékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az
intézmény pedagodgiai programjat.

A s7iil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magatartasardl érdemi tajékoztatast, a neveléshez tandcsokat,
segitséget kapjon.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke 6vodaba
jaratasdhoz — a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold tdrvényben meghatarozottak
szerint — anyagi tAmogatast kapjon.

A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a pedagdgiai szakszolgalat vizsgalatin, tovabba
biztositsa gyermekének az &vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald
reszvételt, ha a tanul6val foglalkozd pedagbgusok kezdeményezésére, a nevelétestiilet erre javaslatot
tesz.

A jegyz0 kotelezheti a sziilt, hogy a fentickben meghatarozott kételezettségének eleget tegyen.

A sziilét megilleti a kozérdekil igényérvényesités joga.

A sziild az intézmény vezet6jének, vagy pedagdgusanak hozzajarulasa esetén a foglalkozésokon részt
vehet.

A sziilkkel az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkdlesi nevelésérdl.

Biztositsa gyermeke szdmara az évodai nevelésben vald részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.
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Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal.

Elésegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az Gvodaba, a kdzosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az dvoda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltésagat és jogait.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

5.1. Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziil6k részérol

A sziilok és a pedagégusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasa, az dvoda szabdlyzatainak,
pedagogiai programjanak és a gyermekek tevékenységének megismerésére lehetdség nyilik az alabbi
esetekben és modon:
o sziildi értekezleten,
nyilt napokon, jatsz6délutanon,
nyilvanos linnepélyeken,
fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,
faligjsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil,
sziilok képviseldjének részvétele Gtjan nevelési értekezletekrol,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran,
sziil6i értekezleteken: (évnyito, évzard, 8szi, beiskolazast segitd, stb.),
e-mailen.
Az 1j gyerekek sziileit a nevelési év megkezdése el6tt az 6voda vezetdje tajékoztatja.
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A sziildk az dvoda rend;jérél, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

6. A sziil6i szervezet

6.1. Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata

Az 6vodaban a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
k6zosséget hozhatnak 1étre.

Az 6vodaigazgatd és a sziilok szervezetének képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat az
6vodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziilok képviseldjével az dvodaigazgatoja tart kapesolatot.

A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatarozott idSben legalabb félévente vagy sziikség esetén
megbeszélést tartanak, ahol az 6vodaigazgatdja tajékoztatast ad az 6vodaban folyd nevelésrél és a
gyerekeket érint6 kérdésekrol.

A sziiléi szervezet képviseldje megallapodasairdl tajékoztatja a neveld testiiletet, a gyerekeket érintd
kérdésekben tajékoztatast kérhet.

A szervezet feladata:

o segitse az intézmény hatékony mitkédését,
tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
megallapitasairdl tdjékoztassa a nevelbtestiiletet és a fenntartot,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az 6voda
vezetdjétdl,
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o az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje a nevelbtestiileti értekezleten tanacskozasi
joggal vehet részt,
o javaslatot tegyen az intézmény iranyitdsat érint, valamint a vezetd személyével kapcsolatos
kérdésekben.
A neveldtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges
informacidhoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A sziilék szervezte dont:
o sajat mitkodési rendjérol,
o munkatervének elfogadasardl,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6k k6z6ssége véleményt nyilvéanithat:
az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a pedagdgiai program elfogadasakor,
hézirend elfogadasakor,
szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasakor,
intézményi munkaterv elfogadasakor,
hit és vallasoktatas megszervezésekor,
az intézmény és a szervezet kozotti kapesolattartds médjardl,
az iinnepélyek, megemlékezések szervezésérol,
a sziil6ket anyagilag is érint® kérdésekrol,
a sziiloi értekezlet témajardl és napirendjérol,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol,
fenntartdi igény esetén, a vezetdi palyazat benyujtasanal,
ovodapedagogusok tanfeliigyeleti ellendrzésekor,
a sziiloket érintd kérdésekrol.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
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6.2. A vezetdk és az 6vodai Sziiléi Szervezet koztti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetdje felel az ovodai szilGi szervezettel valo megfelel
egyiittmiikodésert.

A vezetdk feladata az dvodai szil6i szervezet jogainak gyakorldsihoz sziikséges:

o informdcios bdzis megaddsa (az informdcié bdzis megaddsa alatt kell érteni valamennyi
nyilvdnos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzdférésének
biztosttdsat, illetve meghatdrozott dokumentumok kbzvetlen rendelkezésre bocsdtdsdt.
Kézvetleniil rendelkezésre kell bocsdtani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
Ovodai szilGi  szervezet pl. véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogainak
gyakorldsahoz sziikségesek),

o Ovodan belill megfeleld helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

6.3. Az 6vodai sziildi szervezet és a vezet6k kapcsolattartasi formai
o szobeli, személyes megbeszélés,
o értekezletek,
o irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban,
o dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

6.4. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje
A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet
® az Gvodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumokat a sziiléi szervezetnek tgy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésére alljon a véleményalkotasra,
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e amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikoédik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyé hit — és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasardl. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot biztositani kell.

7. Az 6voda kiilsé kapesolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
o egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o fenntartdval,
e mas oktatasi intézményekkel, bolesddével,
e az intézményt timogato szervezetekkel,
o gyermekjoléti szolgalattal,
o pedagogiai szakszolgdlattal, tanuldsi képességet vizsgdlo rehabilitdcics bizottsdg és szolgdltato
kozponttal,
o egészségligyi szolgalattal,
o egyeb kozdsségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
e a kertilet egyéb lakoival,
Pedagdgiai Oktatasi K&zponttal,
Oktatési Hivatallal,
alapitvannyal,
egyhazzal.
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7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas
7.1.1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény a fenntartéval folyamatos kapcsolatot tart fent.
A kapcsolattartas teriiletei:

o intézmény pénziigyi gazdalkodési tevékenysége, (koltségvetés, koltségtérités, szocidlisan

adhat6 kedvezmények stb.),

o intézmény atszervezése, megsziintetése,

o intézmény tevékenységi kdrének modositasa,

o az intézmény ellendrzése:

o gazdalkodasi, mikédési, térvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folytatott gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,
a gyermek balesetek megel6zése érdekében tett intézkedések,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése tekintetében.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata kiterjed az intézményi SZMSZ és a pedagdgiai program
ellenorzésére.

A fenntartéval kapcsolattartas formai:
o szobeli tijékoztatas,

irasbeli beszamold,

egyeztetd targyalas, értekezlet, gyiilés,

fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele/ annak végrehajtasa céljabol/,

specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységhez kapcsoléddan.
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7.1.2. Mas intézményekkel valo kapcsolat

A kapcsolatok lehetnek
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o szakmali,

o kulturalis,

o sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolattartas formai:

o rendezvények, latogatasok,

o versenyek.
Az 6voda vezetbje és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent az évoda kérzetéhez tartozd
bélcséde vezetdjével és a gondozonbivel, az altalanos iskola igazgatdjaval és tanitdival.

Minden év elején kiilon megallapodasban rogzitik a kapcesolattartas rendjét.
Meghatarozasra keriil a bolcsddések, iskolasok latogatasa és az O6vodasok iskolai latogatisa is az
atmenet megkdnnyitésének érdekében.

7.1.3. Az intézményt tamogaté szervekkel valo kapcsolat

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapesolattartis kiemelt szempontjai:

o a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, és a tamogatéassal
megvaldsitandé elképzelésekrol, annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerilisége egyértelmiien megallapithat
legyen.

Az 6vodaigazgaté feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatét szerezzen, és azokat
megtartsa.

7.1.4. A Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegito szolgalattal, Gyamiigyi hivatallal valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, megsziintetése
érdekében
o a gyermekjoléti szolgalattal,
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kbzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
o esetmegbeszélés az intézmény részvételével,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezésével,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetbséget,
o eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

7.1.5.0vodai szocislis segit6 szolgaltatas

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyujt az 6vodaba jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak €s az 6voda pedagdgusainak.

Az 6vodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozOsségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

43



®a gyermeket a kordnak megfelelé nevelésbe és oktatasba val6 beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,
* a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 16vé konfliktus feloldasaban,
® prevencios eszkdzk alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
¢ a jelzérendszer miikodését.
Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az évodai szocialis segitd a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmiikddésben latja el.

7.1.6. Pedagogiai Szakszolgalattal, Tanulasi Képességet Vizsgalé Rehabiliticiés Bizottsag és
Szolgaltaté Kozponttal valé kapesolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzds segitése,
valamint tandcsadads nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja:
o vizsgdlat kérése,
o kolcsonds tdjékoztatds,
o esetmegbeszélés, konzultdcio,
o sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapesolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
o az iskolai alkalmassdg, felkésziiltség megallapitdsdra,
o a gyerekek Nevelési Tandcsadoban térténd fejlesztésére, foglalkozdsdra,
© az dvodaigazgatd konzultdcios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a vizsgdlatra
kildot, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megelézéen, illetve a pszichologus, Jfejlesztépedagigus, a
logopédus és 6vodapedagigusok jelzése alapjdn sziikség szerint.

7.1.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasira a kozosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik
meg.

7.1.8. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védénd és a fogorvos altal biztositott.
Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal, aki sziikség esetén barmikor hivhaté.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az dvoda kbzremiikodésével szervezett sziirdvizsgalatok:
o fogészati sziirés — félévente,
o egeészségligyi szirés (hajvizsgalat) — félévente,
o szemészeti szlirés - beiskolazas el6tt.

Foglalkozas - Egészségiigyi Szolgalat:
Az intézmény kozalkalmazottai kételesek részt venni munkéba &llasuk elétt az alkalmassagi

vizsgalaton — és azt kovetden alkalmassaguk lejartat megel5z6en.

7.1.9. Pedagogiai Oktatdsi Kozpont (POK)
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Kapcsolattarto: évodaigazgato
A kapcsolat tartalma: Az évodaigazgato kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdsi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovibbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa a kovetkezd teriileteken:
O a miiveltségteriileti és tantdrgygondozoi hdlozat mitkédtetése,
szaktandcsadoi kirendelés,
a pedagdgiai tdjékoztatdsi tevékenység,
taniigy-igazgatadsi tdjékoztatdsi tevékenység,
a pedagogiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferencick, tdjékoztatck szervezése,
a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsdt segitG szaktandcsadok bevondsa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktandcsadds,
POK munkatdrsak meghivdsa szakmai napjainkra.
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7.1.10. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarté: évodaigazgato és a kuratérium elndke.

A kapcsolat tartalma: az alapitvany munkéjarél folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a sziili
kbzOsséget.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

7.1.11. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az egyhazak képviselSivel az 6vodaigazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal Gsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az Nkt.
Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak
altal nyujtott hittan, szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszk6z0ket.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolisa

EMMI rendelet 4. § (1) j)

Kézépiiletek lobogozasa
132/2000 (VIL.14.) Korm. rendelet;

A nemzeti lobogét a kdzintézmények homlokzatan, vagy elétte allandodan kitiizve kell tartani.

A Kkoznevelési intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatdn, tovabba a kozintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriilnek meghatarozasra.

Az tnnepé€lyek megemlékezések pontos idépontjat, és a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6soket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyoményapolds az intézmény minden dolgozéjanak, és ellatottjanak a feladata. A

hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megbrzése &s
nbvelése.

45



A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelGtestillet feladata, mely tagjai kozremiikdése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkézei:
o linnepségek, rendezvények,
o versenyek: kulturalis és sport,
o T1jsagok, kiadvanyok, mint egyéb eszk6zok.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyerekek linnepi viseletével,
az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelképe:

e
) Goe

A logo megjelenitésének formai:

o leveleken,

o meghivékon,

o polon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds Ovodai eseményeken a logéval ellatott polé viselését
szorgalmazzuk.

Unnepek, néphagyoméanyokhoz kapcsolédé iinnepek, jeles napok 6vodai szinten:
o 0Oszi iinnepkoérok: betakaritashoz kapcsolddé jeles napok, id6jarasjéslé napok,
o téli innepkorok: Mikulas, karacsonyi el6késziiletek, farsang, 1d6jarasjoslé napok,
o tavaszi innepkorok: husvéti elkésziiletek, piinkosdi szokasok, hagyomanyok megismertetése.
Egyéb tiinnepek, rendezvények:
o Allatok vilagnapja,
Viz vilagnapja,
F6ld napja,
Anyék napja,
Madarak és fak napija,
ovizaré kerti tinnep.

O O O O O

Csoport szinten sziiletésnapok, az Ovodapedagogusok altal kivalasztott, a fejlodést eldsegitd
tevékenységek korét bovitd helyi és ovodai adottsagokhoz, lehetdségekhez alkalmazkodd egyéb
vilagnapok, néphagyomanyok, nemzeti iinnepek.

9. Vagvonvédelem, munkavédelem

Az 6voda minden dolgozdja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzésért,
az energia felhasznalasaval valo takarékossagért,
tliz és baleset védelmi szabalyok betartasaért,
munkavédelmi szabalyok betartasaért,
leltar felelsséggel tartozik.

0O O O 0O

Az ovoda dolgozdinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményeinek rendeltetésszerti
hasznalata.
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A fénymasol6 hasznalata engedélyhez kotott.

Nem 6vodai célra csak az 6vodaigazgaté engedélyével lehet igénybe venni a helyiségeket.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd irasbeli engedélyével
lehet.

Az 6voda vagyonvédelme érdekében a fenntartd az intézményt riasztérendszerrel latta el. Az évoda
nyitasaval, zarasaval megbizott személyek sajat belépési koddal rendelkeznek, annak titokban tartasira
aldirasukkal kotelezik magukat. A kulcskezelésre vonatkozé szabalyok betartdsat aldirasukkal
biztositjak.

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirasait. Eldirja a vezetd, a dolgozok, a
tanuldk feladatait. Meghatérozza a tlizvédelmi szaktevékenységet ellato szervezet nevét, a létesités és
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek és a 1étesitmény tiizveszélyességi besorolasat, a Tiizriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsig, munkaegészségiigy elbirasait.
Elbirja a vezetd, a dolgozdk, és a tanuldk feladatait. Meghatarozza a munkabiztonsagi, valamint a
munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd szervezetek nevét, a munkavégzés éltalanos és egyedi
szabalyait, a dolgoz6i és tanuléi baleset esetén a jegyzékonyvek készitésének elbirasait, a
védBeszk6zdk juttatasi rendjét, az orvosi alkalmassagi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatisok
rend;jét.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

EMMI rendelet 4. § (1) n), (2) f)

Az 6voda minden dolgozéja kételes az ltala érintett rendkiviili eseményt az intézmény vezetdjének
jelenteni.

Minden rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedésekrdl az 6voda vezetdje rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartdt, az érintett hatdsagokat, és a sziilket.
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyerekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénésen:
® atiz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado6,
egy¢b veszélyes helyzet, ill. a neveldmunkat mas modon akadalyozo nehezitd kriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérsl,
aminek idejérél az 6vodaigazgaté dont a vezetd hatésdg informaciéi alapjan. Az 6vodaigazgat6
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Ideiglenes elhelyezés a szomszédos Viranyos Altaldnos Iskoldban torténik.

Baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni.

Egyeb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az dvodaigazgaté a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

11. Belépés és benntartézkodas a jogviszonyban nem allok részére
EMMI rendelet 4. § (1) c) és (4)
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
o killon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
o a gyermek ¢érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tavozésahoz sziikséges,
o a gyermek tdvozasakor a gyermek &vodapedagbgustol vald atvételéhez,
atéltdztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

e kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatrozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

o az intézményben hivatalos tigyet intéz8k,

o minden mas személy.

A kiildn engedélyt az 6voda vezetjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o asziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre vals érkezéskor,
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az o6vodaigazgatéval, vagy az oOvodaigazgaté-helyettessel torténd elSzetes egyeztetés alapjan
léphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az 6vodaban:

logopédus,

Pedagogiai Szolgaltaté munkatarsa,

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,

fenntarto képviseldje,

egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, Katasztrofavédelem stb.),

gyermekrendezvények eléadoi,

rendezvényeken résztvevok,

egy¢eb kiils6 személyek.

VVVVVVVY

A benntartézkodasuk szabdlyai:
> az érkezés és tavozas jelzése az Gvoda vezetdjének, vagy helyettesének,
> az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartésa,
> az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartésa,
» az intézmény védd-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartasa).

Az ajt6 zarasat kdvetden a csengetésre ajtot nyit6 dajka a belépdket az évodatitkarhoz kiséri (az ajtét 9
6rétol zarva kell tartani).

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az Gvodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az intézményben.

Az O6vodatitkdrnak feladatkorét meghaladd {iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodaigazgatonak jelenteni kell.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi, tanfeliigyeleti, mindsitéi és egyéb hivatalos latogatds az
6vodaigazgatdval tértént egyeztetés utan torténik.

Az Ovodai csoportok és a foglalkozasok latogatdsat més személyek részére az 6vodaigazgato
engedélyezi.
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12. Elektronikus titon eléallitott papiralapi nvomtatvanyok
EMMI rendelet 4. § (1) r) s); 87. §

[ 4

Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus vton eldllitott papiralapii nyomtatvdnyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabdlyzat célja:

Az intézmény miikodése sordn keletkezG iratok elektronikus ton torténd létrehozdsdnak,
archivdldsdnak, tovdbbitasdnak, valamint az elektronikus dton érkezé iratok kezelésének,
megorzésének szabdlyzdsa.

A szabdlyzat személyi hatdlya:

A szabdlyzat minden dolgozo szamdra kotelezd érvényi, aki munkdja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informdcickat tartalmaz az
intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma szolgdlati titok!

A szabdlyzat betartdsdnak ellendrzése:

A szabdlyzat betartdsdnak ellendrzése az dvodaigazgatd feladata, melyet rendszeres idékozéonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtdsa elGzetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabdlyzat targyi hatdlya:

o kiterjed a védelmet élvezq iratok teljes kirére, felmeriilésiik és feldolgozdsi helyiiktdl, idejiikt 51
és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentdcidira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentdciora (fejlesztési, szervezési,
programozdasi, tizemeltetési),

o kiterjed a rendszer- és felhaszndloi programokra,
kiterjed az adatok felhasznaldsdra vonatkozé utasitdsokra,
kiterjed az adathordozok taroldsdra, felhaszndldsdra.

Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozéokkel torténik. Az elektronikus vton keletkezett
iratnak szamitdstechnikai eszkdzokon torténd taroldsa fajlokban toriénik.

Az elektronikus viton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatdt ki kell nyomtatni, el kell ldtni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vdrhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos tton érkezett volna.
Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tintetni az e-mail feladdjat, az
érkezés idopontjdt, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni, valamint papir
alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus viton elkiildott irat megérkezésérdl lehetGség szevint igazoldst kell kérni! Az igazoldsrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivdlds, biztonsdgi mentések
Az archivdlds, biztonsdgi gyorsmentés USB adattdroldkra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra
torténnek az archivdldsok.

12.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
12.1 1. Nyomdai viton eléallitott nyomtatvanyok
o Felvételi és elojegyzési naplo,
e Ovodai térzskonyv,
e Ovodai szakvélemény

12.1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok

e Ovodai csoportnapld,
e  Felvételi és mulasztasi napld.

12.2. Hitelesités rendje

* anyomtatvany egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl 4l
e az els6 oldalon szerepel
o intézmény neve,
o intézmény cime,
o OM azonositodja,
* a nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az Ovodaigazgatd aldirasaval és
korbélyegzodjének lenyomatéval torténik,
®* a nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolsdé napjan az dvodaigazgatd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

12.2.1. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelose: 6vodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen sziikséges
tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a trvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrdl €s a selejtezésrol jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles megérizni.

13. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni
EMMI rendelet 4. § (1) u)

13.1. A munkiba jarassal kapesolatos utazisi kéltségtérités
A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3. § (2)
A munkadltaté kételes a munkavallalonak megtériteni a munkéba jarast szolgalé bérlettel vagy teljes
ari menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at:
o ha orszagos kozforgalmu vasut 2. osztalyan utazik;
o ha helykozi dijszabassal kozleked6 tdvolsagi autdbuszon utazik.

13.2. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi I torvény a munka torvénykonyvérdsl
128. § A munkavéllalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabol -

fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelelé idépontban kell
kiadni.
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130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon tul -
fizetés nelkiili szabadsdg jar a gyermek tizedik életéve betSltéséig, a gyermekgondozasi segély
folyositasanak tartama alatt.
131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - elérelathatélag harminc napot meghaladé -
szem€lyes apolasa céljabol az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartés 4polast és annak indokoltsagat az apolésra szorul6 személy kezel8orvosa igazolja.
133. § (1) A munkavéllalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal korabban
irasban kételes bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjel5lt id6pontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére iranyulé jognyilatkozat k6zlését6l szamitott harmincadik napon sziinik
meg.

13.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az évoda rendeltetés szerinti miikGdését nem zavarja, az dvodaigazgatoval kotott bérleti
szerzOdés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartdsa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziiléi szervezet
véleményének kikérése sziikséges.

13.4. Dokumentacio nyilvanossagra hozatala

o az 6voda pedagdgiai programjat oly moédon koteles elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék,

o a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyéban, a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni,

o az SZMSZ-t, a hazirendet az évoda honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokasos médon
nyilvanossagra kell hozni,

o a hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni,

o az intézmény szakmai ellenérzés megéllapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény honlapjan sziikséges
kézzétenni,

o az Ovodaigazgaté i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatasi intézmény
honlapjén, ennek hidnyaban, a helyben szokasos modon (intézményi falitjsag) nyilvanossagra
kell hozni.

13.4.1. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztaté szervek felé
Nkt. 42. § (1); Mt. 8. § (3)-(4)

o ameédiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult,

o anyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartéval,

o az intézmény vezetbje hozzdjarulhat az intézmény koézalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasdhoz, amennyiben az, az intézmény j6 himevét erdsiti, s a pedagégus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

13.5. Jegyzékonyv, emlékeztetd
13.5.1. Jegyzokonyv késziil

o értekezleten,
o megbeszélésen,
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o vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete vagy vezet6je hatdrozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz, amelynek a folyamata
is fontos, €és minden szé jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelbtestiileti értekezletek,
szabalyzatok elfogadésa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

13.5.2. Feljegyzés, emlékezteto késziil

o megbeszélésen,

o tréningeken,

o és minden olyan dsszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megdrokitését;
Tartalmazza a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hatariddket.

13.6. Dontések, hatirozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti déntések

o minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes kbzalkalmazottjat érinti.
Nevel6testiileti dontések

o melyek a nevel6 — oktatd munkara vonatkoznak.

13.6.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatdrozatot hozé testiilet létszdmanak 75%-dnak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatérozathozatalhoz 100%-o ir eld.

13.6.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban
o nyilt, vagy titkos szavazassal,
o a szavazas menetének elfogadasa,
o aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése.

13.7. KIR adatszolgaltatas
Nkt. 41. § (1), (4)

A koOznevelési intézmény koételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a kdznevelés
informéacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
o Felel6s: 6vodaigazgatd
A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama
o felelds: ovodatitkar
Sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
o felelds: 6vodapedagogus
A gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
o felelés: 6vodapedagégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
o felel6s: 6vodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o felelds: ovodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o felelds: 6vodapedagégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
o felelés: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztépedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
o felelés: 6vodapedagogus és/vagy munkavédelmi felelés
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A gyermek, oktatdsi azonosito szama,
o felelds: 6vodatitkar

13.8. Egyéni fejlodés nyomon kiovetése
EMMI rendelet 63. § (1)

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti és legalabb félévente frasban
rogziti. RGgziteni kell a gyermek fejlodését szolgalé intézkedéseket, megéllapitasokat, javaslatokat is.
A gyermek fejlédésérol a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodankban ezt a célt szolgalja a minden gyermekrol kiilon vezetett fejlédési napld, mely tartalmazza:
O az anamnézist
Korosztalyra lebontva:
o amozgasfejlettséget,
finommotoros koordinacidjanak fejlettségét,
a téri tajékozottsagot,
a testséma fejlettségét,
a szocidlis fejlettséget,
az értelmi fejlettséget,
nyelvi kifejez6készséget,
o ajaték és munkavégzést (Porkolabné dr. Balogh Katalin nyoman).
Félévenként csatolva:
o a gyermek emberabrazoldsat
A s7iil6k az egyéni fejlodési naploba betekintést fogaddérak alkalmaval nyerhetnek.

O O O 0O 0O O

13.9. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4. § (14)

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kozé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
o atlag feletti ltalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
felkeltheté benne a feladat iranti elkdtelezettség és erds motivacio.

Ovodapedagégus kiemelt feladata az 6vodai élet soran:
o a gyermek tehetségének gondozisa,
o kreativitasanak fejlesztése,
o a szuld folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:
o atanacsadas,
o a palyaorientacid,
o alehetOségek, az informacidk személyre szabott megmutatésa a tehetséges fiataloknak.

A Tehetségpontok 6sszegytijtik és tematizalva ajanljak fel az orszag és a hatéron tdli térség minden
tehetséggondozéssal foglalkozo szervezetének a szolgaltatasait.

Ezen tlmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedéen tehetséges
fiataljait és eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informécidkat a Tehetségpontok orszagos
halozatéba és ezaltal, a t6bbi Tehetségponthoz.

13.10. Vagyonnyilatkozati kitelezettség
2007. évi CLIL térvény 1. § (1),2.8§a) 3. §ésb) 3. §c) 4. § a)

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség a vezetd beosztast betSltdk részére, és aki feladatai ellatasa soran
pénzeszk6zokért felel.
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13.11. ()vodapedagégusokhoz keriilé informatikai eszk6zok

o az 6voda konyvtarabol munkéjahoz szikséges szakkonyveket kikSlesondzheti, az erre szolgald
flizetben felirja a nevét, kélcsdnzés datumat, a szakkdnyv cimét és leltari szamat,

o aszakkdnyv visszaadasat datummal és alairdséval igazolja - legkés6bb az azt kdvets egy hénap
leteltével kételes visszahozni,

o informatikai eszkdzdket szakmai munkavégzésre, eldadas tartiséra, szakmai anyag készitésére
6vodaigazgatd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja,

o az 6vodaigazgaté irasbeli engedélye alapjan, meghatirozott ideig az évoda épiiletébdl is
kiviheti.
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Legitimicids és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositéja: 034488

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Ko6zosség, a Zugliget Ovoda SZMSZ-ér1 tdjékoztatast kapott, megismerte &s
ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember hé 11. napjan
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k.

A Sziil6i Kozosség elnske

A Kozalkalmazotti Tanédcs a Zugliget Ovoda SZMSZ-érdl tdjékoztatast kapott, megismerte
és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.

N Toros Ko -
Kozalkalmazotti tandcs elnoke

A Zugliget Ovoda nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotisiban, az alkalmazotti
kdz0sség az SZMSZ-r6] tajékoztatast kapott, megismerte ¢s ellenvetést nem fogalmazott
meg.
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Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.
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Az intézmény felel6s igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a Zugliget Ovoda mitkodését
meghatdrozé Szervezeti és Miikodési Szabélyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartéra vonatkozéan az elfogadott éves koltségvetésen tiil, tobbletkoltséget nem
igényel.

Kelt: Budapest Heg}’“‘i@{&??«% }_()3,11, / . /
/ \_,:_1‘.\:-1- e ;

| = _4 y & ()vodafg{izgaté
A Zugliget Ovoda Szervezgtigs-Miikodési Szabalyzata
Ervényes: a fenntart6i jovaliagyast kvetden, visszavondsig, ezzel egy id6ben hatalyét veszti

az 4/2022. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikdési Szabélyzat.

55



Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil Jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt médositést az igazgatékhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotésinak szabdlyaival

Megtalalhato:
Dokumentum jellege: Nyilvanos Az évoda honlapj4n és az
ovodaigazgatéi irodaban

Hatalyos: : a fenntart6i jovahagyast kévetéen

Verziészam: 1/2023 Iktatészam: K/320/2023

Fenntartoi Jovahagyas

A Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit jévahagydsra a fenntarté
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzatnak megkiildte.

A Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabailyzatit a fenntart6 jévahagyta.
Kelt: Budapest Hegyvidék,

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

Fenntart6

Ph.
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