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1. BEVEZETO

E szabdlyzat hatdrozza meg a kdzoktatdsi intézmény m(ikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket.

A nemzeti koznevelésrél sz4lé6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatdsi intézmény

mUikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Mlkodési Szabalyzat (a
tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

1.1

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2012. évi CXXI. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvénymaodositasrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban EMMI rendelet)

229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szold térvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarél (tovabbiakban:
Amr.)

2012. évi I. torvény a munka torvénykdnyvérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének &ltalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
222/2020. (V.22.) Korm. rendelet a vészhelyzet sordan az egyes pedagdgus mindsitési eljarasok
lefolytatasardl és a orszagos szakmai-ellen6rzésekrol

2007. évi CLIIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi rekldamtevékenység alapvet6 feltételeirdl

62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szdld 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben toérténd végrehajtasardl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgaroél, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé
ellenérzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi
eljarasrol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald koézrem(ikodés
feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatérdl és véleményezésérdl
sz0l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaligyi ellatasrdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati feladatairdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az azonositd kodok
hasznalatardl

1992. évi LXI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarodl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl

Egyes kbznevelést érintd térvények mddositasardl szolé 2021. évi LIL. torvény

A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme érdekében
egyes térvények modositasardl szolé 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. térvény (Eltv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szdl6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran
elrendelt mlkodési rendjérdl



e 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl

e 2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl

e 40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és
m(ikodésének szabalyairdl

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaddrol és az esélyegyenlOség eldmozditasarol

Szabalyoz6 dokumentumok:

e Az intézmény hatdlyos alapitd okirata
e NevelGtestileti hatarozatok
e VezetGi utasitasok

Az bdvoda m(ikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo Utmutatasok (Oktatasi Hivatal):
» A sajatos nevelési igény(i gyermek nevelésének iranyelve
e Utmutatd a pedagdgus mindsitési rendszeréhez
o Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikényv dvodak szamara
o Osszevont tanfeliigyeleti kézikényv

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.2.1 A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, milkodésének belsé rendjét, az Ovoda kuls6 és belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kbéznevelési intézményben. Az dvodai pedagdgiai program megvaldsitasanak tamogatasa, a
szervezet felépitésének, iranyitasi és egyuttmilkodési strukturajanak, valamint a feladatok célszer(i és
eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozas.

1.2.3 Az intézmény jogszer(i miikédését szabalyozé alapdokumentumok kére

e  Pedagdgiai program
e  Szervezeti és miikddési szabalyzat
e  Hazirend

1.2.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miUikédési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban alld
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényld. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkl,
hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kulsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira
(tertleti hataly).

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

1.3. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miik6désébol fakado- szabalyozasok

1.3.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetéjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és
ahhoz kapcsoldédd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti
rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba
mikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.



2. A KOZNEVELESI INTEZMENY -

2.1 A koznevelési intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve:
Az intézmény székhelye és telephelye:
Az intézmény jogallasa:
Alapité szerv neve és cime:
Alapit6 szerv neve:
Alapitd szerv cime:
Alapitas éve:
Az alapito jogutodja:

KOLTSEGVETESI SZERV

KIMBI OVODA
1121 Budapest XII. kerilet Tallya u. 22.
0nallé jogi személy

Budapest Févaros XII. kertleti Tanacs VB.
Budapest XII. Bosz6rményi Ut 23-25.
1982

Budapest Foévaros XII. kerilet Hegyvidéki
Onkormanyzat

(1126 Budapest, Bészérményi Ut 23-25.)

A kdznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv (fenntartd) elnevezése
és cime: Budapest XII. kerllet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 1126 Budapest, Boszérmény Ut

23-25.
Alapit6 Okirat kelte és szama:
Szakagazati besorolas:

2.2 A koltségvetési szerv tevékenysége

2022.06.09. VIII,/254/5/2022.
851020 Ovodai nevelés

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kilénésen az utolsé évében az
iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételét6l szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen,
fovarosi kerlletben, vagy ha a felvételi koOrzet tobb teleplilésen taldlhatd, az érintett
telepliléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
Az Ovodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6, valamint a pszichés fejlédés
zavarabol ered6 nevelési, tanuldsi folyamatot elGsegité fejleszté pedagogiai foglalkozasok
szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete, taplalék allergids ellatasa
biztositott.
Az intézmény ellatja az olyan ép értelm( sajatos nevelési igényl gyermekek integralt évodai
nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

> érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek

> érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek

> beszédfogyatékos gyermek

> egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek

> autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasan belll a tehetséggondozast.

A neveldmunka az o6vodaban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a

nevelGtestilet fogadja el és az O&vodaigazgatd hagyja jova. A pedagdgiai program azon
rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybll a fenntartdora, a miikodtetére tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a mlkodtet6 egyetértése szlikséges.

2.3 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Kormanyzati

A Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatasaval
091110 Osszefliggd feladatokat is magaban foglaldé évodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: évodai nevelésben részt vevé gyermekek létszama targyév
oktober 1-jén (f6)

Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének, ellatasanak

091120 szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, elldtds mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény, mint koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.




3. A KOZNEVELESI INTEZMENY, MINT KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI
RENDJE

3.1 A koéznevelési intézmény jellemzéi

A koznevelési intézmény tipusa: dévoda
Alapfeladata: ovodai nevelés
Az intézmény OM azonositéja: 034501

Az 6vodai csoportok szama: 7 (hét)

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 160 f6

3.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi

jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII. térvény, 2012. évi I.
torvény a munka torvénykoényvérdl, tovabba a pedagdgusok elémeneteli
kézalkalmazotti jogviszony | rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIIL. évi
torvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet

3.3 A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
3.3.1 A palyaztatas

Az 6vodaigazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

A palyazati eljaras elOkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

A palyazati felhivast a személyligyi kozpont internetes oldalan és a helyben szokdsos modon sziikséges
megjelentetni.

3.3.2 A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredményének nyilvanossagra hozatala

A helyben szokasos modon, a fenntarto és az intézmény honlapjan.
3.3.3 Az dvodaigazgatéi megbizas

A koltségvetési szerv vezet6jét a Budapest F8varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testlilete bizza meg 5 éves id6tartamra palyazat alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest F&varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisels-
testlilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetGje felett az egyéb munkaltatéi jogokat (2011.éviCLXXXIX.
térvény 19.8 b pont) a Budapest F8varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

A megbizassal kapcsolatban, doéntés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti k6zdsségének a
véleményét.

Az 6vodaigazgaté magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Amennyiben az O¢vodaigazgatd vezet6i megbizatdsa barmely okbdol megszlinik, az Uj dvodaigazgatd
megbizasaig az dévodaigazgatoi feladatokat az Ovodaigazgatd-helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok
elémeneteli rendszerr6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szdélé 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

3.3.4  Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség

Az bvodaigazgato az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szél6 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint bet6ltétt munkakére és feladatkore alapjan sajat
magara és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kilén-
kildn boritékban kell elhelyezni és &tadni a Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.
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4. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Onalldan miikéds, elirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabél teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A fenntarté a koltségvetési szerv pénzligyi, szamviteli, munkaligyi feladatainak elldtdsdra a Budapest
Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatéat jelsli ki (réviden: GESZ), mint
onalléan m(ikodd és gazdalkodd koltségvetési szervet.

Addszama: 15512026-2-43

Az dévoda fliggetlen bels6 ellenérzését a Képvisel§-testilet dontése alapjan (KépviselS-testllet 120/2017.
(VI.29.) Kt. szamu hatdrozata) a Budapest Févaros XII. kerllet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a
jegyz6 altal, az intézmény vezet6jének egyetértésével kiadott Belsd ellenbrzési kézikonyv elbirdsa szerint.

Az éplilet-karbantartasi feladatok elldtdsdra a Budapest XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat a
Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

4.1 Az intézményi feladat ellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon az Alapitd tulajdona.

Az Alapité az intézmény kizardélagos hasznalatdba adja az ingatlan-nyilvantartasban:

Ingatlan-nyilvantartasi szama: 2349.sz tulajdoni lapon, 8666/33 hrsz. - természetben a 1121 Budapest
Tallya u. 22. sz. alatt taldlhato ingatlant, a rajta 1évé felépitménnyel egyiitt.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az intézmény
m(ikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitot illetik meg.

4.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koOznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasaral.

A fenntartdsi, m(kodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a XII.
kerllet Hegyvidéki Onkormégyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ) valamint az 6voda kozdtt meglévd
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.3 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan miikodd kéltségvetési
szerv. A feladatellatdas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) szlikségletet,

e miUikodéshez szlikséges dologi kiadasokat,

< feladatellatdas kapcsan felmertlé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Az intézmény vezet6jének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a
kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az ovoda vezetbje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o  kotelezettségvallalasra az 6vodatitkar és a vezetd altal meghatadrozott mas személy jogosult.

e Ellenjegyzésre az egyittm(ikodési megallapodasban megjel6lt személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval
élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

o A feladatelldtdas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

4.4 A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallalni,
mely medfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra
lebontott elGirdanyzat-felhasznalasi Gtemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallaldonak meg kell
gy6zddnie arrél, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
< az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehet6séget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénzigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethet6ek-e az elGiranyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az

ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

4.5 Az éves koltségvetés tervezése
A fenntartdé meghatalmazésaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalattal
vald egyuttmikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

o személyi juttatasokat,
e munkaadot terheld jarulékokat,
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dologi jellegd kiadasokat,

az Onkormanyzat altal folydsitott ellstasokat,
az ellatottak juttatdsait,

felhalmozés! kladdsokat,

miik&dési bevételeket,

altalanos forgalmi add bevételt,

tdmogatas éves dsszegét,

*  azintézmény létszamkeretét,

A fenti eliranyzatok kialakitadsdhoz a fenntartd dltal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot
szolgdltat a fenntarto és a GESZ részére.

4.6 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az elldtottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint Intézkedések foganatositdsa,

a fenntartd altal folydsitott elldtasok - étkezési dif és kedvezmények - megdllapitasat és a szikséges
iratok meglétét ellendrzi,

a felhalmozési kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eliranyzat médositas kezdeményezése,

a munkabér allegek kifizetésének és annak megtériiésének engedélyezése, nyilvantartasa,

a személyl juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hatariddre vald elvégzése,

“+ meghatarozott  elSirdnyzatokra a  rendeletekben  szabdlyozott ~modon  ellenjegyzett
kotelezettségvallalds tevése,

a kitelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazoldsa,

analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartds vezetése a kotott
felhasznaldsd normativ eldirdnyzatok felhasznalasard|

az atvett pénzeszkozok, palydzati dton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartdsa és
szadmlamasolatokkal valo alatdmasztasa

a GESZ elkésziti a sajat hatdskord és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi tervezeteket,
feleldsség a klemelt cimek el§irdnyzatainak betartasaért,

a beszerzési elirdnyzat felhasznalasdnak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,

az operativ mikodéshez szlikséges pénzeszkdzok biztositasa,

a palydzatokhoz szlkséges igazolasok beszerzése, a vonatkozd nyilatkozatok megtétele,

az atvett pénzeszkozok és palydzaton elnyert 6sszegek elkdlinitett kezelése,

a vagyonvédeleml| feladatokhoz kapcsolodé eszkdznyllvantartds vezetése, részvétel a leltdrozas és
selejtezés lebonyolitdsdban.

PLLLoee & SO

4.7 Az dvodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az dvodaigazgatd kdzvetien iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszkbz8k, anyagok, kényvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha, folydirat
stb. beszerzéselt intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdriddre elszamol, a vezetd
kotelezettségvallalasa utdn a GESZ felé is

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamatéban,

a személyi hasznalatba kiadott leltdri targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

kezell az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemonddsdval, az étkezési téritési dijak
rendezésével kapcsolatosan

nyilvantartast vezet a kedverményezettekrl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az
dvodaigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhaszndlési adatokat

vezeti a dolgozéknak juttatott védd/munkaruhak egyed| nyllvantartisat.

4.8 A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felljitdsi munkélatok a fenntartd hosszl tavh Otemterve alapjan kerdlnek végrehajtasra.

4.9 A koltségvetés végrehajtasara szolgdlé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A vezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szamlaszama: 12001008-01339248-00100003
Az Intézmény addszdma: 16918683-2-43

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altaldanos szabdlyok szerinti, az tndlld kéltségvetési szerv
afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az Egylttmiikddési Megallapodasban foglaltak szerint
torténik.

4.10 Az intézmény bélyegzdi

Hosszl - fejbélyegzé

KiMBI OVODA
Budapest Févéros
X, kerGleti
Onkormdnyzat
T/Fax: 375-2521

1121 Bp., Téllya u, 22.
OM: 034501
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l\r_!.,lu‘ OVODA szarvezell s Mikodasi Szabalyzat

Korbélyegzd

Hasznalatira jogosultak:

algazgatd

aigazgatd - helyettes
Ovodatitkar
A helyettesitési rend alapjan kijeldit személy, irdsba foglalt eseti megbizott személy (teljesitésigazolds,
utalvanyozas)

A bélyegzdk zarva tartdsa kotelezS. A kezelésikre vonatkozé eldirdsokat az adat- vagy/iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

4.11 Alairasi és kiadmanyozasi jogkor

Az Intézményben bdrmilyen terileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovdbb kiildhet3ségének é&s
irattdrazasanak engedélyezésére az Gvodaigazgatd jogosult. Kimend leveleket az dvodaigazgato irhatja ala.

Akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja, az azonnall intézkedést Igényld Uayiratok aldirdja
az ovodaigazgatd-helyettes,

4.12 Az 6vodaigazgatd kiadvanyozza az évoda egésze tekintetében

Az dvoda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

az 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasl és szakhatGsdgi szervek, a kdzponti dllamigazaatasi szervek terlleti szervel, valamint a
birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaitatol, kételezettségvallalasi és utalvanyozasl jogkorrel Gsszefilggl dontések iratait,
bvodai beszadmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az Intézményl kditségvetéseket és koltségvetésl beszdmolokat,

az elSiranyzat-modositdsokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyl és orszaggylilési képviseldk megkeresésével Bsszefiigal iratokat,

a rendszeres statisztikal jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK - A MUKODES RENDJE

5.1 Altalanos szabalyok

Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja, Nkt. 62.§ (5) - (6) és (8), és a Mtk. 103.§
(1) - (6), 6.8 (3) a), 135.8 (2) f) bekezdése alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni kell a miikddés rendjét, ezen
belil a gyermekek fogadadsanak (nyitvatartdsi) és a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6é intézmény.
5.2 Az 6vodai nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
a szlinetek id6tartamat
a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai Uinnepek meglinneplésének idépontjat
a nevelGtestuleti értekezletek id6pontjat
az elGre tervezhetd szilGi értekezletek, fogaddorak idépontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélklli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felligyeletérdl.
Reggel 8% és 16 6ra kozétt az dvodaigazgatd vagy helyettese az dvodaban tartdézkodik. Ennek hidnyaban
az 6vodaigazgatd ovodapedagdgust biz meg, aki felel6s az 6voda miikodési rendjéért.

5.3 A nyitva tartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezetok benntartézkodasanak rendje

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkili munkanapokra vonatkozik.

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkaszlineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.

Az intézmény szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartdsara (el6zetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetbje adhat engedélyt.

Rendezvények esetén az évodaigazgatd engedélyezheti a nyitvatartasi idét6l valo eltérést.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 6ratdl 18 oraig tart. Az ligyelet reggel 7-7.30-ig, délutan 17-18h-
ig tart.

A gyermeket az ovodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagoégusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld sziil6, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét
betoltott személy viheti el, igy, hogy jelzi az csoportban Iévo felnéttnek a gyermek elvitelét.

Az dévodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k - a hazirendben szabalyozottak szerint -
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkll az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 9°° - 15°° -ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az évoda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét
nevel6-oktatd munkat kdzvetlentl segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6voda lUzemeltetése a fenntartd altal elrendelt id6szakban, a nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zarva
tartas alatt a hivatalos Ugyek intézésére a fenntartd altal meghatarozott rendben kéthetente Ugyeletet kell
tartani.

A nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva
tartast megel6zden a szil6ket tajékoztatni kell.

A nyitvatartas rendjét, a tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

5.4 A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

5.4.1 Ovodaigazgaté vagy 6vodaigazgaté helyettes akadélyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Az O6vodaigazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakéri leirdsa, valamint az
ovoda bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Az 6vodaigazgato helyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az évodaigazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén az:
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- igazgatdi,
- igazgatd-helyettesi
feladatokat elldssak.

e Az 6vodaigazgatét annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato-helyettes helyettesiti.

e Amennyiben az évodaigazgatd vezet6i megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az Uj évodaigazgatd
megbizasaig az Ovodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd-helyettes latja el a fenntartd
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szoldé 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti déntése alapjan.

e Az Ovodaigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartéos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a
fenntartd altal térténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Ha egyértelm(ivé valik, hogy

e az ovodaigazgatd helyettese a szlikséges, Ovodaigazgato-helyettes feladatkérébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
ovodaigazgato-helyettesi feladatokat az Ovodaigazgaté altal megjeldlt személynek kell ellatnia.
Megbizas hidnyaban a Kozalkalmazotti tanacs elntke, tagja, szakmai munkak6zosség-vezetd, illetve a
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 6vodapedagdgus helyettesiti.

5.5 A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartézkoddsa a kovetkezék szerint
torténhet:

5.5.1  Kulén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és oOvodapedagogusnak felliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek dévodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak Ugyeletet.

5.5.2  Kulén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

e azintézményben hivatalos lgyet intézdk,

¢ minden mas személy.
A kulon engedélyt az 6vodaigazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy
dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e a szlldnek, gondvisel6nek a szulGi értekezletre vald érkezéskor, illetve

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

5.5.3 Az dvodaigazgatéval vagy az évodaigazgato-helyettessel torténd elbzetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az évodaban

Logopédus
Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa
Pedagdgiai Szolgaltaté munkatarsa
A fenntartd képviselGje
Egyéb hivatalos ellenOrzést végzd személy (Népegészségligy, Katasztrofavédelem stb.)
Gyermekrendezvények el6adoi
Rendezvényeken résztvevok
e  Egyéb kiilsé személyek
A benntartézkodasuk szabalyai:
e Az érkezés és tavozas jelzése az Ovodaigazgatonak vagy helyettesének, tavollétik esetén a
helyettesitési rendben kijeldlt személynek
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyok betartasa
e Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendék betartasa
e Az intézmény véds-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tiizvédelmi, NEBIH, bombariadé és
a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartasa)
e Az 6vodai csoportok latogatasat az dvodaigazgatd engedélyezi
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5.6 Az 6vodai felvétel rendje

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje

5.6.1 Ovodai felvétel, tvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodai jelentkezés idépontjat a kerulet Jegyzdje
irja ki.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és egészséges.

Az bvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betolti,
feltéve, hogy minden, keriletlinkben, lakdhellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
id6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitésre kerilt.

A gyermeket elsGsorban abba az d6vodaba kell felvenni, amelynek koérzetében lakik, illetve ahol szulGje
dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda, beleértve a kijel6lt 6vodat is kételes felvenni azt a gyermeket, aki az 6tédik életévét betolti. A
gyermek felvételét az évoda csak helyhidny miatt tagadhatja meg.

Az ovodai felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetdje dont.

Az 6voda kérzetét a fenntartd Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehet8ség. A Budapest Févaros XII. Kerileti Hegyvidéki
Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tértént felvételeket.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét idépont megjel6léssel jogosultsagot kapott,
és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az évoda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg kell
indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az dvoda elérte a létszamhatart, errdl irdsban értesiti a fenntarté 6nkormanyzatot.

Az o6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a gyermekek
tanlgyi nyilvantartasba kertilnek, fejlédésiiket mérjik, az eredményeket rogzitjiuk, személyiségi lapot vezetlink,
melyet a szll6 megtekinthet fogaddorak alkalmaval.

Ha a gyermek dévodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadé évoda értesitése alapjan az atvevd ovoda
feladata.

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dévodavezeté dont, a szulék és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével. A gyermekcsoport az azonos korU gyerekek egy
csoportba tortén6é beosztasaval keril kialakitdsra. Ennek medfeleléen intézményiinkben egy-egy csoportba
altalaban koézel azonos koru gyermekek jarnak, szikség szerint - a felvett gyerekek létszamatol és koratdl
fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor kerl.

Megsz(inik az évodai elhelyezése:

- ha a gyermeket masik évoda atvette

- ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Az a szll6, aki a nevelési év kezd6 napjatdl esedékes kotelez6 ovodai nevelésben vald részvétel alol
felmentést kér, adott év aprilis 15-ig nyujthatja be kérelmét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
térvény 8. § (2) bekezdésben meghatarozottak szerint.

Kulonds méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - Gjabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tédik életévét betdlti, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az dévodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
korilményei, sajatos helyzete indokolja.

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

A napi négy oéraban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek. Ha a gyermek az
ovodakotelezettségét a jovoben kulfoldon teljesiti, a szul6 elézetesen koteles értesiteni az Oktatasi Hivatalt és
az illetékes 6voda igazgatdjat.

5.7 Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

5.7.1 Fejlesztési, tanulasi folyamat

Ovodénkban a tanulds folyamatos, jelent8s részben utdnzasos, spontdn és szervezett tevékenység, amely a
személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem szlkll le az ismeretszerzésre, az egész dévodai nap
folyaman adddo helyzetekben, természetes és szimulalt kérnyezetben, kirandulasokon, az évodapedagdgus
altal kezdeményezett tevékenységi formakban, szervezeti és idokeretekben valosul meg.

A tanulas feltétele a gyermek cselekv6 aktivitdsa, a kozvetlen, sok érzékszervét foglalkoztatd tapasztalas,
felfedezés lehet6ségének biztositasa, kreativitdsanak erdsitése - ezt projekt alapu tervezéssel, tevékenységek
szervezésével is biztositjuk.

A heti rendben rogzitett tevékenységi formak jelentik az aznapi hangsulyt ebben a komplex tanulasi
folyamatban.

A tanulasi folyamat tervezésének alapjat a kulsé vildg tevékeny megismerése tevékenység témakoérei
képezik, és minden teriiletet feldlel (komplexitas).

A tanulasi folyamat szervezeti formai:
e  kotetlen kezdeményezés
o kotelezd - a heti rendben jelolt tevékenység
o fokozatosan névekvd id6tartamu (5-45') - csoportos foglalkozasok, beszélgetések, tevékenységek.
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A foglalkozasok a délelétti idészakban kerlilnek megtartdsra. Tervezésiket heti rendben rogzitjik, mely
tartalmazza a kapcsolddod jatékokat, fejlesztési, felzarkdztatasi, tehetséggondozasi feladatokat is.
A modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjdk meg céljaik elérése érdekében.

5.7.2 Az dvodas gyermek fejlédésének nyomon kévetése

Az dvoda a Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan koteles a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatokat
nyilvéntartani. Az évoda az EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az évodas gyermek értelmi, lelki,
szocialis és testi fejlédését folyamatosan nyomon koveti és a fejlédés eredményeit legalabb félévente irasban
rogziti.

A gyermek fejl6désérdl a szllét folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum - az évoda nevelGtestllete altal elfogadott formaban torténik.
A gyermekrol vezetett egyéni fejlédési naploba a szlil6k a fogadodrak alkalmaval betekintést nyerhetnek.

5.7.3  Mindennapos mozgas formai

¢ mindennapos frissité mozgas tevékenység 10-15 perc

e heti 2 kotelezé foglalkozas keretén bell:
o mozgas tevékenység
o gorkorcsolya az udvaron - 6szi, tavaszi idészakban, idGjarastdl fliggéen
o labboltozat erdsitd tevékenység rossz id6 esetén a csoportszobaban

Célunk a rendszeres mozgas tevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének edzése az egészséges
életmddra nevelése. Feladatunk a gyermekek természetes mozgasigényének kielégitése, mozgaskulturajuk,
életkoruknak megfelel6en mozgas jartassag, készség, képesség kialakitasa és fejlesztése a nagymozgasoktol a
finommotorikdig. Fontos a sporttal azon személyiségjegyek kialakitdasa mely a batorsagot, fegyelmezettséget,
kitartast, versenyszellemet fejleszti.

5.7.4  Onkéltséges tanfolyamok, szolgéltatésok szervezésének rendje

A szil6k kérését figyelembe véve az 6voda vezetGje engedélyezheti — aktiv fejlesztési idon tuli idében —
azon tanfolyamokat, szolgaltatdsokat, melyek az oOvoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik.

A szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra vald jelentkezés irdsban torténik, mellyel a szUlék a tanfolyam kéltségét is vallaljak.

A szll6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke felligyeletét a
tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt
az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek felligyeletérdl,

Az 6voda és a szolgaltatast nyljtd kozotti egylttmikodés feltételeit meghatarozd dokumentum elkészitése
az 6vodaigazgato feladata.

5.8 Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok

Az EMMI rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeirdl és egyes korlatairdl szabalyozza az 6vodai reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz6l6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlodéstiket karositja, kedvezétlendl befolyasolja, kiilonésen azaltal, hogy
e er0szakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy
e témajanak meghatarozé eleme az erészakos mddon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erGszakos, vagy szexualitast hangsulyozd
helyzetben mutat be.
Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
e az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
e a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, illetve
e az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
e az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formaban hozzdjarulast nyuajtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjel6lésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlenll 6sszefliggé megjelenitésére.

5.8.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, mddja csak az dvodaigazgatd irdsos engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban toérténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv
megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmd leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
- arekldmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
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Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz, masik példénya
atadasra kerul az engedélykéronek.
Az évodaigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

5.8.2 A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az 6vodaigazgato onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelGtestilet, valamint
- aszll6i kézbsség bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az 6vodaigazgato koteles:
e a pedagdgusoktal,
e a szlléktdl,
e a gyermekektdl
érkezd, az intézményben folyd rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

5.8.3 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

szObeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhatoé format, modot az 6vodaigazgatd altal kiadott engedély
hatdrozza meg.

Az intézményben készllt fotok és vided felvételek interneten, k6zdsségi portalon valé megjelentetése
kizérdlag a szereplGk/érintettek, illetve a gyermekek sziileinek, gondvisel6inek hozzajaruldsaval lehetséges.

5.8.4 Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérélapokat,
plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének. Szuld, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra a vezeté engedélye nélkl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozadsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A
vezetd, a dvodaigazgatd-helyettes és a csoportos 6vodapedagogusok kotelessége a hirdet6tablak - falidjsagok
rendszeres napi ellenérzése.

5.9 Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

5.9.1  Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a sajatos
nevelési igényl, a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden évodapedagdgus feladata, a munkat az dvodaigazgatd és a vezet6-helyettes
koordinalja (Nkt.69.§(2) bekezdés f pont), a gyermekvédelmi felelés segiti, feladatait munkakéri leirdsa
tartalmazza.

5.9.2 A szocialis tamogatds megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamugyi Igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Térvény 2003. évi IV. térvénnyel
tortént modositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé6 gyermekek utan, ha:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil,
o tartdésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,
o harom, vagy tobb gyermekes csaladban él,
o olyan csaladban él, amelyben a szll6 nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi nettd jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd dsszegének 130%-at,
a gyermeket nevelésbe vették.
A Jogosultsagrol blntet6jogi felelésséggel nyilatkozatot tesz a sztld.
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5.10 A gyermekek jogai és kotelezettségei, tankotelezettség

5.10.1 A gyermek jogai

A gyermek joga, hogy:
e a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, évodai életrendjét
- pihendid6, szabadidG, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetGség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki;

o személyiségét, emberi méltésagat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak neki a

fizikai és lelki er6szakkal szemben;

o  képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részesuljon;

e nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé bilntetésnek vagy

banasmaddnak;

e arendszeres, ingyenes egészséglgyi feliigyeletben részestljon.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletér6l, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltardsardl és megsziintetésérdl, a
gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilénésen az 6vodaba
jaro gyerekek évenként legaldbb egyszeri fogaszati és védondi vizsgalatardl.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat - beilleszkedési
zavarok korrekciéja, hatranyos helyzetl gyermekek felzarkdztatasa, tehetségigéretek tdmogatdsat -, valamint
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gyerekek rendszeres egészségligyi felligyelete ingyenes.

5.10.2 A gyermek kételessége

o Az életkori sajatossaganak megfelel6en az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

e Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kézremikddjon sajat
kérnyezetének, az altala hasznalt eszkzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

e A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodd szokasok betartasa életkori sajatossagaiknak
megfelel szinten és terileten.

< természetvéd6 magatartas az udvari élet és kiranduldsok soran

. % takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas stb.

e Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
el6irasokat és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szdljon a felnGttnek,
ovodapedagogusnak.

5.10.3 Tankételezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének
allapota elérje az iskolaba |épéshez szlikséges szintet- 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatarozasa
alapjan.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A szl kérelmére a felmentést engedélyez6
szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A szllé kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakért6t
kell meghallgatni, akkor csak szakértGi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakért6i bizottsdg a szllGi kérelem
benyujtasara nyitva allé hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a szulGi kérelem benyujtdsara nincs szikség. Ha a gyermek az iskolaba l|épéshez
szlkséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a szil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a
(6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

5.11 A sziilok jogai és kotelességei

5.11.1 A szils joga

e Az intézmény pedagogiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

e Beiratkozaskor minden szll6 megkapja az 6voda hazirendjét, melyet aldirdsaval igazol. Az évoda
vezetGje a felvett gyermekek szileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
pedagdgiai programjat.

e Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleléen, sajat vallasi, vilagnézeti
meggy6zidésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

o Kezdeményezze szUl6i szervezet létrehozasat, illetve annak munkajaban részt vegyen.

e A szilé joga, hogy gyermeke fejlédésér6l, magatartasardl érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon. Formaja: csaladlatogatas, fogadddra

» Az intézmény vezetdjének, pedagégusanak hozzajarulasa esetén, a foglalkozasokon részt vegyen.

e Irasbeli javaslatat az intézmény vezetGje, a nevelGtestlilet, az 6vodapedagdgus megvizsgalja és
legkésébb 30 napot kévetden érdemi valaszt kapjon.

19



Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését kezdeményezhesse.
Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalatok intézményeit.

A szll6t megilleti a kozérdek(i igényérvényesités joga.

Személyesen vagy képvisel6i Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit
érinté déntések meghozatalaban, az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziil6kkel elsésorban az évodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

5.11.2 A sziil6 kételessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkélcsi fejlddéséhez szlikséges feltételekral.
Biztositsa gyermeke szamara az évodai nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

El6segitse gyermekének kozosségbe torténé beilleszkedését az dvodaba, a kézosségi élet magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az évoda vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdésagat és jogait.
Megtegye a szikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A szll6 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az évodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon vald részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a szUulé nem tesz eleget, a tankerileti kézpont kotelezi
a szUl6t kotelezettségének betartasara.

Az Uj gyerekek szlileit a nevelési év megkezdése el6tt az dvoda igazgatodja tajékoztatja.
Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.

5.12 Kotelez6 nyilvantartasok

Ko6zalkalmazottak adatai /k6zalkalmazotti nyilvantartas/
Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait az intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5.13 Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A szll6k és a pedagdgusok kozétt a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az 6voda szabdlyzatainak és
programjanak megismerése érdekében lehetdség nyilik az alabbi esetekben és mddon:

szUlGi értekezleten

az intézmény honlapjan

nyilt napokon

nyilvéanos tinnepélyeken

fogadoorakon, - el6re egyeztetett idGpontban a vezetOvel vagy az évodapedagdgussal vald talalkozas
alkalmaval

csaladlatogatasokon

Partner Nap alkalmaval

falidjsagon kifliggesztett informacidkon keresztil

szll6k képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul

az 6vodai rendezvények, vasarok kdz6s szervezése soran

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, IRANYITASA

6.1 A KIMBI Ovoda szervezeti felépitése

A KIMBI Ovoda szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét az alabbi abra tartalmazza:
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6.2 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és m(ikddésével kapcsolatban 6nalléan dont
minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozdsandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az

intézmény feladatait a jogszabalyi

el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas

szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Ovodat az ovodaigazgatd

iranyitja,

magasabb vezetd beosztasli kozalkalmazott.

Munk&jat a

jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a
ovodaigazgato-helyettes kozremUlikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen belll megtaldlhaté:

e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten belll mellérendeltség.
Az 6vodan belll ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetlk,

o illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabdl adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolcsénos egyuttmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikodésre vonatkozd el6irasokat a munkakari

leirasnak kell tartalmaznia.

6.3 Az intézmény koézalkalmazottai, alkalmazasi feltételeik

Munkakor

Végzettség

Nevelotestiilet

ovodaigazgatd

magasabb vezet6 - felséfokl 6vodapedagdgus +
kozoktatas vezetdi végzettség

ovodaigazgato helyettes

magasabb vezet6 - fels6foku 6vodapedagdgus +
kozoktatas vezetdi végzettség

ovodapedagogusok

fels6fokl 6vodapedagdgus végzettség

fejlesztopedagogus

fels6fokl dvodapedagdgus + szakiranyu végzettség

dajkak 8 altalanos
Nevelomunkat segitok | pedagogiai asszisztensek érettségi
ovodatitkar érettségi
Egyéb miikodést segits konyhai dolgozo 8 altalanos
alkalmazottak kertész - karbantartd 8 altalédnos

6.4 Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés

tagjai: Ovodaigazgato,

ovodaigazgaté-helyettes, az

intézmény  valasztott

érdekképviseleti vezetdje - Kbzalkalmazotti Tanacs elndke, munkakdzosség-vezetd(k) és csoportvezetdk (Belso
Onértékelést TAmogatd Csoport)
Az 6voda vezetGsége - mint testilet - konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az intézmény vezet6jét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel-testiilete bizza
meg 5 éves idétartamra palyazat alapjan. )
Az intézmény vezetGjét a Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testlilete menti

fel.

6.4.1 Az dvodaigazgatdval szemben tamasztott altalanos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai - stratégiai
vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetOi kompetenciak fejlesztése,
az intézmény jovoképének kialakitdsa soran az intézmény kilsé és belsé kornyezetének, a

folyamatban Iév6 és varhato valtozasoknak a figyelembevétele,
e az intézményi jovOokép, értékrend, pedagdgiai és nevelési elvek megismerésének és tanulasi-tanitasi
folyamatokba épuilésének biztositasa,
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e a pedagdgiai program alapelveinek 06sszehangoldsa a vezet6i palydzatdban megfogalmazott
jovbképpel,

e jarvanylgyi vészhelyzet idején az intézményt érinté kihivadsokra valé reagdlds, a valtozésok
figyelemmel kisérése, azok hatékony megtervezése, szervezése és végrehajtasa,

e hiteles forrasbdl valé informacidk alapjan térténd déntéshozatal

6.4.2 Az dvodaigazgato feladat és hataskére

. Az intézmény élén az O&vodaigazgatd all. Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az
ovodaigazgato felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

. Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

D Az intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabadly altal meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
mUkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés
(kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas hataskoérbe.

o FelelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat.

o A magasabb vezetd a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel.

o A magasabb vezet6 altal a vezetbi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt. 72. pontja
az iranyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a felel6sség mértéke a vezet6 hat havi
atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezet6 kodzalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen szlinteti meg,
hat havi atlagkeresetével felel.

o Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, munkakérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

o Az intézmény vezetGje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd
egyetértése szlikséges.

o Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott koérében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjéra atruhazhatja.

Az 6vodaigazgato felel:
e a pedagdgiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszerének miikodésért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,
a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a nevelGtestilet jogktrébe tartozd déntések elGkészitéséért, végrehajtasanak szakszerl
megszervezéséért, ellendrzéséért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a szll6k ko6zosségével, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egylttm(ikodésért,
felel6s a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
kiadmanyozas és képviselet rendjéért

Az 6vodaigazgato feladata a kdvetkezé terlletek szerint csoportosithato:
e pedagdgiai
e munkalgyi
e gazdalkodasi
e  tanlgy-igazgatasi

Kapcsolattartas, koordinald tevékenység:
o fenntartd
szulék
gazdalkodast segit6 intézmény (GESZ)
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat és annak XII. kerileti Tagintézménye
Szakmai Szervezetek
Kozalkalmazotti Tanacs
Oktatasi Hivatal

Belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért vald feleléssége:

Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda vezetGje a felelds, aki
koteles kialakitani és m(ikédtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma

e  bels6 kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacids és kommunikacids rendszer
nyomon koévetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka belsd ellenGrzésének rendje
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6.4.3 Az dvodaigazgato altal leadott feladat- és hataskérok

6.4.3.1 Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
. az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseléjeként,
o az 6vodaigazgato6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazédsban meghatarozott (igyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni,
o az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott tertletik Ggyében az dvodaigazgatdval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
Kiadmanyozasi jogkorok:

s | g
Q >0
© N £
o et o 59
Kiadmanyozasi, alairasi jog © 5=
e o (]
s) =
>
e} 3
Az 6voda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X X
Munkaidd beosztas aldirdsa X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozasat az X
ovodaigazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbenso X
intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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6.4.3.2 A jogszabaly altal a vezet6 szamara elirt feladat- és hataskoreibdl atruhazhatd feladat- és hataskorok
. munkakori
oveda- | . nkakézésség | 9YSTMeK™ | suoda- leirasban
Feladat- és hataskor |hgalzg:: 0" | /BOTCS vezetd vfeci'lell'[m titkar megbizott
elyettes elel6s pedagbgus
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtdsanak ellendrzése X
A felel6s6k, megbizottak feladatainak ellenérzése X X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijel6lt pedagégus szamara az allami, nemzeti és dvodai Gnnepekrdl vald X X X
megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Kéznevelés Informacidés Rendszerében az elektronikus adatkodzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitdsaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilénésen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel6lésének, X
e az Ugyeleti rend megszervezésének X
e a pedagdgus munkabol valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténé teendéknek a meghatarozasat X
e pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti X X
feladatokat
e gyermek- és ifjusagvédelmi munkahelyi iranyitasat X
e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adddo feladatok végrehajtasa X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X
e a nem pedagdgus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének lgyeiben vald eseti dontéseket X
e a helyszini rész nevelGtestlleti értekezletek, megtartasat X X
e az egyes munkacsoportok vezeti szamara a szakmai munka végzésérdl szol6 intézményi beszamold X X
vonatkozd részének elkészitését
e a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, X
a dolgozok teljesitményének értékelését
e a munkakori leirdasaban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok X X X
végrehajtasat
e a kapcsolatok mikodtetését a szocialis segitével X X X
e a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos X X
feladatokat;
e azinzulinfiggb cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben X
torténd, intézményben megvalodsuld specialis ellatasanak feladatai
e azinzulinfiggb cukorbetegségben szenved6 gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak nyilvantartasa X

intézményi szinten

25




jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelel6 szabalyok betartdsanak feladatai

X X
jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszer(
alkalmazaséhoz, a megismert j6 gyakorlatok, eljarasok kézreaddsaval az intézmény szakszer(i online X X
pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gydgykezelés alatt allé6 gyermekek intézményi szint(i
nyilvéntartasa
a pedagdgusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valé szakmai kdzrem(ikodés X
a min0dségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése, X X
az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, X X
az intézkedési tervek elGkészitése dontéshozatalra, végrehajtasanak iranyitasa, X
a min6sédfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése X X
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6.5 Az dvodaigazgaté-helyettes feladatai, hataskore

e Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa.

e Az 6vodaigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi a vezetdi feladatokat.

e Az 6vodaigazgato és az 6vodaigazgatd-helyettes is magasabb vezetének minésiil.

¢ Ovodaigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas 5 éves, hatarozott idére szol.

e A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

e A megbizas visszavondsat — a kdzalkalmazott kérésére - indokolni kell.

e Az 6vodaigazgatd-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

e  Munkadjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket kdz6s megbeszélés és egyeztetés

utan az ovodaigazgato irasban meghataroz.

e Az 6vodaigazgatd-helyettes feladatait a munkakéri leirdsa és az éves munkaterv tartalmazza.

e Feladatainak, az 6vodaigazgatd altal atruhazhatd hataskéreinek teriletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Feladata a nevelémunkat kozvetlenll segitd alkalmazottak iranyitdsa, tevékenységiik ellenérzése és
értékelése, a munkaid6- és a szabadsag nyilvantartas vezetése, elszamolasa.

Részt vesz
o a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasanak elésegitésében, ellenérzésében,
. az alkalmazottak feladatainak meghatarozasaban, koordinalasaban, ellenérzésében, értékelésében
o a helyettesitési beosztas elkészitésében,
o a pedagdgusok koOzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitésében,
a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartasanak vezetésében
o a tanilgy-igazgatdsi feladatok ellatdsaban ezen bellil jogszabalyban elGirt belsé szabalyzatok
elkészitésében, a hozzajuk kapcsolddo dontés-elbkészitésben
o az oOvoda tandgyi nyilvantartdsanak jogszabalyban elGirt feladatainak megvaldsitdsanak
ellen6rzésében
a belsé ellen6rzésben, értékelésben,
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaban
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szint(i koordinalasaban
a szocialis segité munkajanak intézményi tdmogatasaban,
a dolgozdk egészségligyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetésében, ellendrzésében
jarvanyugyi készenlét idején - az infokommunikacidés eszk6zok segitségével - a nevelGtestileti
dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésében és archivalasaban,
o palyazatok elkészitésében,
o szakmai kézrem(ikod6ként a tanfeligyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében
. o a Szul6i Kbzosséggel vald kapcsolattartasban.
Atruhazott hataskorben feladata:
e az aldirasi jogkor gyakorlasa.
e az Ovodaigazgatd helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfelligyeleti feladatok
megoldasaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kils6 szervek el6tt.

6.6 A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas rendje, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az oOvodaigazgatd feladatait, a 6vodaigazgatd-helyettes, a szakmai munkak6zdsség vezetbje és a Bels6
Onértékelést Tamogaté Csoport vezetSi és az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdjének
(Kozalkalmazotti Tanacs elndke) kézrem(ikodésével latja el.

A vezet6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjuk ugy kerl
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az 6voda vezet6sége, mint testillet konzultativ, véleményez0, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellenGrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint, melynek eredményeit felhasznaljak az
intézményi 6nértékelésben.

Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és mlkodési feltételeket,

e az intézmény dolgozdit érinté élet- és munkakorilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felljitdsok rangsorolasat,

e azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetG6ség elé terjesztenek.

Az dvoda vezet6sége rendszeresen megbeszélést tart, melyrdl irdsban emlékeztet6 készilhet.

Jarvanylgyi készenlét idején mas infokommunikaciés csatorndakon keresztil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténhet a vezetési feladatokkal
kapcsolatos kommunikacié (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

Az 6voda vezetGsége a jogszabalyban elGirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének partnerei
felé. A hozzaférhetGséget a tervezett 6sszejovetelek, értekezletek, a honlap és az dvodai faliijsagon kihelyezett
hirdetmények garantaljak.

Az 6voda vezetGségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen belsé - munkafolyamatba
épitett - ellenGrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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6.7 A helyettesités rendje

Az dvodaigazgatdt annak tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes helyettesiti.
Amennyiben az évodaigazgatd vezet6i megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az Uj évodaigazgaté megbizasaig
az O6vodaigazgatdi feladatokat az Ovodaigazgatd-helyettes latja el a fenntartd pedagodgusok el6meneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl széldo 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak
szerinti dontése alapjan.

Az dévodaigazgatd és helyettese egylittes hidnyzasa esetén az intézményben tartézkodd munkakdzosség-
vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog nélkil. Intézkedési jogkore az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
Ugyekre terjed ki. Egyéb (igyekben kizardlag az O&vodaigazgatdval torténd konzultaciot kévetben, az
ovodaigazgaté megbizédsa alapjan jarhat el.

Amennyiben az 6vodaigazgato, helyettese, és a munkak6zosség-vezet6 is hianyzik, az az dvodapedagdgus
latja el a feladatot, akit az dvodaigazgatd vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% ¢4raig és délutdn 16%° 6ratdl az dvodaigazgatd és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgozé o6vodapedagégus latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliiggé azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki. Egyéb ligyekben
kizarolag az évodaigazgatoval torténd konzultacidt kovetden, az dvodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

6.8 A képviselet rendje

Az intézményt az 6vodaigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében

6.9 A kiadomanyozas rendje

Az 6vodaigazgaté az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény milkodésével 0Osszefiggé jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tartozd
szabalyzatokat és utasitasokat

. a fenntartéval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A nevelGtestilet, szakmai munkak6zosségek és csoportok, szlilok és gyermekek részére Osszeallitott
tajékoztatdé anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestileti értekezletek
jegyzbékonyvét

. A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket

. Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szdld leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell énteni,

e Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl ligyekben hozott intézkedéseket.

Az 6vodatitkar kiadmanyozasi joga:

e Az 6vodatitkar a munkakori leirdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi Ugyvitellel kapcsolatos
tgyeket.
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7. A KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI
7.1 A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési rendeletben kertil
meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII térvényt és a
326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak
jogalldsarol szdélé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl kell
alkalmazni.

7.1.1  Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a kézalkalmazotti toérvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd
munkat végz6é pedagogus, a tébbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kézvetlenil segité mas koézalkalmazott/
vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott/ vagy
alkalmazott tagja. Az dvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik f6bb
szabalyait jogszabalyok, munkakoéri leirdsaik és a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

7.1.2  Alkalmazotti k6zbsség jogai

Az alkalmazotti kOzOsséget és azok képviselbit jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivoét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé k6zOosségeken kivil az évoda
mUlkodési korébe tartozdé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az o6voda minden
k6zalkalmazottja/alkalmazottja és kézossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy koz6sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testlilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben —
testileti jogkor esetén a testlilet egyszerl tobbség (50%+1f6) alapjan doént. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldaspontjat a
javaslattevovel, véleményezével kézolni kell.

Az alkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A munkakérikkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjlik kialakitasaban iranyaddé a munkakori leirds, az dvodaigazgato
altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

7.1.3  Alkalmazotti k6zbsség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kil6énb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével — az dvodaigazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilénboz6 formai vannak, melyek
kéztul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egylttm(ikodést: értekezletek,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kil6nb6z6 dontési féorumokra,
nevelGtestlleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld koézosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6z6sség értekezletét az intézmény vezetGje akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly elGirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerill sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

7.1.4  Koézalkalmazotti jogviszony létrehozasa

Ko6zalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithet. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. Ha a palyazat kiirdsa nem koételez6, a munkaltatd
doénthet arrdl, hogy a munkakoér, illetve a beosztas betoltése palyazat alapjan térténik.

A koézalkalmazotti jogviszonyban f6szabalyként kotelez6 betdltetlen pedagégus munkakor esetén a palyazat
kiirasa.

A palyazati felhivast a a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv internetes honlapjan,
emellett a munkaltaténal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkil bet6lthetd munkakort és a
kinevezés feltételeit a fenntartd és az évoda honlapjan is kézzé kell tenni.

Palyazat kiirasa nélkil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor
betoltéséhez palyazat kiirdsa kotelezd:

e  athelyezés esetén

e amennyiben 90 napon belll 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

e ha a munkakor haladéktalan bet6ltése a folyamatos ellatds biztonsdgos megszervezéséhez

elengedhetetlentl sziikséges
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ha 9 hénapig 6sztondijas volt a munkaltaténal
akit hatarozott idére szol6 kézalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz honapot foglalkoztattak
egy évet meg nem haladé hatérozott idejli kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsulé munkakor esetén

e helyi 6nkormanyzat munkaeré-gazdalkodasi rendszerében keril sor a foglalkoztatasra
A palyazati felhivasban meg kell jel6Ini;

e a munkaltatd és a betdltendé munkakor, vezeté megbizas megnevezését,

e a munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal (a tovabbiakban egyultt: munkakor) jard lényeges

feladatokat,

e a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazoldsokat, tovabba

e a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltatd hatarozza meg.
Intézménylinkben a probaid6 4 hénap.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

. ovodaigazgatd
6vodaigazgatd-helyettes
ovodapedagogusok
fejleszté - dvodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)
pedagdgiai asszisztensek
ovodatitkar
neveldmunkat kdzvetlenil segité személyzet (dajkak),
kertész-karbantarto (a statuszt a fenntartd biztositja)
konyhai dolgozé (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozdk személyi anyagat az Ovodaigazgatd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozéjénak a
személyi nyilvantartasa az dvoda Torzskényvében, valamint a GESZ altal kezelt KIRA programban talalhatd. Az
Oktatasi Hivatal altal fenntartott kéznevelés informaciés rendszerében (KIR) rogzitésre keriilnek az Nkt. 1. és 2.
szamu melléklete elGirdasa alapjan alkalmazottak személyes adatai. Az &vodapedagdgus a koznevelés
informacids rendszerében régzitett személyes adatait azonositast kévetéen megtekintheti. A Torzskényv rogziti
az o6vodara vonatkozé adatokon kivil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének
idejét.

Az egyes munkakorékhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskoérok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolddd felelésségi és beszdmoldsi szabalyokat az egyes munkakorék altaldnos munkakori leirasait a
fluggelék, a személyre szol6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az dvodaigazgatd hatarozza meg. A
konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény vezet6ségének javaslatait.

Az 6voda koézalkalmazottjainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

7.2 Az 6vodapedagogus

7.2.1 Az dvodapedagégus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozé pedagdégus munkaideje a kotelezé o6rakbdl, valamint nevelémunkaval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

Létszam: csoportonként 2 6vodapedagégus

Jogallasa: felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja, koézvetlen felettese az
ovodaigazgaté-helyettes

Heti munkaid6: 40 ora

Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

e kotott munkaido6: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6é: 32 6ra (Nkt. 62.8 (8)) a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készité, azzal Osszefliggé egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

% A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 éra.

A pedagdgus szamara- a koételez6 draszamon fellil - a nevel6munkaval 6sszefligg6 rendszeres feladatokra a
megbizasat vagy a kijel6lést az ovodaigazgatd adja a helyettes és a munkak6zbsség vezeté javaslatanak
meghallgatasaval.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok
keretében folyik.

A hianyzé pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
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Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotétt munkaidonek neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében

foglalkozasok el6készitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése,

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozasnak nem mindsulo
felligyelete,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szllokkel torténd kapcsolattartds, szul6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

pedagodgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés Gsszesen heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-
oktatdssal lekotott részébe

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kézrem(ikédés,

kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa, - kirandulds, séta kisérése is

szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben roégzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindstulé feladat ellatasa,

a gyakornok felkészlilése a min0sit6 vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

egyeéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas

7.2.2 A pedagdgus kételességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagdgiai programjaban
foglaltak szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy

e nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének lGtemét, szociokulturalis
helyzetét,

e a kulénleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzéarkozasat elGsegitse,

e segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e el6mozditsa a gyermek erkolcsi fejlddését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

e aszul6t (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

e a gyermekek és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse,

e adminisztracidés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illessze, nevel6-oktatdomunkajat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve végezze,

e tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon koévethetdek,
megvaldsithatdak és redlisak legyenek,

e  éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal 6sszefiiggben készitse el,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestllet értekezletein, a fogadddrakon, az oOvodai

Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

hataridére megszerezze a kételez6 mindsitéseket,

megGrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyuttmiikédjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

onértékelését a kiilsé tanfelligyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat elvarasokkal

Osszhangban végezze el,

e az onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve dnfejlesztési tervet készitsen.

Feleléssége: a munkakoéri leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra, egyéb
el6irasok betartasara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok iranti felelésségre terjed ki.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kézvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremlkodik a
gyermek, tanulé felligyeletének az ellatédsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldéval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilével val6é kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0Osszefliggd
megbeszélésre.

Tovabbképzési kételezettség

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megszintetheté - munkaviszony esetében felmondassal, koézalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén toérténd felmentéssel - annak a pedagdgusnak a

munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 06nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités el6tt kotelezo.
Menteslil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem Kkell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése koznevelési térvény felhatalmazadsa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal az oktatasért felelés miniszter altal kijel6lt
hattérintézménnyel kézésen latja el.

Adminisztrativ kotelességek
A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkaval 06sszefiggbé feladatokhoz nélkulézhetetlen Ugyviteli
tevékenységeket kételes elvégezni.

e  Felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

e A gyermekek hidnyzdasainak igazolasara szél6 bizonylatok dokumentalasa

e  Csoportnaplo vezetése

e A gyermek fejlédését nyomon koévetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedéen,
% a mérések adatainak vezetése, elemzése
< a mérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
%  szociometriai felmérések elvégzése és 6sszegzése

e  statisztikak hatarid6re torténé elkészitése

e Beszamold, értékelések készitése az dévoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint

e JegyzOkonyv készitése szlilGi értekezleteken

e Szakvélemény készitése a pedagogiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének komplex
vizsgélata céljabdl, illetve a szluld kérésre az Oktatadsi Hivatalhoz benyuUjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol

o Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zéen, neveldmunkaja fejlesztése érdekében
a kiemelkedd és a fejleszthets teriiletek meghatarozasaval a pedagdguskompetencidakhoz kapcsolédo
altaldnos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e Az dvodaigazgatdval egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése

e  Munkaidd és munkakozi szlinet nyilvantartasanak vezetése

7.2.3 A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

e személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevelGi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds maddszereit
megvalassza,

e a teljes nevelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallasi, vilagnézeti informaciok targyilagos,
sokoldall kozvetitése, a gyermek, a szuld vildgnézetének tiszteletben tartdsa mellett a sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevel, oktatdé munkajat, anélkil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

e a nevelGtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestllet tagjait megilletd
jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (tjan gyarapitsa, részt
vegyen a koéznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyeslletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kézneveléssel foglalkozd testiletek munkajaban,
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e az adllami szervek és a helyi o6nkormanyzatok a&ltal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

7.2.4  Munkaidé nyilvantartasa

A heti munkaidé és kotelez6 éra egyenetlentlil is beoszthatd.

A kotelez6 orait a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre koteles forditani.

A kotelez6 6raszam egyéni drakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében: Kézalkalmazotti Tanacs
elndke és tagjai szamara, munkako6zosség vezetd esetében.

A munkaid6 - kotelezd ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkez6 hd els6 munkanapjan
aladirva atad a dvodaigazgatd-helyettesnek.

7.2.5 A fejleszt6 - 6vodapedagdgus

Jogallasa: felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az évodaigazgaté.

Létszam: 1f6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott 6raszam: 32 o6ra

Feladatai: a specialis 6vodapedagdgusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az 6vodapedagdgusoknal leirtak,
fejlesztépedagogusként a kovetkezbek:

e 0nalld, felelésségteljes feladatvégzés a koznevelési térvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a
pedagogiai program és az SNI irdnyelvek alapjan,

o felmérései, az ovodapedagdgusokkal és az dvodaigazgatdval vald egyeztetés alapjan a kiemelt
fejlesztést igényld gyermekek nevelése és fejlesztése, - foként a tankoteles koru gyermekek kérében
és az adott gyermek szakért6i véleményében meghatarozott tertletekre kiterjed6en,

e alkotd modon vald egyuttmiikodés a gyermekek fejlesztése, a neveldmunka fejlesztése, a
nevelGtestileti egység kialakitasa érdekében,

e a pedagdgusetika koOvetelményeinek, valamint a munkafegyelem és ko6zosségi egylttmikodés
normainak megtartasa,

e a neveléssel - oktatassal lekotétt munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése,

e a kiszlirt problémak, prevencids lehetéségek tukrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-, illetve
mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel,

¢ afennmaradéd idében a konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos feladatok végzése,

¢ a gyermekekkel, pedagogusokkal és szildkkel hatékony egylttmUikodést kialakitasa,

o specifikus modszerek, terapidk, technikdk szakszer(i megvalasztasa, alkalmazdsa - kiemelten az
évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitése érdekében,

e tamogatast nyljtasa az dvodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kluzd6__gyermekek_ fejlesztéséhez (a szakértéi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és
szocialis érettség elérésére iranyuld, az ovodai nevelés idGkeretébe agyazott célzott foglalkozasok
megvaldsitasahoz,

e a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
harmonikus személyiségfejlodésének elGsegitése, a befogadd kozosség attitlidjeinek alakitasa évodai,
csoport és egyéni szinten,

e kapcsolatfelvétel és kapcsolattartdas a szakért6i véleményekben elGirt fejlesztésben koézremiikodo
szakemberekkel (gydgypedagogus, logopédus stb.).

e  kapcsolattarast az évoda szocialis segitéjével,

e szUl6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyljtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl,

e adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések rogzitése,
fejlesztési napld vezetése, munkaidé és munkakozi szinet nyilvantartasanak vezetése)

e A fejlesztésben nem részeslilé, de megsegitést igényld gyermekek szileinek konzultacios lehetGség
biztositasa - home tréning formajaban.

e hianyzé évodapedagogus helyettesitése — melynek esetén 6vodapedagdgusi munkat végez

e Ovodapedagogusként, nevelGtestlleti tagként a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozott jogok és
kotelezettségek gyakorlasa

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda belsG szabalyzataiban ra haruld feladatokra, egyéb
el6irasok betartasara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

A nevelési év elején tervet készit, év végén irasban értékeli a rogzitettek megvaldsitasat - éves munkajat.

IdGszakonként beszamol a fejlesztés eredményeir6l az 6voda vezetdjének.
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7.3 A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozék és mas kézalkalmazottak

Felettlik az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat terlletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az évodaigazgato helyettes.

7.3.1 Dajka

Jogallasa: felette az altalanos munkaltatoi jogokat az oOvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgatod helyettes
Jogszabalyokban megdfogalmazott és sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Létszam: 7 f6
Munkaideje: heti 40 éra, napi 8 6ra

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az 6vodaigazgatd helyettes segiti. Alkalmanként szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés készlil. A csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka az egyes
tervezési idGszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport oOvodapedagdgusai folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informacidkrol.
Feladata:

e biztositja a pedagodgiai munkahoz szlikséges higiénés feltételeket, kozrem(ikédik a gyermek egész napi
gondozasaban; a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a kérnyezetgondozasi
és baleset-megel6zési teendbket; kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa - baleset és
fert6zésveszély elkerlilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dévodapedagdgusok iranyitdsa mellett szervezi
és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

e a jaték- és egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkozok eldkészitésében kozrem(ikodik, az
ovodapedagogus Utmutatasait kévetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6ltézében,

e segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve
a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dapolja, amig a szll6 érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP elGirasait betartja, az egészségligyi alkalmassagi kotelez6 vizsgakon megjelenik,

Jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fertétlenité takaritast végez a munkakéri
leirdsaban megfogalmazott terileteken.

e a fertétlenité nagytakaritdas elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti Népegészségulgyi

Kozpont (NNK) ajanlasat,

e a takaritast, fertGtlenitést Ugy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

s sz

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szell6ztetésre,

e az dvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok fellletét rendszeresen fertGtleniteni
kell,

e a fellletek tisztitdsakor Ugyelnie kell a koérnyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkdzok, poharak, talcak megfelelé hatasfoku fertétlenitd
mosogatasa, a tiszta evieszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa,

e textilidk gépi Uton t6rténd fertGtlenitdé mosasa.

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlédésére.

. Tiszteletben tartja a gyermekek, a szul6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd.

. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

. A gyermekekrdl a szlil6knek tajékoztatast nem ad, mert nem adhat.

o Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Felel6ssége és hataskore kiterjed:

A munkakoéri leirdasban talalhato feladatkorre, egyéb elGirdsok betartdsara, tovabba a csoport textilidival,
evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmolasra, a csoport térésnaplojanak vezetésére, az altala
hasznalt eszk6z6k megodvasara.
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7.3.2  Ovodatitkér

Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezet6je gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
o6vodaigazgatd.

A nevelGtestilettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
mUkodést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat terlletét érinto
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 f6
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 déra
Feladata:

e Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

e A fenntartd és gazdalkodo szervek és az intézmény kozti gyintézés, adattovabbitas.

e Adatrogzitési, iktatdsi, irattarazasi, postazasi feladatok elldatdsa - figyelemmel a hataridok

betartasara.

e Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitdsa, étkezés lemondasok, jévairasok,
az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, Osszesiték, atutaldsok, csoportos beszedések
ellenérzése, egyeztetése a GESZ- szel).

Vasarlasi eldleg kezelése - szamlak formalitasanak ellen6rzése - elszamolas elkészitése.

A GESZ és az évoda koézti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas alapjan.
Statisztikak, jelentések el6készitése, nyilvantartasok vezetése.

Ovoda teriletén bellli és kivili Gigyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatasa.

Utalvanyozasi feladatok ellatasa

Kozrem(ikdodés a személyzeti és munkatgyi Uigyintézésben

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hianyzé jelentéssel, valtozo
bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

e Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatainak érvényességét,

el6késziti a beutaldkat.

e  Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

e Vagyonkezeléssel jaré munkalatok - leltarozas, selejtezés - elGkészitése, lebonyolitdsaban vald

részvétel.

e Szikség esetén segitség nyujtdsa az Ovodapedagogusok adminisztracios munkajahoz -

szamitdgépes feladatokban, fénymasolasban.

e A béradatok szamitégépes nyilvantartasa, naprakész adatszolgaltatds az 6vodaigazgato részére

e A vagyonkimutatds és a hozza kapcsol6dd adminisztracio kezelése,

e Jarvanylgyi helyzet idején az Ovodaigazgatdé Utmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben
Felelossége és hataskore kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, egyéb elbirasokra
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,
e az altala kezelt elldtmany kezelésére, illetleg anyagi felel6sségére.
e az lUgyiratok vezetésének kezelésére.

7.3.3  Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: Felette az altaldnos munkaltatdéi jogokat az 6voda vezetje gyakorolja. Kozvetlen felettese az
dvodaigazgatd-helyettes.

Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorldsa soran
el6forduld feladatokat jogallasatdl fliggbéen az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6
Beosztasa, munkaideje: heti 40 éra, napi 8 éra, az intézmény aktualis igénye szerint.
F6bb feladatok, tevékenységek:
e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
e a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében az dvodapedagogusok munkajanak segitése
e gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa szerint,
o kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igény(, kulonleges banasmaddot igényld gyermekekkel,
o a foglalkozasokon az évodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
e az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt a foglalkozason tortén6é tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében
e a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem
vesznek részt,
o figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne,
o elGkésziti az eszkdzoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszk6zeinek
el6készitésében,
o Ggyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatdara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,
e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,
e az udvari leveg6ztetés, séta el6tt és utan segit a gyermekek 6ltozkdodésében,
e  segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,
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e  kiséréként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt

e segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében,

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkodzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e Ovodapedagdgusi Utmutatads alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

e jarvanylgyi helyzet idején az O&vodapedagdégus uUtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és délutani
tgyeletét

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e A gyermekekkel baratsagos, kedves.
e A szil6kkel egyltt érzd, odafigyel6, egylittmlikod6é magatartast tanusit.
e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott sem sérti
meg.
e  Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.
e  Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.
Felel6ssége és hataskore kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, egyéb el6irdsokra

7.3.4  Kertész/karbantarto

Létszam: 1 f6
Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 ora
Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kézvetlen felettese az évodaigazgatd
helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletét érinté6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kertészi feladatai:
e az oOvoda el6kertjeinek, utcai tertletének, udvaranak szakszer( Aapoldsa, gondozasa, takaritasa,
locsolasa, levél-, zold- és kommunalis hulladékmentesitése,
e a kert novényeinek szakszerl apoldsa, viragzé névények, palantdk Ultetése, gondozasa, beleértve a
sovények gondozasat is,
a komposztalok karbantartéasa
a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elGirasok betartasa,
az éplletben 1évd disznévények szlikség szerinti dpolasa, locsolasa, atlltetése
havazas, 6nos esG esetén az Ovoda el6tti és eldkerti jardak és jarofelliletek az udvari lépcsok
csUszasmentesitésérdl valdé gondoskodas (holapatolas, soprés, ,s6zas”)
e igény szerint az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajanak segitése,
e udvari jatékeszk6zok karbantartasa.
Karbantartasi feladatai
e az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezé hibak és karok haladéktalan jelentése az
intézmény vezetdjének,
e balesetveszély jelzése,
e agondjaira bizott épulet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felel6sség terhe melletti
megorzése, és gondoskodas a karbantartasukrol
e Vizszerelési munkak: csapok javitdsa; WC tartalyok kisebb javitadsa, leh(zd cseréje; locsolotomlo
szerelése, cseréje; téli vizmentesités
e Villanyszerelési munkak: fénycsévek, izzok cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje; hosszabbito
régzitése; biztositd cseréje
e Asztalos és lakatos munkak: ajtdk, ablakok kisebb javitasa; zarak javitdsa, cseréje; ajté - ablak
szigetelése; klszObok karbantartasa; butorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres atvizsgalasa,
karbantartasa; kerités javitasa
e  Festési munkak: udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém részeinek
rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarolo és jatszohaz festése
Felelossége és hataskore kiterjed:
e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,
Koteles:
e az Ovoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé jelenteni, ha a
munkateriletén karbantartast igényld allapotot észlel,
e munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valo fellgyeletre,
e munkaterlletéhez tartozé helyiség, taroldk zarasardl valdé gondoskodasra
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7.3.5  Konyhai dolgozé/takarité

Létszam: 2 f6

Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Jogallasa:

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az évodaigazgatd
helyettes.

Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Altalanos feladata: a munkateriiletén jelentkezs, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

e a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszer(i atvétele az ételszallitotdl, a mennyiség és a mindség

ellenGrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az dvodaigazgatdnak

az étel el6készitése, porciézasa csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak megfeleléen,

a taplalékallergiasok szamara biztositott ételek kiilén kezelése, el6készitése,

anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

kételes az Ovodaigazgatonak jelezni, ha az daltala hasznalt eszkozokon, ill. munkaterlletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

o  Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e Feladatelldtdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, szlil6kkel.

A munkakorre vonatkozoé legfontosabb el6irasok:

o  élelmiszerekrol szAld jogszabalyok,

o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl szél6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e  segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha szliikséges, megfelel6 helyszinre szallitja,

e az 6vodaigazgato utasitasa szerint kézrem(kodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalja,

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartasaval - a megfeleld héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e  Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

e A fellletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a meg0lrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

¢ Kiemelten fontos a z0ldségek, gyimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zbk, poharak, talcak megfelel6 hatasfoku fertGtlenitd
mosogatasa kulonés figyelmet fordit, a tiszta evOeszkdzoket poharakat, tényérokat, talcadkat
cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a szlkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,

¢ munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

e szigorlan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirdsokat; a munka megkezdése el6tt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztdra mosni és fertétleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédI6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertétlenit6s
lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
hlt6szekrényeket stb.

Felelossége és hataskore kiterjed:

e a szamara kiadott eszkoztk, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos tarolasaért, kulonods
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetbek,

e koteles az irodaban taladlhaté ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkatertletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,

¢ munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feligyeletre,

e munkaterlletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

7.4 A nevelétestiilet

7.4.1 A nevelGtestiilet tagjai, feladat- és hataskére

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus munkakoérben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat segitd
munkakorben foglalkoztatottak k6zdssége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozd, hatarozat-, és dontéshozd szerve.

Az eredmények elemzését és a szlikséges szakmai tanulsagok levonasat, visszacsatolasat a nevelétestilet
végzi.

Az intézmény nevelGtestlilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos tgyekben
dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanito jogkorrel rendelkezik.

Az egyenl6 banasmadd kovetelményének megtartasa érdekében a feladatok szétosztasanal biztositani kell az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestilet tagjai kozott.
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7.4.2 A nevelGtestiilet déntési jogkére

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelbtestllet képviseletében eljaréd pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

fenntartéi igény esetén dévodaigazgatdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai

vélemény kialakitasa

e a vezet6i megbizds masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdéives felmérés
alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének munkajat

e Onértékelési program elfogadasa

e a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvdnos palyazat kiirdsa nélkili magasabb vezet6i
megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelétestllet legaldabb kétharmada egyetért

A nevelétestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés,

a beszamolo,

az Onértékelés és kilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

7.4.3 A nevelétestilet egyéb jogai

A nevelGtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, szoébeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamoldk,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javaslatokkal
Ki kell kérni a nevelGtestililet véleményét a dvodaigazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott.

7.4.4 A nevelGtestliilet feladatkérébe tartozé (gyek atruhdzasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kbznevelési torvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-anak figyelembevételével
szabdlyozza a nevelGtestllet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelGtestllet a feladatkérébe tartozd Ggyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott
idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségre, az altala létrehozott bizottsagra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja kételes tajékoztatni a nevelGtestlletet azokrdl az lgyekrdl, amelyekben
megbizasabdl eljart (szdbeli tajékoztatds, irasos beszamolok). A nevelltestlilet az 6voda éves munkaterve
szerinti vagy egyéb, a nevelGtestllet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot
hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetGje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A
megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestllet elvarasat, a beszamolas
formajat, a bizottsag vezetéjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestlilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikédé bizottsdgok nevét, (szakmai
munkak6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a
Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.

7.4.5 A nevelGtestlilet atruhdzhato jogkorei

Dontési jogkorei
e a pedagodgiai program elfogadasa
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
a szervezeti és mikédési szabalyzat elfogadasa
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
a neveldtestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas lgyek
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Véleménynyilvanitasi jogkorei
e a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e az 6vodaigazgato helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok
felhasznalasanak megszervezésében,
e a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
¢ mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét - a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkdr gyakorldéja a nevelGtestiletet tdjékoztatni koteles - a nevelGtestilet altal
meghatarozott id6k6zonként és mdodon - azokrol az tgyekrdl, amelyekben a nevelGtestilet megbizasabdl eljar.

Az atruhdzott jogositvanyt a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

A vezetOk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a nevelltestiletet az atruhazott hataskorben
kifejtett tevékenységrol.

A nevelGtestllet feladatkérébe tartozo lgyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tadjékoztatasi kotelezettséggel adta
megbizasat. A megbizottnak az eljart Ugyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelbtestllet részére, a megallapodasi jegyzékonyv elbirdsa szerinti idépont(ok)ban és mddon.
A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestillet feladatkérébe tartozo
ligyek atruhdzasardl a nevelGtestlilet nyilt szavazassal, egyszer(i szétobbséggel dént. Az atruhdzott jogkor
feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban kerllnek
megfogalmazasra.

Jogorvoslati lehetoség a testlileti dontéssel, atruhazott hataskorrel él6 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

e 15 napon bell fellebbezés

¢ jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhdazhatd jogkér: a pedagogiai program, hazirend, tovabba a szervezeti és miikédési szabalyzat
elfogadasa.
A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé ligyeknél az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at
jogkorét:

e  Szakmai munkak6zdsség

e Belsé Onértékelést Tamogatd Csoport

7.5 A nevelétestiilet

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkako6zosséget hozhat létre. Azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhato létre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, a munkak6zOsség vezet6 hozzdjarul a tagok munkak6zosségi szakmai
munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakozésség vezet6jét az oOvodaigazgatd bizza meg, a munkakozbsség véleményének
kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

7.5.1 A szakmai munkaké6zbsség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkak6zOsség feladatait az intézmény pedagogiai programja és az éves munkaterve
tartalmazza.
A szakmai munkakoz6sségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e részt vesz a szakmai munka iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében és
értékelésében,
e 0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsité eljarasaban
e javitjdk az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét megszerzett tudastobbletiik
atadasaval: hospitalasok, bemutatd foglalkozasok szervezésével, modszertani - pszicholdgiai ismeretek
atadasaval, konzultacids lehetéségek biztositasaval; szakmai innovaciéd kezdeményezésével (projekttervek
kidolgozasa),
fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat,
javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai irdnyzatok felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
segitik a kulonb6zé programok elkészitését, szlikség szerint annak felllvizsgalatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.
e részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetl, intézmény) sajat elvarasainak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

7.5.2 A szakmai munkakdézdsség jogai
A szakmai munkakdz6sség dont
e miUikodési rendjérodl
e a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrol
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A szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanit
e a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre
e a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
e a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor

7.5.3 A szakmai munkak6zisség vezetljének feladata, hataskére

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programjat.

e  Modszertani értekezletet tart, bemutatoé foglakozasokat tart és szervez.

e Irdnyitja a munkak6zisség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom tanulmanyozdasat és
felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestilet szédmara, igény szerint az
ovodaigazgato részére a munkakdzosség tevékenységérol.

e Javasolja a vezetonek a munkako6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

e  Képviseli a munkakodztsséget az intézményen belll és kivdl.

e  Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

7.5.4 A szakmai munkakézésség beszamolasi kételezettsége

Irdsbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmara az éves feladatterv
teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai és technikai
segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a bevezetett Uj innovacidkrol, palyazatokrdl, az
ellenGrzés eredményeirdl. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd
tertletekre.

Az értékelés részét képezi az dvodai éves beszamolonak.

7.6 A Belsé Onértékelést Tamogaté Csoport (BOTCS)

Feladata:

e a pedagdgusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,
az 6nértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald régzitése,

a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves 6nértékelési tervet készit,

a nevelGtestllet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteir6l, annak céljardl, folyamatardl, a
szlikséges eréforrasokrél és az elvart eredményekrdl,

a nevelGtestuleti mihelymunkak koordinalasa,

e az Onértékelés minGségbiztositasardl valé gondoskodas,

e adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives felméréshez

adatrogzités),

e az intézményi, a vezet6i és a pedagdégus sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelGtestilet
bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott fellleten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok régzitése
a kilsé szakérték szamara.

Felelossége:

Kézremikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban, az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések,
interjuk Osszeadllitdsaban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak
tajékoztatasaban, az OH informatikai tdmogato felliletének kezelésében.

Beszamolasi kitelezettsége:

Irdsbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestllet szamara az éves feladatterv
teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi Onértékelések Gsszegzését. Az
Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd terlletekre.

A munkacsoport vezet6jét az 6vodaigazgatd bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre szdl.

7.6.1 A BOTCS vezetbje

Fo6 feladata
A tanfelligyelethez kapcsolddo 6nértékelési rendszer kiépitése és az 6nértékelés lebonyolitasanak iranyitasa,
koordinalasa.
A BOTCS vezetéjének jogkorei:
e az 6vodaigazgatdval egyetértésben bels6 ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkajanak ellen6rzése,
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e a belsé ellenérzésben valod részvétel.
Feleldssége:
FelelGs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Képviseleti joga:
Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed
e a belsd ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt6ltott dokumentumokra.
A BOTCS vezetbje képviseli a kdzdsséget az intézmény vezetdsége felé,
Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoportot
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8. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

8.1 Ellendrzés

8.1.1 Az intézményi belsé ellenbrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

e a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a bels6 tartalékok feltédrasaban,
a mulasztasok, hidanyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében.

8.1.2 A belsé ellenbrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért az ovodaigazgatd felelés. Az
ellenGrzéseket, méréseket az ellenbrzést végzok Utemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan
azzal, hogy elbre értesitik az ellenOrzésre keruld terlletek felelGseit, hogy azok a munkat elGkészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellenGrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellenérzés természetének
megdfeleléen, bejelentés nélkil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az dvoda onértékelési és a hozza
kapcsolddo értékelési szabdlyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz
kapcsolddd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valésulnak meg 6vodankban az éves ellen6rzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenGrzésért felelés vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenGrzések eredményeir6l a beszamolasi kotelezettségeket az 6voda
vezetdje felé.

Az ellendrzési terv megvaldsitasardl szolo beszamoldkat évente értékeljuk.

8.1.3 A belsé ellenérzés altalanos kévetelményei

Az intézmény bels6 ellen6rzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgdljak, hogy az ellen6rzés
segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény miikodése
soran felmeril6 megalapozatlan vagy helytelennek minGsll6 intézkedéseket, tévedéseket,
hibadkat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetli utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore
A belsé ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:
e Odvodaigazgato
e Ovodaigazgato-helyettes
e munkakodzbosség-vezeto
e BOTCS vezetbje
Az ellenbrzést végzoknek sajat felelGsi terlletikoén ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az évodaigazgatd felé.
Az ellenérzés formai, médszerei
e adminisztracio ellendrzés
helyszini ellenérzés
dokumentumelemzés
foglalkozas ellen6rzés
beszamoltatas
felmérések

8.1.4 A belsé ellenbrzés tipusai és gyakorisaga

Helyszini ellen6rzés
Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok, bizonylatok,
valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési mddszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellen6rzés, ami lehet tételes, leird,
probaszer(i és mintavételes,
e kozvetlen megdfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és
mintavétel,
e egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju
stb.).
Az an. komplex (atfogo) ellenérzés
Ez az ellenOrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok ésszhangjat.
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A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tébb meghatarozott probléma
vizsgalatdra irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellendrzés

Ezen ellenbrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld (horizontalis)
nem teljes kord ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld
intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.
Az utéellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek felllvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenérzést megel6zéen vagy annak keretében.
Az intézményi belso ellendrzés fo6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
FelelGsségi viszonyok

Az intézményen bellli belsé ellen6rzési rendszer kialakitasdért, szabdlyozottsagaért és hatékony
mUkodéséért az 6vodaigazgatd felells.
A belsé ellendrzés elemei:

e a vezetdi belsd ellenbrzés,

e a munkafolyamatba épitett ellenérzés,

e az eseti megbizasos bels6 ellen6rzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

e a nevelG-oktato tevékenység ellenGrzése,

e a vezetdi belso ellendrzés,

¢ munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés.

A nevelo6-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelGi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az Odvodavezetdség altal meghatarozott
koévetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e atanlgyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(
hasznalata.

A vezetoi belso ellendrzés
A vezetOk irdnyitd tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az ovodaigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok, valamint a
flggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az alkalmazottak
rendszeres és eseti beszamoltatasa,

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
Az intézmény vezetbi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Gsszhangjat, amelynek
soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzésre keriuljenek,

e a hibadk, kedvezétlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérheték és megakadalyozhatdk
legyenek,

¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel6en érvényesiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

A vezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetdk altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos munkakoéri-tgyviteli
ellen6rzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen elGzetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidanyossagok megsziintetésérdl. A hibak
kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szamolhatd fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

A vezetb6ség és a szakmai munkako6zosség-vezeték egyéb ellenérzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi terlletekre:

o« figyelemmel kisérik, hogy a fellgyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok, dolgozdk
eleget tesznek-e az elGirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd
szabalyzatokban, vezet6i utasitadsokban, valamint a munkakéri leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend maddositasardl, kiegészitésérdl,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatdsanak ésszer(sitésére, a munkaerével, az anyagi és pénzigyi eszkozokkel vald
hatékonyabb gazdalkodas elGsegitésére,

e az Ovodaigazgatd-helyettesek, a tag- székhely évoda vezetGi felelések a kodzvetlen iranyitasuk ala
tartozd szervezeti egységeknél a nevelG-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e ellen6rzési joguk és koételességik az ovodaigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozédjara kiterjed.
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Az 6vodaigazgato-helyettes ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriletekre:
e a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggb ellenbrzési feladatokra,
e az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos
vezetésére,
a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi Utemterv szerinti haladasara,
a kilénbo6z6 foglalkozasok eredményességére,
a pedagdgus lgyelet pontossagara, feladatellatasara,
a foglalkozason kivuli tevékenységekre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

8.1.5 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése

A pedagdgiai munka bels6 ellenGrzésével szemben taémasztott kovetelmények

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e  Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e A tevékenységekkel szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus
altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

e A Szll6i Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse a nevelés valamennyi
szereplGjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.

e  Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kulonféle szintl vezetGi utasitasok, rendelkezések koOvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére elsGsorban, altaldnos jogkdrben jogosult:
e az 6vodaigazgatd
e az 6vodaigazgatd-helyettes
e szakmai munkakdz6sség, csoportok vezetdi
Meghatarozott témaban és terlileteken belsé ellen6rzésre jogosult:
e gyermekvédelmi felel6s
A pedagdgiai munka belsG, barmely teriletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formai klilonésen a kdvetkezok lehetnek:
e szbbeli beszamoltatas
Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszélés
irasbeli beszamoltatas
értekezlet
latogatas, az azt kovetd elemzés
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
dokumentumelemzés

Az 6vodaigazgato a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének Utemtervét rogziti az éves munkatervben.
Az ellenGrzési tervet az évodaigazgatd az ovodaigazgatd-helyettessel egyltt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellenérzés:
e terlleteit,
e modszerét,
e (itemezését,
e ellenGrzést végzdk személyét

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti k6zésséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkivli ellenérzésrél az d6vodaigazgatd dont.

Kezdeményezl lehet:
e  Ovodaigazgato-helyettes,
e  SzUlGi Szervezet,
e szakmai munkakdz6sség.

Az ellen8rzésben 6vodaigazgatéi felkérésre az dvodaigazgatd-helyettes, a munkakdzdsség, a BOTCS
vezetbje vesz részt.

Az ellenGrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az dvodaigazgatdé minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, 6sszegzést kovetéen a
kovetkezd nevelési évre vonatkozd feladatok megjeltlésével.
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8.1.6

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést

Az ellenorzés

A vezetoi ellendrzés

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

végzo6 vezetd alanya szervezeti formaja
- a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok és feladatok
teljesitése
adminisztracio ellendérzése, - a pedagdgiai program szellemiségének megfeleld, pedagogiailag és
A . . . dokumentumelemzés, modszertanilag szakszer( nevelési/oktatasi folyamat tervezése, a gyermekek fejlesztése soran
ovodaigazgatd pedagdgus . Py . . LT 7 A
tevékenységlatogatas, szervezése, értékelése, elért eredmények
megbeszélés, értekezlet - a gyermekekkel valdé kapcsolattartds mindsége
- egyéni nevelési/tanulasi utak kialakitasat célzo nevelés tervezése
- a pedagdgus munkakori leirdsaban foglaltak teljesitése
- a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok és feladatok
teljesitése
adminisztracid ellen6rzése, | - a pedagdgiai program szellemiségének megfeleld, pedagdgiailag és . . .
ovodaigazgaté- . dokumentumelemzés, modszertanilag szakszer(i nevelési/oktatasi folyamat tervezése, a pgdagogys’nevelo ,oktat"o
pedagdgus p PRy . . M tevékenységének mérhetd
helyettes tevékenységlatogatas, szervezése, ertekelése, eredményessége
megbeszélés, értekezlet - a gyermekekkel valdé kapcsolattartds minésége Y 9
- egyéni nevelési/tanulasi utak kialakitasat célzo nevelés tervezése
- a pedagdgus munkakéri leirasaban foglaltak teljesitése
operativ megbeszélések, - az éves munkatervben foglaltak teljesitése - a munkak6zosség a munkak6zosség altal elért
s értekezletek, irasbeli munka- és feladattervében kitlizott feladatok megvaldsitasanak eredmények, a jovobeni feladatok
munkakdzdsseég b i moltata irhetd dmé ; Kiieldlése & sqrehaitasuk:
6vodaigazgaté vezetd, BOTCS eszamc_)_t?tas’a L mer’ etg eredmenyei ijelolese es a vegre ajtasuk:
veéeté munkak6zdsseg/mindsegi - a hataridOk betartasa ,mennyiben lett sikeresebb a
csoport munkajardl, feladatainak | - a feladatok végrehajtasaért felel6s személyek munkavégzése, végrehajtas?”; a munkak6zosség
végrehajtasardl; interju munkajuk koordinalasa és segitése tagjainak visszajelzése
- a tevékenység értékelése - célja és tartalma
- a tevékenységen alkalmazott nevelési-tanitasi modszerek
s . (szemléltetés, differencialas) A gyermekek altal elért mérheto
munkak6zdsség- dokumentumelemzeés, ” 40 felépitése & . dmé K. afeildde
vezetd, BOTCS pedagdgus tevékenységlatogatas - @ tevekenyseg felepitese es szervezese ereamenyex, a rejiodes
i P ! - a gyermekek munkaja és magatartasa értékelése korabbi tapasztalatok
vezetd megbeszélés, ertekezlet

- a nevel6 munkaja, egyénisége, magatartasa
- a gyermekek értékelése
- eredmények, kovetkeztetések levonasa, Ujabb célkitlizések

beépitése
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8.1.7 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenbrzése

Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban torténd
kozremikodés,
a szabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatdsa,
a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel
jarvanyhelyzet alatt infokommunikacids technikdkkal foglalkozdsok felvétele, kozrebocsatidsa a
csoportba jaré gyermekek szamara.
Munkak6z0sség és munkacsoport vezetdk:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitadsaban vald koordinaciéos munkavégzeés,
e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online tdmogatasa,
e a valtozatos programokat biztositd munkak6zdsségi munkatervek osszeallitdsa (egyéni javaslatok
figyelembevételével),
e bemutatdk, szakmai konzultacidk szervezése a jo gyakorlatok atadasa céljabdl
o folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott.

8.2 Ertékelés
8.2.1 Az intézményi értékelés célja

e Az intézményben lathatéak legyenek az erGsségek, a fejlesztendd terlletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mikodésébe épliljon be a folyamatos fejlesztés.

e  Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer( (jogszabalyok, Pedagdgiai Program) mukodését.

e  Segitse el6 az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat

e Medfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos belsd és
kils6 értékelések elkészitéséhez

8.2.2 Az intézményi értékelés

Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikodnek a folyamat mddositasa, vagy
helybenhagyasa érdekében.

Az évodaigazgatdé minden évodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terlletek ellenGrzésébe bevonhatja az o¢vodaigazgato-helyettest és a szakmai
munkak6zosség vezet6jét.

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet.

8.2.3 Az értékelés folyamata

e Az értékel6 megbeszélésen az érintett pedagdgus Onértékelést végez, amennyiben tobb embert érint
az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.

e Az Ovodaigazgatdé az ellendrzésrél-értékelésrdl feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellen6rzés hianyossagokat tar fel, az
ellenGrzés kiértékelése utan, adott idén belll a vezetd Ujabb ellenérzésre ad lehetdséget.

e A nevelési évet zard értekezleten az dvodaigazgatd ismerteti az ellenGrzés tapasztalatainak intézményi
szintl Osszegzését, megallapitva az esetleges hianyossagok megszlintetéséhez szikséges
intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozo jellemzoket.

e Az éves értékelési terv, informacio gyljtés alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa utan a vezetd
javaslatot tesz a kovetkezd évi ellendrzési tervre.

8.2.4 A munkatarsak fejleszté értékelése
Célja
e a munkatarsak minéségi munkavégzésre vald 6sztonzése, munkajuk értékének megismerése,
e az onértékelés javitasa, tartalmi megujitasa.
Célcsoportok
e Odvodavezetés
e  Ovodapedagdgusok
e pedagodgiai munkat segité alkalmazottak

Alapelvek
e Alapvetéen a gyermekek érdekében m(ik6djon
o« Az ellendrzési, meérési és értékelési rendszer jogszerd, szakszer(, tervezett,

partnerkdzpontu, hatékony legyen.
Legyen 6sszhangban az intézmény mikodését szabalyozd dokumentumokkal.
Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthet6, egyértelmd, fejleszthetd.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.
e A folyamat minden Iépése legyen legitimalt.
Folyamat leiras
e Az 6vodaigazgatdé meghatdrozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit,
kritériumait. A munkatervben az ellenGrzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés, Onértékelés
szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsolddva.
e Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja az ellenérzést kovetéen onértékelést végez.
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e Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenérzést kdvetéen az dvodaigazgatd értékeli a dolgozd
munkajat.

e Minden év végén az évodaigazgatd értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel rendelkez6 vezeték
bekapcsolodnak.

e Az Osszegzl értékelés, a tapasztalatok alapjan keril meghatdrozasra a kovetkezd év ellenGrzési,
mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

e A vezetGség a kapott eredményeket is felhasznadlva tesz javaslatot egy-egy dolgozd elémenetelével
kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

8.2.5  Human erébforras fejlesztése

A human erdforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra éplilve,
annak érdekében torténik, hogy a munkatadrsak szakmai tuddsa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovébeli
igényeinek, elvarasainak.

Intézménylinkben 6nképzéssel, belsé- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,,j6 gyakorlat” egymasnak valdatadasaval
biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlédését.

A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
e A nevelési programbdl kiemelt terilletek
e  Pedagdgus kompetenciak
Az 6nképzés lehetséges formai
. Nyomtatott szakirodalom
e Interneten fellelhet6 szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok
e Jogszabalyok, rendeletek

A kiils6 tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza. A tovabbképzési terv készitésénél
elsédleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az dvodapedagdgusok érdeklddését és fejlodését elGsegitd
szempontokat is.

8.2.6 Az intézmény miikodésének értékelése

Az Ovodaigazgatd évente végzi az intézmény mikodésének értékelését, amelyben atfogdan értékeli a
kitlzott célrendszer teljeslilését, a feladatok megvaldsuldsat. Az 6vodaigazgatd az aldbbi szempontok alapjan
megvizsgalja a mlkodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak
valé medfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemené adatai
e Vezet6i ellenérzés eredményei
A partnerekt6l szarmazd visszajelzések
Az indikatorrendszer mutatéinak eredményei
Ev végi 0sszegz0 értékelés eredményei
A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgalata
e Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele
Az atvizsgalas kimeno adatai
e A belsé 6nértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
e A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez vald kozelitése
e A szlkséges eréforrasok megléte
Az atvizsgalas targya
o Belsd onértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer miikddési feltételei
Beruhazasi, fejlesztési javaslatok
A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.
A nevelés hatékonysaga
A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése
A minéségjavitd munkak beinditasa, ellenérzése
Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése

Az ellendrzés, értékelés a minGségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elGkésziti a tanfeligyeletet és
mindsitést.

8.2.7  Tanfelligyelet

A tanfeligyelet (pedagogiai-szakmai ellenérzés) rendszerének mikodtetését a nemzeti kdznevelésrél szélo
2011. évi CXC. torvény 78.8 (1) bekezdésének (f) pontja irja el6, az ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-
87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagogusok
munkajanak kuls6, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, minéség javitasa érdekében.

8.2.8  Mindsités

A magyar pedagodgus-elémeneteli rendszer kézponti eleme a pedagodgusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzésik elismerése.

A mindsités soran a pedagogus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az elé6meneteli rendszer a hangsulyt
a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, és Gsszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenérzést (tanfelligyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatds mindségének
javitasa érdekében.
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9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SzZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KO6ZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

9.1 A vezetOk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel az évodai szlil6i szervezettel valé megfeleld egylttmikodésért.

A vezetOk feladata az évodai szllGi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az
intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositdsat, illetve
meghatarozott dokumentumok koézvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenll rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az d&vodai szlil6i szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz szlikségesek),
o dvodan belll megfelel6 helyiség biztositasa a szilkséges berendezési targyakkal.

9.2 Az 6vodai Sziiloi Szervezet joga és feladata

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi szervezetet
hozhatnak létre.

9.2.1 Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata

Elien a jogszabaly, és az dévoda mas belsd szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:
e segitse az intézmény hatékony mikodését;

tamogassa a vezetdk iranyitasi, déntési tevékenységét;
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét;
megallapitasairol tdjékoztassa a nevelltestlletet és a fenntartét;
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétdl,
az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestllet
értekezletein;
e javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsdt érint6, valamint a vezet6 személyével kapcsolatos

kérdésekben.

9.2.2 Az 6vodai Sziil6i Szervezet déntési joga

e sajat mikodési rendjének meghatarozasaban
e  tisztségviselGinek megvalasztasaban

9.2.3 Az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményezési joga

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,

a Hazirend elfogadasakor;

a SZMSZ elfogadasakor;

az Intézményi munkaterv elfogadasakor;

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor;

az intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a szll6k kozbssége a vezet6i megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorlasahoz az évodaigazgatd, illetve az altala kijeldlt pedagdgus kételes tajékoztatast adni.

Véleményezési jogktrében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az oOvodai SzilGi Szervezet és a vezet6k kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a nevelGtestilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az oOvodai Szll6i Szervezet altal a nevelGtestlilet Osszehivasara tett
kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

9.3 Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés;

értekezletek;

irasbeli tajékoztatdk — papir alapon és elektronikus formaban;

az ovodai Szil6i Szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett személyeknek;
dokumentum, irat az évodai Szll6i Szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

9.4 Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi rendje
A Szll6i Szervezet vezetGjével az Ovodaigazgatd, a csoportok képviselGivel az d6vodapedagodgus tartja a

kapcsolatot. A Szlil6i Szervezet képvisel6i minden értekezletiiket kévetéen beszamolnak a soron kovetkez6
szUlGi értekezleten a minden szUl6t érinté informacidkral.
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10. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

10.1 A fenntarto

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, a szabalyozasnak megfelel6. ElsGsorban a kovetkez6
tertletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megszlintetésére,
e az intézmény tevékenységi kérének mddositésara,
e azintézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre,
a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, m(ikodési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ ellenérzésére.

A fenntarté felé kozvetitett dokumentumok
e az intézmény otéves Tovabbképzési Programjanak jévahagyasa tekintetében
e éves koltségvetés
e éves karbantartasi és fel(jitasi igények
o Eszkoz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozd tervek

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:
e szbbeli tdjékoztatasadas,
irdsbeli beszamold adasa,
egyeztet6 targyaldson, értekezleten, gyllésen valo részvétel,
a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabadl,
specidlis  informacidszolgdltatds az intézmény pénzligyi-gazdalkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

10.2 Pedagodgiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarté az intézmény vezetGje.
A kapcsolat tartalma

Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont vezetéjével. A POK éves munkatervének,
tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa a
kovetkezé terlleteken:

e szaktandcsadoi kirendelés,

a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,
tanlgy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
a pedagdgiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatdok szervezése,
a belsé pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsaddk bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,
KIR rendszer adatok mdédositadsanak elkildése

10.3 Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglek.

10.3.1 A Fbvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XII. kerlileti Tagintézménye

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgadlat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szuldi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefligg6é szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig térténd dvodaban maradasat tdmogatd elézetes szakértdi vélemény kiallitasara
e agyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnal torténé fejlesztésére, foglalkozasara
e az Odvodaigazgatd, az oOvodapszicholdogus szakszolgalattal valdé konzultaciés kapcsolattartasara a
vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6z6en, illetve a pszicholégus, logopédus és
dvodapedagodgusok jelzése alapjan szikség szerint.
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10.3.2 Logopédus, utazo gydgypedagogus

Munkaltatéja a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XII. kerileti Tagintézménye vagy a Ko6zép-Budai
Tankerileti Kézpont.
Kapcsolattart6: az évodaigazgato, az érintett csoportok dvodapedagdgusai, fejlesztépedagdgus.
Feladata:

e a szlulGi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szlrése, a foglalkozasok drarendjének
kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egylttmUkodés a gyermek évondjével, az dvoda pszicholdgusaval, a szocidlis segitbvel,
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
szUl6k tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
szUl6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabal,

e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi.

10.3.3 Nevelési, oktatasi, kulturalis intézmények

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények
e versenyek
e latogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

10.3.4 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kbzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
e az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megszlintetni
e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhet6séget,
e elGadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van szikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz
arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen intézkedéseket tegyen.

10.3.5 Ovodai szocidlis segitével valé egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok

Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kézpont altal nyujtott szolgaltatads, mely sajatos
preventiv jellegli segit6 tevékenység.

A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere, - munkaltatdja
a csalad és gyermekjoléti kozpont.

Az dvodai szocidlis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocialis
segité munka eszko6zeivel tdmogatast nyljt az dvodaba jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az dvoda
pedagodgusainak.

Az 6vodai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kdzosségi szocialis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat Iat el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,
e a gyermek csaladjat a gyermek évodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a k6zottik Iéve konfliktus feloldasaban,
e prevencids eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
e a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetését.
Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocidlis segité a gyermekvédelmi felelGssel
egyluttm(ikodésben latja el.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az ovodai gyermekvédelmi felel6s és az oOvodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a munkatervi

feladatok egyeztetése,

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény szikségleteirdl,

a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehet6ségek biztositdsa - neveldi

értekezlet, szlldi értekezlet, fogadddran, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a

szocialis segit6 részére,

e a veszélyeztetettség észlelésérdl szo6ld jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrdl szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak koz6s elvégzése a
szakszer( eljardsi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segité részvételének tamogatdasa az 6voda munkatervében szereplé egészségfejlesztési
feladatokban,

e egylttmUkodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o ko6zOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben vald tartdzkoddasanak, elérhetéségének, fogadddrajanak helye és idépontja
az ovoda szul6i falitjsagjan megtalalhato.

10.3.6 Az intézmény egyéb kbzbsségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzd.
A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl programokban jelenik meg.

10.3.7 Az évoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozo egészségligyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt allé gyermekek
szakorvosaval valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészséguigyi felligyelete a védéné és a fogorvos altal biztositott.
Az évoda kapcsolatot tart a teruleti gyermekorvossal.
Az 6voda kézrem(ikodésével szervezett szlirévizsgalatok:

o fogaszati szlirés - évente

e  egészségligyi szlirés (hajvizsgalat) — évente 3 alkalommal

Kapcsolattarté: az évodaigazgatd
A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek egészséglgyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzd szervezet,
az 6vodaigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylttmikédve végzi a preventiv munkat.

e A véddnoé feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése.

e Az dvoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakuldsahoz vezet6 szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztet6 bantalmazas
megel6zése.

e Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdévethet6
és mérhet6, értékelhetd6 moddon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

e egészséglgyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban
foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag:

e nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szikség szerint a

gyermekek ellatasa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségugyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6vodaigazgatd kotelessége,
a vizsgalaton vald részvétel kételessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény ko6zalkalmazottjai kételesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi vizsgalaton —
és azt kdvetden az alkalmassaguk lejaratat megel6zéen.
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11. ONNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1  Kozépiiletek fellobogozasa

A nemzeti lobogét a kozintézmények homlokzatan, vagy el6tte allandodan kitlizve kell tartani.
A koznevelési intézmény cimtablajan, éplletének homlokzatan, tovabba a kézintézmény korbélyegzdjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

11.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak a feladata.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév6 hirnevének megdrzése, illetve
novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestllet feladata, mely tagjai kézremilkodése révén gondoskodik
arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e (innepségek, rendezvények;
e egyéb kulturdlis versenyek;
e egyéb sport versenyek;
e egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézménybe jard gyermekeket,
e a feln6tt dolgozdkat,

e aszll6ket,
e egyéb kozvetlen partnereket

jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény stb.)
tanuldk/gyermekek linnepi viseletével

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
L]
L]
L]

11.3 Az intézmény konkrét jelképe

11.4 A log6é megjelenitésének formai

pélon
zaszlén
leveleken
meghivdkon.

Rendezvényeken, kiranduldasokon, ko6zds O&vodai Unnepeken a logdval ellatott podlé  hasznalatat
szorgalmazzuk.

A nevelGtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl is.

11.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Uunnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldd6é jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerlil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsaban mindkét csoportos 6véné részt vesz, fiiggetleniil a miiszakjatol.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6stket a
nevelGtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyapolasa koérébe tartozd konkrét rendezvények nevét, tartalmat, érintettek korét,
valamint a rendezvény varhato id6épontjat az alabbi tablazat tartalmazza.
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Rendezvény
megnevezése tartalma it:g;zﬁ;;
Allatok vilagnapja Csoportok tervezése szerint Oktdber
Mikulas Mikulas varas, csoportos és ovodai szintli Gnnepély December
Karacsonyi ,vasar” Ovodai szint(i csaladi rendezvény December
Karacsony Csoportok tervezése szerint December
Farsang Cs_quortc?s ve,rseljyjétékok, ovodai szintl jelmezbemutatoé a Februdr
szul6k részvételével
Marcius 15. Csoportos és ovodai szint(i innepély Marcius
Viz vilagnapja A csoportok tervezése szerint Marcius
Hasvét Tojas keresés locsolkodas csoportonként Marcius
Fold Napja Csoportos és ovodai szintli kertszépités a szilGkkel Aprilis
Pindur-Pandur vetélkedo Nagycsoportosok kertileti vetélkeddje Aprilis
Anyak Napja Ebs_:;gﬁgls(e' tervezése szerint édesanyak, nagymamak Méjus
KIMBI Nap Ovodai szint(i gyermeknapi csaladi rendezvény Méjus vége
Egg;{;zsgjgortosok Csoportok tervezése szerint Junius

Sziiletésnapok

Csoportonként

Alkalomszeriien

Kirandulas

Csoportok tervezése szerint

Alkalomszerien

Ovodai szint(i vidéki latogatas

Tavasszal 1X

Kulturalis rendezvények
(szinhaz, babszinhaz stb.)

Csoportonként

Alkalomszerlen

Projekt hét

Eves munkaterv szerint

November, april

is

KUKUCSKA nap

Az Uj gyermekek és szlileik dvodai latogatasa

Aprilis elsé hete
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12. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA

VONATKOZO RENDELKEZESEK

12.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések: 20/2012 EMMI (VIII.

31.)51. §

A fentiek alapjan az alabbiak szerint keril szabalyozasra a gyermek, tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasi rendje:

ha a gyermek az dvodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

A gyermek - gyermek a szll6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra, (ldsd Hazirend 1. sz. figgelék: tdvolmaradasi nyomtatvany)

A gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szll6, az orvosi igazolds dvodapedagdgus részére vald
atadasdaval igazolja (hdziorvosi vagy szakorvosi igazolds). Az igazoldst a gydgyult gyermek
k6zosségbe vitelének elsé napjan kell atadni.

A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (évodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett, az évodaval jogviszonyban allé gyermek szilGje,
ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovében kulfoldon teljesiti, el6zetesen kételes értesiteni a
gyermek lakdhelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzét. (EMMI rendelet
20 §.)

Nevelési év elején, illetve hosszabb tavollét utdn a Hazirend fliggelékének kitdltésével nyilatkozik a
szUl6 gyermeke egészségi allapotardl.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az dvodaigazgaté - a gyermekvédelmi és
gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdésag szervezetérdl és
illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti,
ovodas gyermek esetén, a gyermek tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot
és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6vodaigazgatd a
mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6vodaigazgatd haladéktalanul értesiti
a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
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13. A TERITESI Di) BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

13.1 A téritési dij befizetésének, lemondasanak maédja

e online menzakartya rendszer utjan
e a szll6k internetes felluleten rendelhetik meg gyermekik szamara az étkezését és az étkezés
lemondasat
e a megrendelt adagok arat az interneten kapott dijbekéré alapjan egyenlitik ki
e a megrendelés lemondasa: a kdvetkezd napot lehet lemondani a targynapon
% hétf6tdl péntekig reggel 9 6raig, (a hétféi napon keddtél eszkézolhet a lemondas))
< a hétf6i napot péntek reggel 9 oraig

13.2 Téritésmentes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol térvény alapjan:

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bdlcsédében, mini bdlcsédében nyujtott bdlcsédei ellatasban vagy o6vodai nevelésben részesiild
gyermek szamadra, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

ad) * olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jévedelem ésszege
nem haladja meg a kételezé legkisebb munkabér személyi jévedelemaddval és tarsadalombiztositasi jarulékkal
csGkkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették

(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes énkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami fenntartasu
nevelési-oktatasi intézményben részeslil étkezésben - a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje - a nem allami
fenntarto altal megallapitott szabalyok keretei k6zétt - a gyermek egyéni raszorultsaga alapjan 21/B. §-ban
foglaltakon kiviil, illetve a 21/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szamara tovabbi étkeztetési
kedvezményt allapithat meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasahoz kdz6s haztartasban éléként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b)-a huszonot évesnél fiatalabb, koéznevelési intézményben vagy szakképzé intézményben nappali
rendszer(i iskolai oktatasban részt vevd, a nappali oktatdas munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban,
illetve szakképzésben részt vev6 vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, és

c) életkortol fliggetlendl a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a nevelGszilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevelGszil6nél
elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdgondozdi ellatdsban részeslld fiatal felnGttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg szamitasanal - a kérelem benyujtdsanak
id6pontjaban - k6z6s haztartasban él6 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyitt lakd, ott
bejelentett lakohellyel vagy tartdézkodasi hellyel rendelkezd

a) szul6t, a szuld hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra irdnyadd szabalyai alapjan a szllé vagy hazastarsa
altal eltartott rokont.

(5) A csaladbafogadd gyam a sajat és a gyamsaga alatt allé gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes
vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsdg megallapitdsat, ha az (1) vagy (2)
bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennallnak. Az (1)
bekezdés a) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csaldadbafogadd gyam sajat
gyermekeinek és a gyamsaga alatt all6 gyermekeknek a szamat Gssze kell adni. A (4) bekezdés
alkalmazasaban szUil6 alatt a csaladbafogadd gyamot is érteni kell.

(6) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy jogcimen
vehet6 igénybe.

13.3 Menzakartya hasznalat

e Minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az dévoda bejaratanal
elhelyezett terminalon a szlil6nek érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy gyermeke aznap jelen van
az 6vodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

e A kiadott menzakartydért a szll6 felel, a kartya elvesztése esetén a szUl6 fizetési kotelezettséggel
tartozik,

«  Ovodai jogviszony megsz(inése esetén a kartyat a gazdasagi iroddban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megszlinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a szuld irasos

kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamanak megfeleld mértékben, a megadott szamlaszamra
torténd visszautalassal torténik.
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13.4 Az étkezés lemondasanak rendje

e Minden nap 9 érdig a Menzakartya rendszer online fellletén

e  Targynapi lemondasra nincs mdd, legkorabban masnaptol él a lemondas
Betegség esetén sem automatikus a lemondas, a szlil6knek kell ezt megtennie

e Hianyzas esetén az ingyenesen étkez6 gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kévetkezd szamla 6sszegébdl.
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14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.8.(2) f); 129.8 (5)

Az O6vodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd
onkormanyzat altal kotétt megallapodas keretében védond latja el a nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott id6pontban. Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségigyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek szlikséges 6vondi feliigyeletrdl és szlikség szerint a vizsgalatokra torténé el6készitésrél. Evente egy
alaklommal fogorvosi, félévente véddénsi szlirés torténik. A fenntartd biztosithatja az ortopédiai és a
lisztérzékenységi szlirést. A kotelezd védboltasok az évodaban nem adhatd az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a
szUl6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szll6 nem jarul hozza, err6l irdsban kell
nyilatkoznia.

e Az egészséglgyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

14.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvodaba jard gyerekek intézményen belili rendszeres egészségigyi fellgyeletét a fenntartd
6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozétti megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja
el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott idépontban.

Az 6vodaigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges évodapedagogusi felligyeletérdl és szilkség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérdl.

A kotelez6 védboltdsok az dvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi a szllé
feligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szll6 nem jarul hozza, err6l irdsban kell
nyilatkoznia.

e Az egészséglgyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozadst az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

14.2 Altalanos el6irasok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérél, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,

A gyermekekkel - az ovodai nevelési év, valamint szikség szerint (foglalkozas, kirandulas stb. el6tt) -
ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vé elbirdsokat.
Védo6-o6vo elbiras
e az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd elGiras
e a foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasok
e atilos és az elvarhaté magatartasforma

A védo6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell meghatarozni és
ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az o6vodai csoportfoglalkozasokon, kiranduldsok el6tt, rendkivili
események utan

e az ovoda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi elbirasait
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhato viselkedés szabalyaira
idénybalesetek elkertilésére
a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védod, 6vé elbirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az
o6vodaban vald tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

14.3 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden dévodapedagdégus a koznevelési térvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6z4djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és idépontjanak
rogzitése.
Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Korlltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elGkészitése.
Az 6vé - védo elGirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
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e Szil6k tdjékoztatédsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejl6 baleseti
forrasokrol.

e  Szlldk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokén vald utazashoz, valamint minden
ovodan kivuli tevékenységhez.

Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd
terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétl6dé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az Ovodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,
ha kilonbozd kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
és egyéb esetekben.

Az bvodaigazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellen6rzésbe
bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodaigazgato felelossége:

o Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
éplleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd.

o Az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a legsziikségesebb
idGtartamig, az adott felUjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet.

o A gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldézat megfelel6 védelmével.

o A gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

Az 6vodai alkalmazottak feladata

e Olyan kornyezet kialakitdsa, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

e A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a fObb kozuti kbézlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramutés, valamint az esés témakdorében.

e Haladéktalanul jelezzék az 6vodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
ovodaigazgatok felelGsek.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épuletének, udvaranak és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

¢ A munkateruletikén fokozott évatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

e A veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az Ovodaigazgatd felelés azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart - felmérésre keriljon a védd, dvé intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védol, 6vo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozd figyelmezteté jelzéseket, figyelmezteto
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

14.4 A gyermekbalesetek esetén ellatando6 feladatok

Az 6vodaigazgato feladatai
Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elirt bejelentési kotelezettséget, illetve kijeldli
ennek felelGsét.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kézrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében Iévé elektronikus jegyzkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetlség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokényvek egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kit6ltott jegyzdkonyvek
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kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésObb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell
kuldeni a fenntartdnak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzokényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyz6konyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Grizni.

Nem sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
e Intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl,
e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel a fent leirt formaban és mddon.
e Ha a kivizsgalas elhlizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél az okok
ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
e gondoskodik a baleset legaldabb k&zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
bevonaséaval torténé kivizsgalasardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e A sérult haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belll a sérlt -
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette) okozta.

e Valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelentds mérték(i karosodasat okozta.

e Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

e Sullyos csonkulast (hiuvelykujj vagy kéz, Iab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél sulyosabb esetek) okozott.

o A beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast vagy agyi karosodast okozott.

Lehet6vé teszi az 6vodai szUlbi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetéen a megel6zésrél, azaz arrol, hogy a megtértént balesethez
hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sértilés, vagy rosszullét esetén:
e a sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha szlikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérilést, okozd veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell szlintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodaigazgatonak és a szuldnek.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

e Az dvodaigazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgatd utasitasara:
% koézremUkodik a harom napon tul gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

< részt vesz a jegyzékonyv elkészitésében,

e  Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
< a balesetet jelenti az o6vodaigazgatonak, illetve az dvodaigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentéséral,

% kozremUikodik a baleset kivizsgalasaban.

e Kozremilkodik az ovodai az dvodai szulGi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetéen a megel6zésre; az oOvodaigazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagégus alkalmazottak feladata

Az O6vodaigazgatd utasitasanak megfelel6en mikodik koézre a gyermekbaleseteket megel6z6 és kovetd
feladatokban.

e a munkateruletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd szertar),

e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az o6voda Munkavédelmi Szabalyzata, Tlizvédelmi
Szabalyzata, Kockazatbecslés, értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje ro6gziti a
gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kézrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
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legkésébb a targyhdét koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton
kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzokoényv egy példanyat at kell adni a kiskorud
gyermek szuldjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitdé intézményében meg kell Orizni.

14.5 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
14.5.1 Nevelési id6ben szervezett évodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e  kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kidllitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e testvérdvoda latogatas esetleg kilhonban is.
A szllék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek hianyzas igazolasai tarolasara
hasznalt dossziéban, a csoportban 6rizendd.

Az 6vodapedagoégusok feladatai:

e Egyeztetnek az dvodaigazgatdval a szervezend6 programrdl, tajékoztatjak az idépontrdl, eseményrdl,
helyrdl, kozlekedés eszk6zrol, a résztvevék szamardl, indulads és a varhatd érkezés idépontjarodl

e A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a szul6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési idépontjarol, az
Utvonalrdl, a kozlekedési eszk6zrol

e Az d6vodaigazgatdnak a program megkezdésekor jelzik az dvoda elhagyasat, a gyermekek, kisérok
létszamat, tdjékoztatjak a varhatd érkezés idGpontjardl. Egy csoportot legalabb 3 felndttnek kell
kisérnie.

e Az 6vodapedagodgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és
testi épséglik védelmére vonatkozd elGirdasokat, a kulonbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

14.6 A betegségre felmeriilé gyani, vagy beteg gyermek

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

A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, szlikség esetén el kell 1atni.
Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

Gondoskodni kell a szulé mielGbbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehet6ségéral.

A betegségbdl visszatéré gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni.

A szll6 a beiratkozasnal, illetve o6vodakezdés elején koteles tajékoztatni az dvodat gyermeke
folyamatos gydgyszerszedést igényl6 betegségérdl, gydgyszerérzékenységérdl (asztma, cukorbetegség

e Ha gyermek specidlis ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi igazolas
mellett a szUl6 kulon irdsbeli kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az
ovodapedagogus cimkével ellatott gyodgyszeres dobozt, flakont, liveget stb. vehet at a szll6tél, mely
cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagolasi Utmutaténak, ddtumnak és a szUl6 alairasanak.

14.7 Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggé igazolasok kezelése

e Az Ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket naponta
megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhGmérséklet mérést végzink.

e A megbetegedés tlneteit mutatd gyermeket azonnal elkllonitjik, és értesitjliik a torvényes képvisel6t.
Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az évodaba kizardlag
orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

e A szll6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

e A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az 6vodaigazgatonak
alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a
jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az dvodaigazgatd dontést csak hatarozott id6tartamra hoz).

e Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kerll a részére elGirt
karantén id6szakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanylgyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyugyi
medfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona
elhagydsa nélkll, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet részt a
nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkoz6 szabalyok (bévebben a hazirendben)
e A szil6k az intézmény terliletére maszkban és kézfert6tlenitd hasznalata utan léphetnek be,
e A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitadlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt fellleteket
mikodtetjuk.
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Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények muUkodtetésében csak egészséges és
tlinetmentes dolgoz6 vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altaldnos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk hasznalata,
szappanos kézmosas, fertGtlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl - idéjaras és
koérnyezé forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehet0ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek bevonasaval. A gyermekek
szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem szlikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivul elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

e A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK)
ajanlasat.

e A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertGtlenité takaritds elvégzéséhez sziikséges tisztito- és
fertGtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkoltség, amihez kell a
fenntartdi egyetértés)

e A takaritds megvalosulasat az évodaigazgatd és a 6vodaigazgato-helyettes ellendrzi.

e A takaritast, fertGtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.

14.8 A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az d6voda sajat pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészséglgyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az o6vodaval kotott egyilttmiikodési megallapodassal
rendelkez6 allami szerven kivill mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:

e szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsadggal, szexualis fejlédéssel,

e a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb

e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagositd
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1)
bek.].

14.9 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a gyermek
vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatdsdra az 6vodaigazgatd a munkakoéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 kézalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja
az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szdl.

14.10 Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. térvény egyes egészségligyi targyu térvények modositasardl, a nemdohanyzdok
védelmeérdl szol6 térvény ertelmében a KIMBI Ovoda egész teriiletén és a bejarattél 6t méteren belll TILOS A
DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellen6rzése az 6vodaigazgatod helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

Indokolt esetben - el6zetes engedély alapjan — a zsebben rezgére allitva elhelyezheté. Amennyiben
elkerilhetetlen a hasznalata, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen kivll akkor hasznalhatd,
ha ez id6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.
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15. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
15.1 Teendok

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az évodaigazgatét.
Az ovoda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatdé eseményt,
amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és dolgozéinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Az évodaigazgatd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti
e  az érintett hatdésagokat,
e a fenntartét,
e aszlloket

Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
15.2 Rendkiviili esemény

Rendkivili eseménynek szamit kulondsen:
e atlz
a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
a féldrengés,
robbantassal térténé fenyegetés,
jarvanyugyi készenlét,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé6 munkat mas mddon akadalyozo, nehezité korilmény.

15.3 Intézkedések

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérél, amely a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az évodaigazgaté a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

o Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az dvodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben el6irt személy dont a
szlikséges intézkedésekrdl, a fenntarto és egyéb szervezetek értesitésérdl.

. Amennyiben a rendkivili esemény indokolja az épulet kiliritését, az a tlizriadd terv szerint torténik.

o A rendkivili eseményr6l az 6vodaigazgatd, akadalyoztatdasa esetén a helyettesitési rendben kijeldlt
személy, jelentésben értesiti a fenntartdt és a szikséges szerveket (az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket).

. Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az dvodaban tartézkodd évodapedagdgus és alkalmazott
koételes a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a
gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé mddon cselekedni.

. A Tlizvédelmi Szabalyzat régziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Meghatarozza a vezetd, a dolgozdk
feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabalyait, a tlzvédelmi
oktatds rendjét. Tartalmazza a tlzoltdé készllékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tlzriadd Tervet.

. A Munkavédelmi Szabalyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségligy elGirasait.
ElGirja a vezetd, dolgozdk feladatait. Elirja a baleset esetén teendbket, az oktatdsok rendjét.

A rendkivili esemény észlelése utdn az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato "Kilritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténé
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelbs.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:

e Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen kival (pl.:
mosddban) tartdozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni
kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovonének meg kell szamolnia!

Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O¢vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épllet Kkilritésével
egyidejlileg - felelGs dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:
e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
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a kézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyljtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendGrség, tlizoltésdg, tlzszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetGjét az dvoda vezetéjének, vagy az altala
kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben taladlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az éplletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,
az épilet kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovébbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetéjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozédja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda vezet6jének vagy fenntartéjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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16.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§

16.1

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

16.1.1 Nyomdai uton el6allitott nyomtatvanyok

o Ovodai torzskonyv

16.1.2 Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok

o Felvételi és elGjegyzési naplo

e Ovodai csoportnaplé (amunkaidé beosztas, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti Osszetétele,
tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, oOvodan kivili fejlesztések, szliletésnapok, hetirend,
napirend, baleset megel6zési oktatds, csaladlatogatas, fogaddora, ellenGrzések bejegyzései, szervezési
feladatok, a nevelémunka tervezése, értékelése (befogadasi, nevelési terv, nyari élet terve, nevelési
szakaszok értékelése, éves értékelés, nyari élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek
- és ezek értékeléseit tartalmazé oldalak egymas utani sorszamozassal, az 6vodaigazgatd alairasaval,
ovodai pecséttel valik hitelessé)

e  Felvételi és mulasztdsi napld

16.2 Hitelesités rendje

Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany

Az elsé oldalon szerepel az intézmény neve, cime, OM azonositéja

A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az Ovodaigazgaté aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezdrdsa a nevelési év utolsd6 napjan az O&vodaigazgaté aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

16.3 Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelGse: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabdlyzatnak megfelel ideig és helyen sziikséges tarolni.
Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a térvényi elGirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes megdrizni.
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17. PANASZKEZELES
17.1 Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziileinek részére

A folyamat célja:
A szlil6k véleményezése alapjan a gyermekeket érinté problémahelyzetek megoldasa, ezekkel kapcsolatos
vitds kérdések rendezése megfeleld idén belll, a megfelel6 szinten.
A folyamat leirasa:
I. szint.
e A szll6 panaszaval a csoport dvodapedagdgusahoz fordul.
e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat.
e Ha a panasz jogos, akkor az dvodapedagdgus a problématdl fiiggéen azonnal vagy néhany napon belil
tisztazza az (igyet a panaszossal.
II1. szint
Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli jogosnak, az
dvodaigazgato elé viszik.
Az 6vodaigazgato 3 napon bellil egyeztet a panaszossal.
Szdban vagy irdsban rogzitik az egyeztetés eredményét.
III. szint
Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, az évodaigazgatd vagy a panasztevd a Fenntartéhoz fordul.
A Fenntartd egyeztet a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.
IV. szint
A panaszos bejelenti panaszat az oktatadsi jogok biztosa felé, az lgy végig vitele utan még a birdsagi
lehetGség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

17.2 Panaszkezelés alkalmazottak részére

A folyamat célja:

Az dvodaban, a munkavégzés soran felmeruld problémakat, ezekbdl eredd vitakat a legkorabbi idépontban,
a legmegfelelébb szinten megoldjuk.

A folyamat leirasa:

I. szint.

Az alkalmazott panaszat eljuttatja szdban vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki felelése annak a tertletnek,
ahol a probléma felmerdilt.

A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat.

Amennyiben a panasz jogosnak mindstil, akkor 5 napon bellil megoldast keres, majd egyeztet a panaszossal
és a probléma megnyugtatdan lezarul.

II. szint

Abban az esetben, ha a tertlet felelése nem tudja a problémat megoldani az 6vodaigazgatd elé tarja.

Az 6vodaigazgaté megvizsgalja a panaszt és megoldast keres.

Szdban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.

III1. szint

Ha a probléma a tlrelmi id6 (1 honap) lejartaval nem oldddott az 6vodaigazgatd kézrem(ikodésével, akkor
az ovodaigazgatoé a Fenntartd felé jelez.

Az Odvodaigazgatdé a Fenntartdé képvisel6jével megvizsgdlja a panaszt, javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

A Fenntart6 egyeztet a panaszos képviselGjével.

IV. szint

Amennyiben nem kerlil sor megegyezésre, a panaszos problémajaval a Munkaligyi Birdsaghoz fordulhat.
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18. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY

NEM LEHET SZABALYOZNI
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

18.1 Munkaruha, védoruha

Szabalyozva a Kjt. 79.8 (1) - (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. térvény 42.§ és 56.§ alapjan.
/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

18.2 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallaldnak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes aru
menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-at ha
e belfoldi vagy hataron atmend orszagos kézforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan,
e menetrend szerinti orszagos, regionalis és el6varosi autdbuszjaraton,
o elévérosi vasuton (HEV-en),
e menetrend szerint kézlekedd hajon, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabba, ha hazautazas céljabdl |égi kozlekedési jarmulvet vesz igénybe.

18.3 Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi I. térvény a munka térvénykonyveérdl

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés nélkili
szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

130. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon tul - fizetés
nélkuli szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama
alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartdés - el6relathatdlag harminc napot meghalad6 - személyes
apolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkili szabadsag jar.
(2) A tartos apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezel6orvosa igazolja.

132. § A munkavallalénak fizetés nélklli szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

133. § (1) A munkavallald a fizetés nélkuli szabadsag igénybevételét legalabb tizentt nappal kordbban irasban
koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélklli szabadsag a munkavallalé altal megjeldlt idépontban, de legkorabban a szabadsag
megszlintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sz(inik meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozd rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. § szerinti
fizetés nélkuli szabadsagra.

18.4 Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a térvényes feltételek betartdsa mellett, az 6vodaigazgatoval kétott bérleti
szerzddés birtokaban lehet, amennyiben az évoda rendeltetés szerinti mikodését nem zavarija.

Az intézmény helyiségeiben part nem mikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a szlldi szervezet
véleményének kikérése szikséges.

18.5 Nyilvanossag

18.5.1 Az dvoda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

o Az O6voda pedagdgiai programjat oly mddon koteles elhelyezni, hogy a szlilék szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos
maodon nyilvanossagra kell hozni.

. Az SZMSZ-t, a hazirendet az o6voda honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos mddon
nyilvdnossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a szllének at kell
adni.

. Az intézmény szakmai ellenGrzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét, felkésziltségét,
mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges kdzzétenni.

. Az oOvodaigazgatdi megbizasra benyujtott pdalyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény, és a vélemény Kkialakitasaval kapcsolatos

szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kozoktatdsi intézmény honlapjan, ennek
hidanyaban, a helyben szokasos mddon (intézményi falijsag) nyilvanossagra kell hozni.
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18.5.2 Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztaté szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.5 (3)-(4)

e A médidval torténd kapcsolattartésra az intézmény mindenkori vezetéje jogosult.

e A nyilatkozat kiadasa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartoval.

e Az intézmény vezetéje hozzdjarulhat az intézmény kézalkalmazottjainak nyilatkozat kiadasahoz,
amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

e A koOzOlt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel,

¢ Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban, amelynek idé elGtti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

18.6 Jegyz6konyv, emlékeztetd
18.6.1 Jegyzbkényv

Készil:
o értekezleten,
e megbeszélésen,
e  vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testllete vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szo, amelynek a folyamata is
fontos, és minden szd jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestileti értekezletek, szabalyzatok
elfogadasa, az érdekképviseletekkel valé egyeztetés.

18.6.2 Feljegyzés, emlékeztetd készdil

e megbeszélésen,

e  tréningeken,

e és minden olyan 0Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6stket és hataridéket tartalmazza.

18.7 Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§ (4) b)

Alkalmazotti dontések - minden olyan esetben, mely az dvoda 6sszes kozalkalmazottjat érinti.
NevelGtestlleti dontések — melyek a nevel6 - oktatd munkara vonatkoznak.

18.7.1 Hatarozatképesség

A dontést, hatdrozatot hozo testllet Ilétszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatérozathozatalhoz 100%-o ir el6.

18.7.2 Déntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban.
e nyilt, vagy titkos szavazas
e a szavazas menetének elfogadasa
e a szavazas eredménye Gsszesitésének megszervezése

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids
rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében elGirt
adatokat szolgaltatni.

- FelelGs: dvodaigazgato

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogositoé okirat megnevezése, szama
- Felel6s: 6vodatitkar
Szll6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdézkodasi helye, telefonszama
- Felel6s: 6vodatitkar
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok
—  Felel6s: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- Felel6s: 6vodatitkar
Jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
- Felel6s: 6vodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
- Felel6s: 6vodapedagoégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozoé adatok,
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- Felel6s: ovodapedagogus és/vagy fejleszt6pedagdégus
Gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
-  Felel6s: ovodapedagogus és/vagy ovodatitkar
A gyermek, oktatasi azonositd szama
- Felel6s: é6vodatitkar

18.9 Egyéni fejlédés nyomon kovetése

Az évodapedagdgus az évodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, évente kétszer felméri
(nevelési év elején és januarban - az Uj gyermekeket egy honap leteltével), s fejlédésének elGsegitése
érdekében fejlesztési tervet készit.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kit(izott feladatokat az ,,Egyéni fejlodési naplé”
elnevezésli dokumentumban vezeti, tarolja.

Tartalmazza:

e A gyermek anamnézis lapjat

e Az 6voda pedagdgiai programja altal meghatarozott kimeneti eredmények tiikrében az adott fejlettségi
szintek elérésének id6pontjat - tébldzatos formaban
A gyermek fejlodésének szoveges nyomon kévetését - felmérés, eredmények, fejlesztési feladatok
A fejlesztépedagdgus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit
Emberabrazolasanak fejlddését — évente harom alkalommal
Felmérdlapokat, vizsgalati anyagokat
Csaladlatogatasok, fogadddrak témajat, szlilékkel valé megbeszélések eredményeit
e  Szakértdi, pszicholdgusi, orvosi vizsgalatok eredményeit
A gyermek fejlédésérdl a szlldket évente kétszer fogadddran tajékoztatni kell.

A szll6k az egyéni fejlédési napldba betekintést nyerhetnek fogaddorak alkalmaval.

18.10 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

2007. évi CLII. torvény 1.§ (1), 2.§ ¢) 3.8 ¢) 4.§ a)
3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kézszolgalatban allé személy, aki - 6nalldan vagy testtlet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult
c) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkulonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénzligyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az évodaigazgato felé all fenn.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felels: 6vodaigazgatd esetében a fenntarto.

18.11 Pedagégusokhoz keriilé informatikai eszk6zok
Nkt. 63§ (1) i)

e Az oOvoda konyvtarabdl munkajahoz szikséges szakkonyveket kikolcséndzheti, az erre szolgald
flizetben felirja a nevét, kdlcsbnzés datumat, a szakkdényv cimét.

e A szakkonyv visszaadasat datummal és alairasaval igazolja - legkésGbb az azt koévetd egy hdnap
leteltével koteles visszahozni.

e Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, elGadas tartasdra, szakmai anyag készitésére
ovodaigazgatd szébeli engedélyével az épiletben haszndlhatja. Az eszkoz atvételét és visszaadasat
alairasaval igazolnia kell.

e Az dvodaigazgato irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az évoda épliletébdl is kiviheti.

18.12 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott/alkalmazott
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstlnek, és amely nyilvanossagra kerilése az dvoda
érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minGsll. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a szilék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

tovabba, amit az dvoda vezetbje az adott (gy, vagy a zavartalan m(ikodés biztositasa, illetve az dvoda jo
hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.
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18.13 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6vodaigazgaténal,
e intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mikddési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodaigazgato
feladata.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett m(ikédési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkez6 helyekre
torténik meg:

¢ fenntartd,

e intézményi honlap,

e az 6vodaigazgatdi iroda,

. KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szll6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem alldk
is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

e A sziulok barmely szul6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovodaigazgatétdl, dvodaigazgato-
helyettestdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
ovodaigazgatonak, aki azokra az Ugyintézési hataridén belll érdemi valaszt ad. Ennek pontos
idépontja a szlildvel torténd el6zetes egyeztetés alapjan kertil meghatarozasra.

o Szébeli érdeklédésre, szdbeli tajekoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektd!.

e Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az dvodaigazgaténak cimezve, aki az
ligyintézési hataridon belll irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

e Az Ovodapedagdgusok minden nevelési év elsG szilGi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az Uj jogviszonyt kezdd gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend egy
példanyat atadjuk. Az atvételt szuld aldirdsaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv
elhelyezésre kerul a neveldi szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koOznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1I.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi

listdban szereplé dokumentumok

o a felvételi lehet6ségrdl sz416 tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6é altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamveviszék ellenGrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e  a szervezeti és m(ik6dési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az o6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségliket, szakképzettségiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.
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Felel6s: évodaigazgatd
Idopont: oktober

A dokumentumok elhelyezésér6l, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a szllék a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodaigazgatdtol.

Az dvoda lehetGséget biztosit arra, hogy a szlil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Az dvodaigazgatéi megbizasra benyljtott palydzat, a palyazattal kapcsolatosan - e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitadsaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a ko&zoktatdsi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a
helyben szokasos modon (intézményi faliljsag) nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példanyat a nevel6i szobaban
taroljuk, ahol el6zetes egyeztetés alapjan a szul6k élhetnek betekintési jogukkal.

18.14 A fakultativ hit- és vallasoktatas biztositasa

Az oOvoda biztositja a szll6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egylttmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az O6vodaval kotott megadllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez szlikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szlilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a sziléi szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kerll sor a
szUlGi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkar (helyi szabalyozdssal mas is lehet) sszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviselGjének, aki a vezetGvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elktlénilten az dvodai foglalkozasoktdl kertilnek megvalositasra.
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19. LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK - NYILATKOZATOK

Intézmeény OM azonositéja: 034501

VELEMENYEZOK

A Sz0I6i Szervezet a KIMBI Ovoda SZMSZ-érd| thjékaztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott

meg.
. { e o ;

QQQ%M%QM&B
z016i Szervezgl eindke

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember hd 14. napjan

A Kozalkalmazotti Tandcs a KIMBI Ovoda SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.14,

Kozalkalmazotti Tandcs elndke

A KIMBI Ovoda nevelStestillete részt vett az SZMSZ megalkotasdban, az alkalmazottl kozbsség az
SZMSZ-rol tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nevelétestiilet nevében: &{.((; . (%\

Alkalmazotti kbzésség nevében:

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.14.

L{L p—

dvodaigazgatd

51, X\ ™
Az intézmény felelSs igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a KIMBI Ovoda miikidését meghatarozd Szervezetl és

Mikodési Szabadlyzat rendelkezéseinek érvén fenntartéra vonatkozdan - az elfogadott éves

kbltségvetésen tal - tobbletkditséget ne

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.14.

Gvodaigazgatd

o ey
Ervényes: a fenntartdi jévahagyast kévetden Vi A T ezzel egy idSben hatalyat veszti a 23/2022. szémi
hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mkddési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor kerill jogszabdlyl elbirds alapjan, llletve jogszabalyvaltozds esetén, vagy, ha
maodositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestillete, a sz(l6i szervezel, A kezdeményezést és a javasolt
modositast az dvodaigazgatohoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositdsi eljdrasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

2 Megtalalhaté:
Dokumentum jellege: Nyilvinos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi irodaban
Verziészam: 1/2023 Iktatészam: 186/2023
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Fenntartoéi Jovahagyas

A KIMBI évc_)_da Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A KIMBI Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté jévahagyta.

Kelt: Budapest HegyVidék, ......cccocoeevininririrerenninnnn

Fenntarto

Ph.
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KIMBI OVODA

TEUFAX: (1) 375-2521
E-MAIL: kimbiovi22@gmail.com

OM 034501

1121 BUDAPEST, TALLYA UTCA 22.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot megismertem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

név munkakdr diatum ) aldiras
I. | Marosi Hedvig ovodaigazgatd 2023.09.14. | . [
2. | Kutasi Eszter évodaigazgatd-helyettes | 2023.09.14. | | k- QO f
3. | Aszalés - Nagy Orsolya évodapedagogus 2023.09.14. [t tfaha 4~ <
4. | Binsigi Panna avodapedagogus 2023.09.14. [ R pyved| Bos_—
5. | Balizsné Bogdin Eliza Lidia | évodapedagdgus 203.09.14. | 277 7
6. | Balizsi Kinga évodapedagbgus 2023.09.4. | A o0 Py
7. | Bat Boglirka Lilla 6vodapedagogus 2023.09.14. R Do o
8. | Bulatkd Piroska dvodapedagégus 202309.14. | Bl ted Puorda
9. | Koviics Kamilla Miria évodapedagogus 2023.09.14. | Kok 15 Hawd'lla Mg,
10. | Kovécs Zsuzsa Maria vodapedagdgus 2023.09.14. | doubs, Aune,
11. | Mésziros Timea Gydrgyi évodapedagbgus 2023.09.14. | M\ o~ —
12. | Mibajlov Judit évodapedagdgus 203.09.14. | vl P
13. | Oravecz Istvanné 6vodapedagogus 2023.09.14. | Ociveor  Shbd N\
14. | Rékosi Laura dvodapedagbgus 2023.09.14. [ &2 M /-
15. | Staroscidkné Vojacsik Veronika | évodapedagdgus 2023.09.14. |S by, ool L€ 4 O
16. | Ujfalusi Biborka évodapedagdgus 2023.09.14. | 415 4
17. | Balog Sira pedagogiai asszisztens | 2023.09.14. W |
18. | Mezei Gybz5 Attilané pedagogiai asszisztens | 2023.09.14. | ¢epn, g rdet L
19. | Tischler Edina Maria Svodatitkar 20300.14. | ([We)
20. | All6 Magdolna dajka 2023.09.14. | JLp 4 01,
21. | Bakter Julianna dajka 2023.09.14. Yo S fyA____
22. | Bertalan Zsofia Eniks dajka 2023.09.14. | Bt la. Oofn &Ly
23. | Haraszti Mirta dajka 203.09.14. [/ 1> ¢ MR
24. | Laczkd Tibomé dajka 2030914, Lar% & Tiooud!
25. | Nagy Csilla dajka 2023.09.14. | Nyl hell .
26. | Novik Zsoltné dajka 2023.09.14. | ovd e o [+
27. | Buza Andrés kertész - karbantartd 2023.09.14. Do e AR
28.
29.
30.
3l
32,
33.




