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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALY! ALAPJA
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2011. évi CXII. térvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél (Info térvény)
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44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kbzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl.
lefolytatdsarol és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésekrdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.
2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérd|
48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokban valé kézrem(ikodés
feltételeirdl
% A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
sz0616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodas alapvetd szabalyairdl sz616 elGirasaira
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)
1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe |ép6 azonositasi médokrol és az azonositd kddok
haszndlatdrol
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsardl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és m(ikodésiik feltételeirdl
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatéalyon kivll helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartdsi szakdgazatok osztalyozasi
rendjérdl
Egyes kdznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LIl térvény
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A pedofil blinelkdvet&kkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme érdekében
egyes torvények maédositasardl sz6lé 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyr6l sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

Az Oktatdsi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teend§, egyes szocialis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocidlis szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet
soran elrendelt m(ikodési rendjérdl

556/2020. (XIl. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teend8, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi
szolgdltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt m(ikbdési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)
27/2021. (. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi rekldamtevékenység alapvetd feltételeirdl

40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatési Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és
mUkodésének szabalyairdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 banasmadrodl és az esélyegyenlbség elémozditasardl

Szabalyozé dokumentumok

Az intézmény hatdlyos alapitd okirata
NevelGtestileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok

Az 6voda miik6édési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):
2 A sajatos nevelési i |genyu gyermekek nevelesenek iranyelve?

Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikdnyv évodak szamara

Osszevont tanfeliigyeleti kézikényv

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJIA, FELADATA

2.1. Aszervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma
A szervezeti és m(kodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikddésének belsé rendjét, az évoda kils6 és belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskérbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozdkkal, nem vonhat el toérvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(kitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2. AzSZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiljenek az intézményben.

2.3. Azintézmény jogszer(i mi(ikodését szabalyozé alapdokumentumok kére
Pedagodgiai program
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

2.4. Az SZMSZ hatdlya
A szervezeti és m(ikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi jogviszonyban all6 gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az
ovodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

lhttps://www.oktatas.hu/Qub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi_igenyu gyermekek ovoda
i_nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodds, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
alkalmaira (teruleti hataly).

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
Ezzel egy id6ben hatélyat veszti a 101/95/2022 iktatészamu SZMSZ.

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy, ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a szilGi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

2.5. Az ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO- SZABALYOZASOK

2.5.1.Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény jellemzGit, igy jogdllasat, fenntartéjat, miikodtet6jét, elldtandd alap- és kiegészit6
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott alap- és
ahhoz kapcsoldédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdld vagyoni eszk6zok feletti
rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba
mUkodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

A kéznevelési intézmény — koltségvetési szerv

2.5.2.A kéznevelési intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve Mackés Ovoda
koltségvetési szerv székhelye Budapest XII. keriilet Németvolgyi ut 46.
Az intézmény jogallasa Az intézmény 6nalld jogi személy

Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete: Budapest Févaros XlI. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat
jegyzbje altal meghatarozott utcanévjegyzék szerint.
Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam: 150

2.5.3.A médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat kelte, szama
2022.06.13; VIII/255/5/2022

2.6. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések
2.6.1.A kéltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 1980.05.15.
2.6.2.A kéltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv elnevezése és
székhelye
Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszormény ut 23-25.

2.7. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
2.7.1.A kéltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése és székhelye:
Budapest Févaros XlI. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
1126 Budapest, Boszormény ut 23-25.

2.7.2.A kéltségvetési szerv fenntartdjdnak megnevezése és székhelye:
Budapest F6varos Xll. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszormény ut 23-25.

2.8. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik

2.8.1.A kéltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa
Szakdagazati rend szama Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
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2.8.2.A kéznevelési intézmény alaptevékenysége
% A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az évoda a gyermek

haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magaban foglalod foglalkozasok keretében folyik.
Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejl6dés zavarabdl eredd nevelési, tanulasi
folyamatot elGsegité fejleszt6 pedagdgiai foglalkozdsok szerepelnek, a gyermekek rendszeres
egészséglgyi fellgyelete, taplalék allergids ellatasa biztositott.
Az intézmény elldtja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértGi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

*  érzékszervi (hallasi fogyatékos) gyermek

*  beszédfogyatékos gyermek

*  egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 gyermek

* autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek
Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasan belil a tehetséggondozast.
A nevelémunka az Odvoddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevelGtestilet fogadja el és a fenntartd hagyja jova. A pedagogiai program azon rendelkezésének
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a
mkodtet6 egyetértése sziikséges.

2.8.3.A kéznevelési intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése

Kormanyzati , . -, .
S Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény, mint koltségvetési szervvallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.
3. A KOZNEVELESI INTEZMENY MINT KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

3.1. A koznevelési intézmény jellemzGi

A kdznevelési intézmény tipusa 6voda
Alapfeladata 6vodai nevelés
Az intézmény OM azonositdja 034482
Az 6vodai csoportok szama 6 (hat)
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f6
3.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII. torvény, 2012. évi l.
térvény a munka térvénykonyvérdl, tovabba a pedagdgusok el6meneteli
kozalkalmazotti jogviszony | rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992.évi XXXIII. évi
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtdsara kiadott
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet,

3.3. Akoltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje
A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
A palydztatas
Az 6vodaigazgatadi allast nyilvanos palydzat utjan kell betdlteni.
A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles elvégezni.
A pdlyazati felhivast kozzé kell tenni:
a Személyligyi Kézpont internetes oldalan
A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitdsdval kapcsolatos szavazas eredményének
nyilvdnossagra hozatala:
A helyben szokdsos mddon.
Az 6vodaigazgatéd megbizdsa, felmentése, munkaltatdi jogok gyakorlasa, beosztasa
A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest F8varos Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselét
testllete bizza meg 5 éves idGtartamra palyazat alapjan. A vezet6i megbizas hatarozott idére szdl.
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A koltségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld
testllete menti fel.
A koltségvetési szerv vezetGje felett az egyéb munkaltatdi jogokat (2011.éviCLXXXIX. térvény 19.§ b pont) a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.
Az 6vodaigazgatd magasabb vezet§ beosztasu kdzalkalmazott.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltlintetése (2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont)
Az 6vodaigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLII. torvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint bet6ltott munkakore és feladatkore alapjan
sajat magdra és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozéjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell
tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan
aldirva, kalon-kalén boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest FGvaros Xll. kerllet Hegyvidéki
Onkorményzat humanpolitikai referense részére.

3.4. Gazdalkodassal 0sszefiiggs jogositvanyok
Onalléan m(ikdds, elSirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkodrrel rendelkezd
koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az 6voda addészama: 15512026-2-43
Az Alapité a kdznevelési intézmény szerv pénziigyi, szamviteli, munkaligyi feladatainak ellatasara a Budapest
F6varos Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat jeldli ki (réviden: GESZ), mint
onalléan mkodd és gazdalkodod koltségvetési szervet. Székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagd utca 18. A
Gesz és a Mackds Ovoda a munkamegosztasnak és a felelGsségnek a rendjét megéllapodasban rogzitik.
Az 6voda flggetlen belsd ellenbrzését a Képvisel§-testilet dontése alapjan (Képvisel§-testilet 120/2017.
(VI.29.) Kt. szdmu hatarozata) a Budapest F&varos XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a
jegyz6 altal, az intézmény vezetbjének egyetértésével kiadott Belsé ellendrzési kézikonyv elGirdsa szerint.
Az éplilet-karbantartasi feladatok ellatdsira a Budapest Xll. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat a
Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

3.5. Azintézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

ingatlan cime helyrajzi vagyon feletti rendelkezés joga vagy | az ingatlan funkcidja, célja
szama vagyon hasznalati joga
1126  Budapest, | 8260 Az ingatlan a Budapest F6varos XIl. | Az ingatlan hasznalatdt a
Németvolgyi  ut keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat | Budapest Févaros Xll. keriilet
46. sz tulajdona Hegyvidéki Onkorményzat
biztositja dvodai szolgaltatas
céljabol

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az intézmény
mUikodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapitét illetik meg.

3.6. Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elGirasok
A koznevelési intézményaz iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl.
A fenntartasi, m(ikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmoldsdval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a XIl.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellat6 Szolgélat (GESZ) valamint az 6voda kézdtt meglévé
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

3.7. ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elGirdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsdag szempontjabdl o6nalléan miikodé
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id6szakaban meg kell hatarozni:

“ az eszkoOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) szikségletet,

> m(ikodéshez szlikséges dologi kiadasokat,

* feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezetGjének dontése, és a munkavallalék munkakori leirasdban meghatarozottak alapjan a
kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a hazipénztar kezelésére jogosultak.
Elvaras a jogosultmunkajaval szemben:

‘> az 6voda vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

kotelezettségvallalasra az dvodatitkar és a vezetd altal meghatarozott mas személy jogosult.
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Ellenjegyzésre az egylttm(kodési megdllapoddsban megjeldlt személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt elGirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
3.8. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre,
feladatra lebontott elGirdnyzat-felhasznaldsi  Gtemtervbe. A  kotelezettségvallaldas el6tt  a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,
*  azadott elGirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetGséget ad-
e a széban forgo kotelezettségvallalasra,
©a kotelezettségvallaldas dokumentumdban a pénzigyi teljesités idSpontjai és 0Gsszegei
Osszeegyeztethet6ek-e az elSirdnyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.
A kotelezettségvallaldas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvallalasok csak az
ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallaldas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.
3.9. Az éves koltségvetés tervezése
Az fenntartémeghatalmazasaval és a XlI. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalattal
vald egyuttmukodes szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
személyi juttatdsokat,
munkaadot terheld jarulékokat,
dologi jellegl kiadasokat,
az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiadasokat,
mkodési bevételeket,
altaldnos forgalmi ado bevételt,
tdmogatds éves Osszegét,
az intézmény létszamkeretét.
A fenti eI0|ranyzatok kialakitasahoz a fenntarto altal meghatarozott szempontok szerint, az évoda adatot
szolgdltat a fenntartod és a GESZ részére.
3. 10 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
- az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések foganatositasa,
a fenntarto altal folydsitott ellatdasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitdsat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint elGirdanyzat maddositas
kezdeményezése,
a munkabér elGlegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,
a személyi juttatdsok kifizetéséhez szlikséges adatszolgaltatasok hatdrid6re vald elvégzése,
*  meghatdrozott elGirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott maddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,
*  akotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,
*  analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznaldsu normativ el6iranyzatok felhasznalasardl
*  az atvett pénzeszk6zok, palyazati dton elnyert pénzek elszamolasanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal valé alatdmasztasa
* a GESZ elkésziti a sajat hataskorl és kiemelt cimek kozotti elGiranyzat maddositasi
tervezeteket,
felelGsség a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,
a beszerzési elGiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,
az operativ mikodéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa,
a palyazatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozd nyilatkozatok megtétele,
az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkilonitett kezelése,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
3.11. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai
A munkakoérében ellatott feladatokat az évodaigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha,
folydirat stb. beszerzéseit intézi,
felelGsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatarid6re elszamol, a vezet6
kotelezettségvallalasa utan a GESZ felé is
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részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti,
kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési dijak
rendezésével kapcsolatosan
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes elGirasok alapjan, és az
oOvodaigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
vezeti a dolgozdknak juttatott védS/munkaruhadk egyedi nyilvantartasat.
3.12. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A feludjitasi munkalatok a fenntartéhosszu tava tGtemterve alapjan kerilnek végrehajtdsra.
3.13. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A szamlavezetG pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szamlaszama: 12001008-01338385-00100006
Az intézmény adészama 16910898-2-43
A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az Egylittm{kddési Megallapodasban foglaltak szerint
torténik.
3.14. Az intézmény bélyegzGi:
Hosszu — fejbélyegz6 — az 6voda neve, cime

Korbélyegz8 — kézépen cimer, kérben az évoda neve, cime

Hasznalatara jogosultak:
6vodaigazgatdé
6vodaigazgatd — helyettes
a helyettesitési rend alapjan kijelolt személy, irdsba foglalt eseti megbizott személy
(teljesitésigazolds, utalvanyozas)
A bélyegz6k zarva tartasa kotelez6. A kezelésikre vonatkozd elGirdsokat az adat-vagy/iratkezelési
szabadlyzat tartalmazza.
3.15. Aldirasi és kiadmanyozasi jogkor
Az intézményben barmilyen terileten kiadvdnyozasra, a kiadmdanyok tovabb kiildhet6ségének és
irattarozdsanak engedélyezésére az 6vodaigazgatd jogosult. Kimend leveleket az 6vodaigazgatd irhatja ala.
Akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igényl6 Ggyiratok alairdja a
vezet6 helyettes.
Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztdsban dolgozdk jogosultak: az évoda vezetdje, az
Ovodaigazgatd-helyettes, a vezetS tdvollétében helyettesitési mindségben minden lgyben, az Ugyviteli
dolgozd a munkakori leirasaban szereplé lgyekben és a teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi feladatokkal
megbizott munkatars.
Az mtezmeny ligyintézésével kapcsolatban keletkezé lgyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, OM azonosito, telefonszam, e-mail cim),
azirat iktatészama,
az lgyintézG neve,
az Ugyintézés helye és ideje,
azirat aldiréjanak neve, beosztasa,
A kladmany jobb felsG részében a kovetkezGket kell feltiintetni:
azirat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti
aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a
beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadmany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzbvel hitelesiti.
Kils6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Ggyben torténé érdemi déntésre
ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetéje.
Az évodaigazgatod kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovdbb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes felel§sségét. Az dvoda vezetdje kilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintéz6nek és vezetdnek is.
3 16.Az 6voda vezetdje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet&i intézkedéseket,

az dnkormanyzatot érintG, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti szervei,

valamint a birdsagok és ligyészségek vezetsi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az elGiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével osszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK - A
MUKODES RENDJE

4.1. Altalanos szabalyok
Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) f)
bekezdése alapjan a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatban szabalyozni kell a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé intézmény.

4.2. Az 6vodai nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatarozza meg.
Az ovodal nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

az évodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat

a szlinetek idGtartamat

a megemlékezések, a nemzeti, az évodai innepek megilinneplésének idépontjat

a nevelGtestlleti értekezletek id6pontjat

az elGre tervezhet6 szilGi értekezletek, fogadddrak idGpontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu évodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek fellgyeletérdl.
Reggel 8% és 16% 6ra kdzott az dvodaigazgatd vagy helyettese az dvoddban tartézkodik. Ennek hidnydban
az évodaigazgatd dvodapedagdgust biz meg, aki felel6s az dvoda mlkodési rendjéért.

4.3. A nyitvatartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezet6k benntartézkodasanak rendje

A nyitvatartasi rend értelemszer(ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkili munkanapokra vonatkozik.
Az 6voda hétfétél péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint tartdzkodnak az intézményben.
Az intézmény szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitvatartdsara (el6zetes kérelem alapjan) az intézmény
vezet6je adhat engedélyt.
Rendezvények esetén az dvodaigazgatd engedélyezheti a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 ératol 18 oraig tart. Az ligyelet reggel 7-7.30-ig, délutan 17-18h-
ig tart.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell atadni az 6vodapedagdégusnak, aki
atveszi a gyermek feliigyeletét.
A gyermeket csak a gondvisel§ sziilg, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét betdltott

s

személy viheti el, ugy, hogy jelzi az csoportban Iévé felnGttnek a gyermek elvitelét.
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Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szil6k — a hazirendben szabdlyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6vodédban az aktiv nevelési idg: 9%° — 15%° —ig tart. Ez id6 alatt dvodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek felligyeletét
nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntartd altal meghatarozott Ugyeleti rend szerint
mkodnek az intézmények. Az évoda Gizemeltetése a fenntartd dltal elrendelt idészakban, a nyari zarva
tartds alatt sziinetel. A zdrva tartas alatt a hivatalos ligyek intézésére a fenntarté altal meghatdrozott
rendben kéthetente Ugyeletet kell tartani.

A nydri zarva tartasarodl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokroél legalabb 7 nappal a zarva
tartast megel6z6en a sziil6ket tajékoztatni kell.

A nyitvatartas rendjét, a tdjékoztatas maddjat a hazirend szabalyozza.

4.4. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

4.4.1.Az évodaigazgaté vagy évodaigazgato helyettes akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendje
Az 6vodaigazgaté munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leirasa, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Az 6vodaigazgatd helyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az dvodaigazgatd kdzvetlen iranyitdsa
alapjan végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy &, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezet6 helyettesi
feladatokat ellassak.

% Az dvodaigazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatd helyettes helyettesiti.
Amennyiben az 6vodaigazgato vezet8i megbizatdsa barmely okbdl megsz(inik, az Uj évodaigazgaté
megbizasadig az dvodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd helyettes latja el a fenntartd
pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz6lé 326/2013.(VIN1.30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az évodaigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsill. A teljes vezeti jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a
fenntarté altal térténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Ha egyértelm(vé valik, hogy

% az ovodaigazgatd helyettese a szikséges, vezet6 helyettes feladatkérébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
Ovodaigazgatd helyettesi feladatokat az dvodaigazgatd altal megjeldlt személynek kell ellatnia.
Megbizas hidnydban szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 évodapedagdgus helyettesiti.

4.4.2.A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok

- a helyettes csak a napi, a zokken6mentes m(ikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg a vezetd, vezets helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatasara a munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

“a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem doénthet.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 3allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kovetkezék szerint
torténhet:

4.5.1.Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és odvodapedagodgusnak felligyeletre
atadasara, valamint a kiséré6 tavozasara,
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a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra szlkséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi a hdzirendben meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.
4.5.2.Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
az intézményben hivatalos ligyet intéz6k,
minden mas személy.
A kiilon engedélyt az évoda vezet§jétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és sziikség szerint
egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:
a szlilének, gondviselSnek a sziilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
4.5.3.Az 6vodaigazgatoval vagy az dvodaigazgaté helyettessel térténd el6zetes egyeztetés alapjdn
léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem dllé személyek az voddban:
% Logopédus
Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa
Pedagdgiai Szolgaltaté munkatarsa
A fenntarté képviselGje
Egyéb hivatalos ellendrzést végzs személy (ANTSZ, tlizoltosag stb.)
Gyermekrendezvények el6adoi
Rendezvényeken résztvevik
Egyéb kiils6 személyek
A benntartozkodasuk szabalyai:
Az érkezés és tavozas jelzése az dvoda vezetGjének, vagy helyettesének, tavollétiik esetén a
helyettesitési rendben kijeldlt személynek
Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartdsa
Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendék betartdsa
Az intézmény véds-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH,
bombariadd és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggé feladatok betartasa)
Az 6vodai csoportok latogatasat az dvodaigazgatd engedélyezi

4.6. Az 6vodai felvétel rendje
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje
4.6.1.0vodai felvétel, gtvétel
Az évodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a keriilet jegyzdje altal meghirdetett id6pontban.
Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehet6 fel, amennyiben szobatiszta és egészséges.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betolti,
feltéve, hogy minden, keriletiinkben, lakéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6é haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre kerdiilt.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd§
napjatdl legaldbb napi négy érdban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig
benydjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, Gjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai
foglalkozason valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajdtos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az évodaigazgatd vagy a védond, tovabba tartds gydgykezelés
alatt all6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-
a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevs szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt
allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras id6tartama 6tven
nap.
A felvételt és az elutasitast az évoda vezetGje és a felvételi, elutasitd bizottsag, illetve a Budapest Févaros
XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kézmivel6dési Irodaja allapitja meg.
A felvételrdl és elutasitasrol a szil6, gondozd hatdrozatot kap, elutasitds, atiranyitds esetén fellebbezési
jogaval élhet.
Szlinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki évodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a szul6 altal
bejelentett naptadl.
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Ovodakoteles gyermek esetében a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi
négy 6raban évodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha gyermeke az évodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon belll irdsban értesiteni
az Oktatasi Hivatalt. A napi négy oraban dévodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban allo
gyermek szilGje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jov6ben kilfoldon teljesiti, el6zetesen koteles
értesiteni az évodaigazgatot.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetGje dont.

Az 6évodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziil6k és az dvodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett - az egyenl6 banasmadrdl és az esélyegyenléség el6mozditasardl szélé 2003. évi CXXV.
torvény 28. §-aban meghatdrozott feltételekkel 6sszhangban - az dvodaigazgaté dont.

A gyerekek csoportba tortén6 beosztasa az intézmény vezet6jének dontési jogkorébe tartozik. A
gyermekcsoport altaldban az azonos koru gyerekek egy csoportba térténd beosztdsdaval keril kialakitasra.
Ennek megfelel6en intézménylinkben egy-egy csoportba kdzel azonos koru gyermekek jarnak, sziikség
szerint — a felvett gyerekek |étszamatol és koratdl fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor keriilhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejl§dését mérjiik, az eredményeket
rogzitjik, személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogadddrak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé évoda értesitése alapjan az atvevé dvoda
feladata.

Az 6voda korzetét a fenntartd Budapest Févaros XlI. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat hatarozza meg.
Ures fér6hely esetén év kdzbeni felvételre is van lehet6ség. A Budapest FSvaros XllI. keriileti Hegyvidéki
Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabélyozza az év kdzben tortént felvételeket.

4.6.2.0vodai jogviszony megsziinése
ha a gyermeket masik dvoda atvette
ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsé napjan
a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) a szilé
kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl vald kimaradasara
Ovodakételes gyermek esetén a megfelel§ nyomtatvany kitdltésével kell igazolni az Uj 6voda nevét és cimét,
ahova a gyermeket beirattak.
A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda a KIR rendszeren keresztiilértesiti a hivatalt.

4.7. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
4.7.1.Tanuldsi folyamat
Ovodankban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzasos, spontdn és szervezett tevékenység, amely a
személyiség fejl6dését, fejlesztését tdmogatja. Nem sz(ikil le az ismeretszerzésre, az egész évodai nap
folyaman ad6do helyzetekben, természetes és szimulalt kdrnyezetben, kirandulasokon, az 6vodapedagogus
altal kezdeményezett tevékenységi formakban, szervezeti és id6keretekben valdsul meg.
A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitasa, a kdzvetlen, sok érzékszervét foglalkoztatd tapasztalas,
felfedezés lehet6ségének biztositasa, kreativitasanak erGsitése — 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 Pedagdgiai Program ,Témakorok a kilsé vilag tevékeny
megismerésében” cim(i fejezet képezi, mely minden teriletet feldlel (komplexitas). Egészség, Kornyezet (a
kiilsé vilag tevékeny megismerése), Hagyomany, Jaték, Verselés, mesélés; Enek, zene, énekes jaték,
gyermektanc; Rajzolas, festés, mintdzas, kézi munka; Mozgds; Munka jellegli tevékenységek; Anyanyelvi
nevelés; Erzelmi nevelés, erkélcsi és értékorientalt kozosségi nevelés.
A célok elérése érdekében a mddszereket az dvodapedagogusok valasztjak meg, melyet befolydsol szakmai
irdnyultsaguk - egy-egy nevelési teriilet iranti mélyebb elkotelez6désiik.
A tanulds lehetséges formai az 6vodaban:
Z  aspontdn jatékos tapasztalatszerzés;

a jatékos, cselekvéses tanulas;

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épild ismeretszerzés;

az évodapedagodgus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

a gyakorlati problémamegoldas

az utdnzasos minta- és modellkovetéses magatartds- és viselkedéstanulas, szokasok alakitasa.
A tanulasi folyamat szervezeti formai:

kotetlen kezdeményezés

kotelezd — a heti rendben jelolt tevékenység

fokozatosan névekvé id6tartamu (5-35°) - csoportos foglalkozasok, beszélgetések, tevékenységek.
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A foglalkozasok a délel6tti id6szakban kerlilnek megtartasra. Tervezésiiket heti rendben rogzitjik, mely
tartalmazza a hétre vonatkozd egészséges életmddra nevelési, kornyezeti nevelési, hagyomanyGrzési
feladatokat is.

4.7.2.Az évodds gyermek fejl6désének nyomon kévetése
Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatokat
nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az évodas gyermek fejlédését folyamatosan
nyomon koveti és irasban rogziti.
Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejl6désének eredményét - sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként kétszer - a 93/A. § szerinti dokumentécioban rogziti.
A gyermek fejlédésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.
Egyéni fejl6dést nyomon kévetd dokumentum — az 6voda nevelGtestiilete altal elfogadott formaban.
4.7.3.Mindennapos mozgds formdi
Heti rendbe épil6 szervezett mozgasok:

mindennapos testnevelés 30 perc, mely a délel6tti napirend szerves része

kotelez testnevelés foglalkozas:

*  6-7 éveseknek heti 2 alkalom
*  3-4-5- éveseknek heti 1 alkalom

Egyéb mozgaslehetségek

levegdzés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgaslehetdség /nagymozgasok, természetes mozgasok,

kerékparozas, rollerezés, labdajatékok stb./

teremben végezhetd mozgasok /kézi szerek, fejlesztémozgasok/
4.7.4.0nkéltséges tanfolyamok, szolgdltatdsok szervezésének rendje
A sziil6k kérését figyelembe véve az dvodaigazgatdja engedélyezi azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat,
melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak tartalmat nem sértik, a helyi
pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik —elsGsorban a
valtozatos mozgaslehetdséget biztositjak.
A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az dvoda életét nem zavarjak.
A tanfolyamra jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.
A szll6 onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke felligyeletét a
tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen id6
alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek felligyeletérdl,
A vezet§ és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése
vezetdi feladat.

4.7.5.Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eléirdsok
Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIIl. torvény a gazdasdagi rekldamtevékenység alapvets
feltételeirdl és egyes korlatairdl szabalyozza az 6voddban folytathatd reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak szél6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédésiiket karositja, kedvezétlenil befolyasolja, kiiléndsen azaltal, hogy
er@szakra, szexualitdsra utal, azt dbrazol, vagy
témajanak meghatdrozo eleme az erdszakos médon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, er6szakos, vagy szexualitast hangsulyozd helyzetben
mutat be.
Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges életmaddra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervez6 vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formaban hozzajaruldst nyujté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlenil 6sszefliggd megjelenitésére.
4.7.6.A reklamtevékenység engedélyeztetése
A rekldamtevékenység folytatasanak minden formadja, maédja csak az 6vodaigazgato engedélyével lehetséges.
a megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az dvodaigazgatd, vagy a
vezet6 — helyettes jovahagydsa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az évodai
bélyegzb),
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatdsara jogosult személy,
szerv megnevezését, cimét;
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a rekldamtevékenység egyértelmi leirdsat, a rekldmtevékenység formdjat, maodjat;

a rekldamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik példanya
atadasra keril az engedélykérének.
Az 6vodaigazgatd az engedély visszavondasara barmikor jogosult.
4.7.7.A reklamtevékenységq jellegének besoroldsa
Az 6vodaigazgato 6nalléan, illetve az dltala jelentsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

a nevelGtestilet,

a szUlGi k6zosség, valamint,

a gyermek kozosségek bevondsaval
allapitja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.
Az 6vodaigazgatd koteles:

a pedagdgusoktdl,

a szul6ktal,

a gyermekektdl érkezd,
az intézményben folyd rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
4.7.8.Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:

Ujsagok terjesztése,

szordlapok,

plakatok,

szébeli tdjékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, médot az évodaigazgatd altal kiadott engedély
hatarozza meg.
4.7.9.Az intézményi hirdetétabla haszndlatdnak szabdlyai
A hirdetGtablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérdlapokat,
plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda kérbélyegzéjének. Sziilg, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra a vezet6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A
vezet6, a vezet6 helyettes és a csoportos dvodapedagdgusok kotelessége a hirdet6tablak - faliujsagok
rendszeres napi ellenérzése.

4.8. Gyermekvédelem, szocialis tamogatas
4.8.1.Gyermekvédelem
A gyermekvédelmi munka intézménylinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a sajatos
nevelési igényl, a hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekekkel
valo foglalkozas.
Az intézmény vezetése és érintett pedagdgusa informdcidkkal rendelkezik minden gyermek szocidlis
helyzetérdl.
A gyermekvédelmi felelGs segiti az dvodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitasa fogyasztasa.
4.8.2.A szocidlis tamogatds megdllapitdsanak elvei
A Gyermekvédelemrdl és a Gyamigyi Igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. Térvény 2003. évi IV. torvénnyel
tortént modositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiil6 gyermekek utan, ha:
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem 6sszege
nem haladja meg a kotelez8 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal cskkentett 6sszegének 130%-at
a gyermeket nevelésbe vették.
A jogosultsagrol blntetGjogi felel6sséggel nyilatkozatot tesz a sziil6.
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4.9. A gyermekek jogai és kotelességei, tankételezettség
4 9 1.A gyermek joga
A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, dvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési
lehet8ség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelel6en alakitsak ki.
A gyermek személyiségét, emberi méltésagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamadra biztositani a fizikai és lelki erGszakkal szemben.
Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel§ nevelésben részesiiljon.
A gyermek nem vethet6 ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé biintetésnek
vagy banasmaddnak.
Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat - beilleszkedési
zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkdztatasa, tehetséggondozas -, valamint a
gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérdl,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérél, ennek keretében kiilondsen az
Ovodaba jaré gyermek évenként legaldbb egyszer fogaszati és védéndi vizsgalaton vegyen részt.
A gyerekek rendszeres egészségligyi felligyelete ingyenes.
4 9 2.A gyermek kételessége
Az életkori sajatossaganak megfelel6en az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.
Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatérozottak szerint kézrem(kodjon sajat
koérnyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.
A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddd szokdsok betartdsa életkori sajatossagaiknak
megfelel szinten és terlileten.
*  természetvédd magatartds az udvari élet és kiranduldsok soran
*  takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas stb.
Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelen alkalmazza a biztonsagi el8irdsokat
és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szdljon a feln6ttnek, dvodapedagdgusnak.
4.9.3.Tankételezettség
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének
allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet— 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatérozasa
alapjan.
Magyarorszagon - 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint - minden gyermek kételes 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 els6 tanitasi napjan kezdédik. A sz(l6 kérelmére a felmentést
engedélyez§ szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A
szUl6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ha
az eljardsban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhet6 ki. Ha a szakértGi
bizottsag a szulGi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a szilGi kérelem benyujtasdra nincs szilkség. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a szild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag
eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

4.10. A sziil6k jogai és kotelességei
4. 10 1. Asziilé joga:
Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor minden sziil6 megkapja az évoda hazirendjét, melyet aldirdsaval igazol. Az évoda
vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
pedagdgiai programjat.
Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelGen, sajat vallasi, vildagnézeti
meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat dvodat.
Kezdeményezze sziilGi szervezet |étrehozasat, illetve annak munkajaban részt vegyen.
A sziil6 joga, hogy gyermeke fejl6désérél, magatartasardl érdemi tajékoztatdst, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon. Formaja: csaladlatogatas, fogaddora
Az intézmény vezetGjének, pedagdgusanak hozzajarulasa esetén, a foglalkozasokon részt vegyen.
frasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelbtestiilet, az dvodapedagdgus megvizsgélja és
legkés6bb 30 napot kdvetGen érdemi valaszt kapjon.
Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kételezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését kezdeményezhesse.
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Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgdlatok intézményeit.
A szil6t megilleti a kozérdek( igényérvényesités joga.
Személyesen vagy képviselGi utjan - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érint6 dontések meghozataldban, az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
A sziil6kkel elsGsorban az évodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.
4. 10 2 A sziil6 kételessége:
Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl.
Biztositsa gyermeke szdmara az évodai nevelésben vald részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.
Elésegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az Svoddba, a kozosségi élet
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat.
Tiszteletben tartsa az dvoda vezetGi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
A szil6 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tankerileti kozpont
kotelezi a szul6t kotelezettségének betartasara.
Az Uj gyerekek sziileit a tanév megkezdése el6tt az dvodaigazgatdja tajékoztatja.
Az 6voda konyhajaba, flird6szobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy |éphet
be.
4.11.Kételezd nyilvantartasok
K6zalkalmazottak adatai /k6zalkalmazotti nyilvantartas/
Gyermekek adatai
Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.
4.12.Tajékoztatas kérés lehetbsége a sziil6k részérdl
A sziil6k és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok ©sszehangoldsa, az évoda szabdlyzatainak és
programjanak megismerése érdekében lehetbség nyilik az aldbbi esetekben és médon:
szUl6i értekezleten, esten
az intézmény honlapjan
nyilt napokon, jatszédélutanon
nyilvanos Ginnepélyeken
fogadddrakon, - elére egyeztetett id6pontban a vezetSvel vagy az 6vodapedagdgussal vald
taldlkozas alkalmaval
csaladlatogatasokon- problémads esetekben
faligjsagon kifliggesztett informacidkon keresztil
szlil6k képviselGjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill
az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése sordn
csaladi mihelyeken valo részvétel alkalmaval
A tdjékoztatas formai:
széban
irasban — a fogadddran elhangzottakrol
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, , STRUKTURAJA, IRANYITASA

5.1. A Mackés Ovoda szervezeti felépitése

FENNTARTO

NEVELOTESTULET
Ovodapedagogusok

< PEDAGOGIAI Fejlesztopedagogus SZULOK

MUNKATSEGIT® - v .
K RATSESITO F = 4OVODAIGAIGATO,
A

T

Csoportos dajkdk T PVvjodaigazgatd- he

Pedagdgiai «>
asszisztensek Munkakdzdsseg es \;GEQTC’S
) Onértékelési csoport ¢st|vezetd
Ovodatitkar Min&ségi csoport és yeretd
SzUIGi
Gyermekvédelmi felelSsy Kbz6sseg
Konyhai dolgozd Munkavédelmi megbizoftt
Kertész-
karbantarté

Egyéb partnerek

5.2. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban 6nalléan dont
minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskoérbe.
A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. Amunkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az évodat az dvodaigazgatd irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok,
a fenntarto, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes
koézrem(ikbdésével latja el. Munkakari leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen belll megtalalhato:

ald - és folérendeltség,

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

vezetdk,

illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok k6zott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kdlcsonos egylttm(ikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egylttmkodésre vonatkozo elGirdsokat a munkakari
leirdsnak kell tartalmaznia.
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5.3. Az intézmény kézalkalmazottjai, alkalmazasi feltételek

Munkakor Végzettség

ovodaigazgaté . . s )
gazg kozoktatas vezetli végzettség

magasabb vezet6 — felséfokl dvodapedagdgus +

Ovodaigazgatd helyettes . e ,
gazg y kozoktatas vezetGi végzettség

Nevelé6testiilet

magasabb vezet§ — felséfoku évodapedagdgus +

ovodapedagogusok fels6foku dvodapedagdgus végzettség
fejleszt6pedagogus fels6foku évodapedagdgus + szakirdnyu végzettség
dajkak 8 dltalanos

Nevelé6munkat segiték pedagdgiai asszisztensek érettségi
Ovodatitkar érettségi

3 o . konyhai dolgozé 8 dltalanos

Egyéb miikodést segitd

személyzet
kertész - karbantarté 8 dltalanos

6. AZINTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES SZERKEZETE, ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgatd, Ovodaigazgatd helyettes, az intézmény vdlasztott
érdekképviseleti vezetje - munkakdzdsség-vezetd(k) és csoportvezeték (Onértékelési csoport, Mindségi
csoport)

Az 6voda vezet8sége, mint testllet konzultativ, véleményez§, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

6.1. Azintézmény vezetdje

Az intézmény élén az Ovodaigazgatd all. Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt. Az
O6vodaigazgato felett a munkaltatdi jogokat a fenntarté 6nkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetGje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatdi jogokat, és dént az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas hataskoérbe.

Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetlendil és felelsen iranyitja az évodaigazgato-
helyettest.

Felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

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

A magasabb vezetd altal a vezetsi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt. 72. pontja
az irdnyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a felelGsség mértéke a vezets hat
havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezet6 kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen
szlinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Az intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény mi(ikodtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a
fenntarté egyetértése sziikséges.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
6.1.1.Az 6voda vezetdjével szembeni dltaldanos elvdrdsok
% az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése és iranyitasa,
az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,
a vezet6i kompetenciak fejlesztése,
az intézmény jovéképének kialakitasa soran az intézmény kils6 és belsé kornyezetének, a
folyamatban |évé és varhato valtozasoknak a figyelembevétele,
az intézményi jovékép, értékrend, pedagdgiai és nevelési elvek megismerésének és tanuldsi-
tanitasi folyamatokba éptilésének biztositasa,
a pedagdgiai program alapelveinek 0Osszehangoldsa a vezetSi pdlydzatdban megfogalmazott
jovéképpel,
jarvanylgyi vészhelyzet idején az intézményt érintd kihivasokra vald reagalds, a valtozasok
figyelemmel kisérése, azok hatékony megtervezése, szervezése és végrehajtasa,
hiteles forrdsbdl valé informacidk alapjan torténé dontéshozatal
6.1.2.Az 6vodaigazgato feladat- és hatdskére
Az 6vodaigazgato feladata a kovetkezé teriiletek szerint csoportosithato:
% pedagogiai
munkalgyi
gazdalkodasi
tanilgyigazgatasi
A nevel§ és oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése
A nevelGtestiilet vezetése, jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszer(
megszervezése, ellenbrzése
Az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,
Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének miikédtetése
A nemzeti és Ovodai (innepek pedagdgiai programhoz, munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésének biztositasa
A gyermekek kiranduldsainak megszervezésének koordindldsa
A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
A gyermekbaleset megel6zésének koordinalasa
A gyerekek rendszeres egészségligyi /fogaszati, védéndi/ vizsgalatanak megszervezése
A gyermekvédelmi feladatok iranyitasa,
A szakmai konyvtar fejlesztése
A HACCP-rendszer m(ikodtetése
Az 6voda szakszer( és torvényes mikodtetése
A munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaigyi feladatok ellatasa,
Az alkalmazotti értekezletek el6készitése
A belsé tovabbképzések megszervezésének koordinalasa
A helyettesitések megszervezése
Szabadsagok Gitemezése és naprakész nyilvantartdsa
A munkavallaléi balesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa
Takarékos gazdalkodas
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikédéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa
Kotelezettségvallalas,
Alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

* Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerl aldirdsa a vezetd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzGjének
lenyomataval érvényes.

A jogszabalyok dltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasa
Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet a jogszabdly mas hataskorébe nem utal
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Az intézményi szabalyzatok elkészitése a jogszabalyi elGirdasoknak megfelel6en
A kiadmanyozas és képviselet rendjének meghatarozasa
Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezése, rendszerének kialakitasa

A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd
szakmai tevékenységgel 6sszefliggd,
Onértékeléssel,
taniigyigazgatassal,
a munkaltatassal,

* amiukodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat

A tanlgyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetésének koordinaldsa
Az 6vodai torzskonyv vezetése
Az 6voda kulcsainak, valamint a bélyegz6 hasznalat nyilvantartasa

* ¥ ¥ ¥

A koznevelési intézmény képviselete és az egylittm(ikodés biztositasa, koordindlasa a fenntartoval,
a szUlGi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és partnerszervezetekkel
6.1.3.Belsé kontrollrendszer kialakitdsdért és miikodtetéséért valdfelelGsség
Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatdja a felelbs, aki
koteles kialakitani és mdkodtetni a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
maodszertani Utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma
% bels6 kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacids és kommunikacids rendszer
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének rendje
6.1.4.Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység
& fenntarto
szlil6k
gazdalkodast segit6 intézmény (GESZ)
FGvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat és annak XII. kerileti Tagintézménye
Szakmai Szervezetek
Oktatdsi Hivatal
6.1.5.Déntés elGkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vevék kére
ovodaigazgato helyettes
munkak6z0sség vezet6
Belsd 6nértékelési csoportvezetd
MinGségi csoportvezetd
6.1.6.Az 6vodaigazgatd feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az Gj munkaforma (otthoni - digitdlis - munkavégzés) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
*  tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa
pld. kérdGives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —
*  arendszer mUkodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
*  ellenGrzés és értékelés: a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
*  szikséges korrekcidk végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, mikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa
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6.2. Az 6vodaigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

6.2.1.Az intézmény képviselGjeként térténd eljdrds rendje
Az dvoda igazgatodja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezGk szerint:

az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselGjeként,

az 6vodaigazgato egyedi felhatalmazdasa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel&jeként eljarni,

az egyes vezetSk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik gyében az évodaigazgatdval tértént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
Kiadmanyozasi jogkorok:

pe]
S
ab 2
N ©
. e aea ) 0
Kiadmanyozasi, alairasi jog ‘T c ¥
- Relv
S 39
S | 2%
o <
Az 6voda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas alairdsa X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozasat az X
6vodaigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd valaszlevelek el6készitése soran hozott kézbensé X
intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast




6.2.2.Az 6vodaigazgato a jogszabdly dltal szamdra elGirt feladat- és hatdskéreibél atadhatja az aldbbiakat

munkakozosség/ munkakori
. s dévodaigazgat onértékelési ermekvéd | | . leirasban
Feladat- és hataskor , gazg s &y . L dvodatitkar ,
0 helyettes csoport/mindségi | elmifelelGs megbizott
csoport vezetd pedagogus
A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése X X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai
Unnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat X X X
Kéznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevelG-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kilénosen:
A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,
az Ugyeleti rend megszervezésének
a pedagdgus munkabdl valo tavolmaraddasanak jelzése esetén torténé teenddknek a X
meghatdrozasat
pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében « x
meghatdrozottak szerinti feladatokat
gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X
6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adddo feladatok végrehajtasa X
gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai X
koordindldsat
a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének Ggyeiben
valé eseti dontéseket X
a helyszini rész nevel6testileti értekezletek, megtartasat X X
az egyes munkacsoportok vezet6i szdmara a szakmai munka végzésérél szélo
X X

intézményi beszdmold vonatkozd részének elkészitését
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a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését, a dolgozodk teljesitményének értékelését

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtdsat

a kapcsolatok mikodtetését a szocidlis segitével

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megel&zésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, évodai nevelésben részt vevs gyermekek
indokolt esetben térténd, intézményben megvaldsulé specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanylgyi rendkivili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfelel6 szabalyok
betartasdnak feladatai

jarvanyigyi rendkivili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia maddszertananak
szakszerl alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszer( online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4llé gyermekek intézményi
szint{ nyilvantartdsa

a pedagogusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozrem(ikodés

,,,,,,

azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

az intézkedési tervek el6készitése dontéshozatalra, végrehajtasanak iranyitasa,

a mindségfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése
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6.3. Az 6vodaigazgatd helyettes feladatai, hataskore

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felel8sséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézmény igazgatodja és az dvodaigazgatd helyettes is magasabb vezetének mindgsiil.

Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 5
éves, hatarozott id6re szol.

A megbizast és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A vezetd helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Munkajat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6z6s megbeszélés és egyeztetés utan az
ovodaigazgatd irdsban meghataroz.

Az 6vodaigazgato helyettes feladatait a munkakoéri leirdsa és az éves munkaterv tartalmazza.

Feladatainak, az évodaigazgatd altal atruhazhatd hatdskoreinek teriletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Feladata a nevel6munkat kozvetlenll segit6 alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenérzése és
értékelése, a munkaid6- és a szabadsagnyilvantartas vezetése, elszamoldsa.

Részt vesz
% apedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitdsanak elGsegitésében, ellenérzésében,

az alkalmazottak feladatainak meghatarozasaban, koordinalasaban, ellenérzésében, értékelésében

a helyettesitési beosztas elkészitésében,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitésében,

a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartasanak vezetésében

a tanigy-igazgatasi feladatok ellatasaban ezen belil jogszabalyban elGirt belsé szabalyzatok

elkészitésében, a hozzajuk kapcsolddd dontés-elSkészitésben

az ovoda tanligyi nyilvantartdsanak jogszabalyban elGirt feladatainak megvaldsitasanak

ellen6rzésében

a belsé ellenérzésben, értékelésben,

a balesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaban

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szint(i koordinalasaban

a szociadlis segit6 munkajanak intézményi tamogatasaban,

a dolgozdk egészségligyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetésében, ellenérzésében

jarvanylgyi készenlét idején - az infokommunikacios eszkdzok segitségével - a nevelbtestileti

dontés megalapozdasat igazolo bizonylatok készitésérben és archivalasaban,

palyazatok elkészitésében,

szakmai kozrem(ikoddéként a tanfelligyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében

a Szll6i Kozosséggel vald kapcsolattartasban.

Atruhazott hatdskérben feladata:

az aldirasi jogkor gyakorlasa.

a vezet6 helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfelligyeleti feladatok megoldasaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt
klls6 szervek elétt.

6.4. Az intézmény vezetGsége - a vezet6k kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztds rendje, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az évodaigazgaté feladatait, a vezet6 helyettes, a szakmai munkakézdsség vezetdje, Onértékelési csoport
és MinGségi csoport vezetGi kbzremikodésével latja el.

A vezetS6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaiddé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjik ugy kerdl
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az 6voda vezet8sége, mint testllet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint, melynek eredményeit felhaszndljak az
intézményi onértékelésben.

Az 6voda vezetGsége véleményezi és értékeli
az intézményt érinté szervezeti és mikodési feltételeket,



az intézmény dolgozdit érint6 élet- és munkakorilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat,

az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrél irdsban emlékeztets késziilhet.

Jarvanyugyi készenlét idején mas infékommunikacids csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen térténhet a vezetési feladatokkal kapcsolatos
kommunikacio (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezetGsége a jogszabalyban el6irt mdédon eleget tesz tajékoztatdsi kotelezettségének partnerei
felé. A hozzaférhet&séget a tervezett Osszejovetelek, értekezletek, a honlap és az évodai faliujsagon
kihelyezett hirdetmények garantaljak.

Az bvoda vezetGségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfelelGen belsé - munkafolyamatba
épitett - ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

6.5. A helyettesités rendje
Az 6vodaigazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az dvodaigazgatd helyettes helyettesiti.
Amennyiben az o6vodaigazgatd vezetSi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az Gj ovodaigazgatd
megbizasaig az évodaigazgatodi feladatokat az dvodaigazgatd helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol szolé 326/2013.(VI1.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.
Az 6vodaigazgatd és helyettese egylittes hidnyzasa esetén az intézményben tartézkodéd munkakdzosség-
vezet$ helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog nélkil. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé
Ugyekre terjed ki. Egyéb tgyekben kizardlag a vezetbvel torténd konzultaciot kovetben, a vezet6 megbizasa
alapjan jarhat el.
Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakozosség-vezets is hidnyzik, az az évodapedagdgus latja el a
feladatot, akit az évodaigazgatd vagy helyettese megbiz.
Reggel 8% éraig és délutan 16°° 6ratdl a vezets és helyettesének helyettesitését az éppen munkarend
szerinti dolgozd évodapedagoégus latja el. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval Osszefligg6 azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki. Egyéb ligyekben
kizadrdlag a vezetbvel torténd konzultaciét kovetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

6.6. A képviselet rendje
Az intézményt az évodaigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felelsen jar el az intézmény
képviseletében

6.7. A kiadmanyozas rendje
Az 6vodaigazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza:
az intézmény miikodésével 0Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd
szabalyzatokat és utasitasokat
a fenntartdval, fels6bb szint(i egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket
Sajat nevében kiadmanyozza:
A nevelGtestiilet, szakmai munkakozosségek és csoportok, sziil6k és gyermekek részére
Osszedllitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestileti
értekezletek jegyz6konyvét
A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szélo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell 6nteni,
Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl ligyekben hozott intézkedéseket.
Az 6vodatitkar kiadmanyozasi joga:
Az évodatitkar a munkakori leirdsa szerint jogosult kiadmdanyozni az intézményi Ggyvitellel
kapcsolatos ligyeket.
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7. AKOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI

7.1. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje
Az intézményben a munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.
Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak [étszamat a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keril
meghatdrozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII torvényt és a
326/2013. (VII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szdélé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl kell
alkalmazni.

7.1.1.Alkalmazotti k6zésséqg

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a munka térvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-
oktaté munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité mas
kozalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik f6bb szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

7.1.2.Az alkalmazotti kéz6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabadlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 k6zésségeken kiviil az dvoda
mkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontésel6készités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak tgy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testilet egyszer(i tobbség (50%+1f8) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakori leirasok szabalyozzak.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A munkakaorikkel
kapcsolatos feladatok ellatadsdban munkarendjik kialakitasdban irdnyadé a munkakori leiras, az 6voda
igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

7.1.3.Az alkalmazotti kéz6sség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egytttm{kodést:
értekezletek, megbeszélések, férumok. A belsé kapcsolattartds altaldanos szabalya, hogy kilonbdz6 dontési
féorumokra, nevelGtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az intézmény
igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara
kerdl sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6kényvet
kell vezetni.

7.1.4. Kézalkalmazotti jogviszony létrehozdsa

Kozalkalmazotti jogviszony pdlydzat alapjan Iétesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. Ha a palyazat kiirdsa nem kotelez8, a munkaltato
donthet arrdl, hogy a munkakoar, illetve a beosztas betoltése palyazat alapjan torténik.
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A kozalkalmazotti jogviszonyban f6szabalyként kotelez6 betoltetlen pedagdgus munkakor esetén a palyazat
kiirdsa.
A palyazati felhivast a Személyligyi Kbzpont internetes honlapjan, emellett a munkaltatonal kézalkalmazotti
jogviszony keretében palyazat nélkil betolthet6 munkakort és a kinevezés feltételeit a helyben szokasos
maodon is kozzé kell tenni.
Palyazat kiirdsa nélkil létesithet6 kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakér
betoltesehez palyazat kiirasa kotelez6:
athelyezés esetén
amennyiben 90 napon belil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas
ha a munkakér haladéktalan betoltése a folyamatos elldtds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlenil sziikséges
ha 9 hénapig 6sztondijas volt a munkaltaténal
akit hatarozott idére sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hdnapot foglalkoztattak
egy évet meg nem haladd hatarozott idejl kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mingsiilé munkakor esetén
helyi 6nkormdanyzat munkaer&-gazdalkodasi rendszerében keril sor a foglalkoztatasra
A palyazatl felhivdsban meg kell jel&lni;
a munkaltaté és a betdltend6 munkakér, vezetd megbizas megnevezését,
a munkakoérbe tartozd, illetve a vezetGi megbizassal (a tovabbiakban egyitt: munkakor) jaro
lényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
a palyazat részeként benyujtandd iratokat, igazolasokat, tovabba
a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiradlasanak hataridejét.

A pélyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
Intézményinkben a probaidé 4 hdnap.

Az intézmény aIkaImazott dolgozoi

vezetd,

vezet6 helyettes

ovodapedagogusok

fejleszt6 -6vodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)

pedagdgiai asszisztensek,

ovodatitkar,

nevel6munkat kozvetlenil segit6 személyzet (dajkak),

kertész-karbantarté (a statuszt a fenntarté biztositja)

> konyhai dolgozé (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozdk személyi anyagat az dvoda igazgatodja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a
személyi nyilvantartasa az évoda Torzskonyvében, valamint a GESZ altal kezelt KIRA programban talalhato.
Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott koznevelés informacids rendszerében (KIR) rogzitésre keriilnek az Nkt.
1. és 2. szamu melléklete elGirdsa alapjan alkalmazottak személyes adatai. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés
informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovet6en megtekintheti. A Torzskdnyv
rogziti az ovodara vonatkozd adatokon kivil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszlinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a
kapcsolddo felelGsségi és beszamolasi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirasait a
flggelék, a személyre sz6l6 munkakéri leirdsokat a kozalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabalyzat tartalmazza.
A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az évoda igazgatdja hatdrozza meg. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetBségének
javaslatait.
A kozalkalmazott koteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a munkaidejét.
A kozalkalmazott a munkabdl vald rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésGbb
az adott napon 8 draig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének.
Betegség esetén az orvossal tortént konzultacidt kovetSen tajékoztatni koteles az intézmény vezetését
tavolmaradasanak varhato id6tartamardl, illetve a munkaba allasanak idépontjardl, hogy a helyettesitésrél
intézkedni tudjanak
Az 6voda kozalkalmazottjainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
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Az intézmény kozalkalmazottjai a Mackds Ovodaval jogviszonyban allé6 gyermekek kdérében nem
vallalhatnak gyermekfellgyel6i, illetve bébiszitteri feladatokat.

7.2. Az 6vodapedagdgus

7.2.1.Az évodapedagdgus munkarendje
A nevelési intézményben dolgozd pedagdgus munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint nevel6munkaval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.
Létszam: csoportonként 2 é6vodapedagdgus (12)
Jogallasa: felette az altalanos munkaltatéi jogokat az évodaigazgatd gyakorolja, kozvetlen felettese az
O6vodaigazgatd helyettes
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezo O6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
- kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 32 6ra(Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajiaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.
* A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
A pedagdgus szamdara— a kotelezd draszamon felll — a nevel6munkdval 6sszefligg6 rendszeres feladatokra
a megbizasat vagy a kijelolést az évodaigazgatd adja a helyettes és a munkakoz6sség vezet6 javaslatanak
meghallgatdsaval.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdaba foglald foglalkozasok
keretében folyik.
A hianyz6 pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében?
foglalkozasok el6készitése,
a gyermekek teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozdsnak nem
mindsild fellgyelete,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a szlilGkkel torténd kapcsolattartas, szilGi értekezlet, fogadddra megtartasa,
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelGtestilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténs részvétel,
a munkakozosség-vezetés 0sszesen heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-
oktatassal lekotott részébe
az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzrem(ikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatdsa, - kirandulas, séta kisérése is
szertar fejlesztése, karbantartasa,
a pedagodgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mingsiilé feladat ellatasa,
a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgdra, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszts foglalkozas
7.2.2.A pedagdgus kételezettsége
Titoktartasi kotelezettség
A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabbad azt, aki kézremkodik
a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben

217.§ (1) alapjén
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titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illet6en, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas koézti, a tanuld fejl6désével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagdégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 — munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a pedagodgusnak a

munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus Il. fokozat megszerzésére iranyuld els6 minésités el6tt kotelezd.
Menteslil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.
A tovabbképzési kotelezettség teljesitése koznevelési torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felel&s miniszter jévahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A
pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartdsat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felel6s miniszter altal
kijelolt hattérintézménnyel kdzosen latja el.
Adminisztrativ kotelességek
A pedagbégus csak a nevelG-oktatd munkadval Osszefliggé feladatokhoz nélkilézhetetlen (gyviteli
tevekenysegeket koteles elvégezni.
- Felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése
A gyermekek hianyzasainak igazoldsara szél6 bizonylatok dokumentalasa
Csoportnapld vezetése
A gyermek fejl6dését nyomon kovet6 dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai
nevelés teljes id6szakara kiterjedGen,
*  amérések adatainak vezetése, elemzése
*  amérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
*  szociometriai felmérések elvégzése és Osszegzése
statisztikak hatdridGre torténd elkészitése
Beszamolo, értékelések készitése az 6voda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint
JegyzBkonyv készitése szUlGi értekezleteken
Szakvélemény készitése a pedagogiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének komplex
vizsgalata céljabal, illetve a szUl6 kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl
Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6z6en, nevel6munkdja fejlesztése
érdekében a  kiemelked6 és a  fejleszthet§  terliletek  meghatdrozasaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddd altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény
sajat elvarasai alapjan
Az 6vodaigazgatdval egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése
Munkaid& és munkakozi szlinet nyilvantartasanak vezetése

7.2.3.A pedagdgus kételességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az évoda pedagdgiai programjaban

foglaltak szerinti nevelése.

Ezzel Osszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy
nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,
a kilonleges banasmoddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttm(ikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkdzasat elGsegitse,
segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,
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elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttm(ikodésre, kornyezettudatossadgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,
a szUl6t (torvényes képviselGt) rendszeresen tajékoztassa,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 - és szilkség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,
a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatat
maradéktalanul teljesitse,
adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illessze, nevel6-oktatdmunkajat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve végezze,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kovethetGek,
megvaldsithatdak és realisak legyenek,
éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal 6sszefligg6en készitse el,
az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testilet értekezletein, a fogadddrakon, az dévodai
Ginnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson,
a gyermek érdekében egylittm(kodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
onértékelését a kiilsé tanfellgyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
0sszhangban végezze el,
az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve dnfejlesztési tervet készitsen.
FeIeIossege a munkakoéri leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, egyéb
elGirasok betartdsara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok iranti felelGsségre terjed ki.
7.2.4.A pedagdgus jogai
A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:
személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moddszereit
megvalassza,
a teljes nevelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallasi, vildagnézeti informacidk targyilagos,
sokoldalu kozvetitése, a gyermek, a sziild vildgnézetének tiszteletben tartdsa mellett a sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelS, oktatd munkajat, anélkil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket
hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,
a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenGrzésével kapcsolatos megyei és orszdgos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkdaban,
szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
7.2.5.Munkaidé nyilvantartdsa
A heti munkaidé és kotelez6 déra egyenetleniil is beoszthatd.
A kételez6 orait a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre koteles forditani.
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A kotelez6 éraszam egyéni drakedvezménnyel csokkenthet6 a térvény értelmében: munkakozosség vezetd
esetében.
A munkaid6 — kotelezd ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezd ho els6 munkanapjan
aldirva atad a vezet§ helyettesnek.
7.2.6.A fejleszté6 - dvodapedagdgus
Jogallasa: felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgato gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Kbzvetlen felettese az dvodaigazgatd.
Létszam: 1f6
Munkaideje: heti40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 32 6ra
Feladatai: a specialisévodapedagdgusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az 6vodapedagdgusoknal leirtak,
fejlesztépedagdgusként a kdvetkezGek:
2 0nallo, felelGsségteljes feladatvégzés a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a
pedagdgiai program és az SNI iranyelvek alapjan,
felmérései, az dvodapedagdgusokkal és az évodaigazgatdval vald egyeztetés alapjan a kiemelt
fejlesztést igényl6 gyermekek nevelése és fejlesztése, - f6ként a tankoteles kord gyermekek
korében és az adott gyermek szakértGi véleményében meghatarozott teriletekre kiterjed6en,
alkoté moddon vald egylttm(kodés a gyermekek fejlesztése, a nevel6émunka fejlesztése, a
nevelGtestileti egység kialakitasa érdekében,
a pedagodgusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem és kozosségi egylttmiikodés
normainak megtartasa,
a neveléssel - oktatassal lek6tott munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése,
a kisz(irt problémak, prevencids lehet6ségek tiikrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-,
illetve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel,
a fennmaradd idGben a konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos feladatok végzése,
a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziil6kkel hatékony egylttmiikodést kialakitasa,
specifikus modszerek, terapiak, technikdk szakszer(i megvalasztasa, alkalmazasa - kiemelten az
évismétlé gyermekek iskoldra vald felkészitése érdekében,
tdmogatdst nyujtasa az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelésiigényl vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kizdé gyermeke kfejlesztéséhez (a szakértGi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki
és szocialis érettség elérésére iranyuld, az o6vodai nevelés id6keretébe agyazott célzott
foglalkozasok megvaldsitasahoz,
a sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
harmonikus személyiségfejl6édésének elGsegitése, a befogadd kozosség attitlidjeinek alakitasa
ovodai, csoport és egyéni szinten,
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas a szakértGi véleményekben elgirt fejlesztésben kdzrem(ikodé
szakemberekkel (gyogypedagogus, logopédus, stb.).
kapcsolattarast az 6voda szocialis segit6jével,
szUlGi kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljabdl,
adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések rogzitése,
fejlesztési napld vezetése, munkaid6 és munkakozi sziinet nyilvantartasanak vezetése)
Afejlesztésben nem részesils, de megsegitést igényl6 gyermekek sziileinek konzultacids lehet6ség
biztositasa — home tréning formajaban.
hidanyzé 6dvodapedagogus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagdgusi munkat végez
o6vodapedagogusként, nevelStestiileti tagként a vonatkozé jogszabalyok altal meghatdrozott jogok
és kotelezettségek gyakorlasa
FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabdlyzataiban ra haruld feladatokra, egyéb
elGirasok betartdsara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.
A nevelési év elején tervet készit, év végén irdsban értékeli a rogzitettek megvaldsitasat — éves munkajat.
Id&szakonként beszamol a fejlesztés eredményeirdl az 6voda vezetbjének.
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7.3. A nevelémunkat kozvetleniil segit6é dolgozok és mas kozalkalmazottak
Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az évodaigazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az évodaigazgatd helyettes.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

7.3.1.Dajka
Jogallasa: felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
Ovodaigazgato helyettes
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 6 f6
Munkaideje: heti40 dra, napi 8 dra
Munkaid6 beosztds a munkakozi szlinettel egyitt:
Délelétt: 7-15.20 -ig,
Délutan: 9.40-18 h-ig
A csoportban dolgozd dajkdk kapcsolattartdsat az dvodaigazgatd helyettes segiti. Alkalmanként szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka az
egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport évodapedagdgusai folyamatosan
tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elGsegitd, részére atadhatd informaciodkrol.
Feladata:
% biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozrem(ikddik a gyermek egész
napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasdagdnak megteremtésében; ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa - baleset
és fertGzésveszély elkertlése,
munkajat a gyermek oévodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitdasa mellett
szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemdket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében kozrem(ikodik, az
Ovodapedagoégus Utmutatdsait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zGben,
segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az d6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felUgyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szild érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP elGirasait betartja, az egészségligyi alkalmassagi kotelezé vizsgakon megjelenik,
Jarvanyigyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjed6 fertGtlenitd takaritast végez a munkakori
leirasaban megfogalmazott terileteken.
*  apadlé és felllettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padld és jatszosz6nyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosdasara; -
- ablakok, Gvegfellletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- podkhalok eltavolitasara;
a fert6tlenit nagytakaritas elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont (NNK) ajanlasat,
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a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre,
az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felUletét rendszeresen
fertGtleniteni kell,
a fellletek tisztitasakor Ggyelnie kell a kornyezet virusmentességének a megGrzésére, a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertGtlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszkdzok, poharak, talcak megfelel§ hatasfoku fert6tlenité
mosogatasa, a tiszta evleszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl védett taroldsa,
textilidk gépi Uton torténd fertétlenité mosasa.
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejl6désére.
Tiszteletben tartja a gyermekek, a szl6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd.
A tudomasara jutott pedagdgiai informdacidkat titokként kezeli.
A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, mert nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziilGket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.
Munkabeosztas
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymads mellett levd csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi.
Mszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodaigazgatd, dvodaigazgato helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.
FelelGssége és hataskore kiterjed:
a munkakoari leirasban talalhato feladatkorre, egyéb elGirasok betartdsara,
tovabba a csoport textilidival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolasra, a csoport
torésnapldjanak vezetésére, az altala hasznalt eszk6z6k megdvasara.

7.3.2.0vodatitkdr

Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az

Ovodaigazgato.

A nevelGtestilettl és a dajkak kozosségétél elkulonilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek

feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a

rendeltetésszerld mikodést szolgdld feltételek biztositdsa a vezet6 egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat

terlletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 f6

Munkaid6 beosztasa: a munkakézi szlinettel egyiitt 7.40 -16.00-ig tart.

Feladata:
% Az 6vodai lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

A fenntartd és gazdalkodd szervek és az intézmény kozti Gigyintézés, adattovabbitas.

Adatrogzitési, iktatasi, irattarozasi, postdzasi feladatok ellatdsa — figyelemmel a hataridék

betartasdra.

Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitasa, étkezés lemondasok, jovairasok, az

étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, Osszesit6k, atutaldsok, csoportos beszedések

ellendrzése, egyeztetése a GESZ-szel).

Vasarlasi elGleg kezelése — szamlak formalitasanak ellenérzése — elszamolas elkészitése.

A GESZ és az évoda kozti készpénzforgalom lebonyolitasa — éves meghatalmazas alapjan.

Statisztikak, jelentések el6készitése, nyilvantartasok vezetése.

Ovoda teriiletén beliili és kiviili ligyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatdsa.

Utalvanyozasi feladatok ellatasa

Kozremiikodés a személyzeti és munkaligyi Ugyintézésben

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hianyzo jelentéssel, valtozo

bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgdlatainak érvényességét,

el6késziti a beutaldkat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Vagyonkezeléssel jar6 munkalatok - leltarozas, selejtezés - el6készitése, lebonyolitasaban vald

részvétel.
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Szlikség esetén segitség nyujtasa az O&vodapedagogusok adminisztraciés munkajahoz -
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban.
A béradatok szdmitégépes nyilvantartasa, naprakész adatszolgdltatds az évodaigazgatd részére
A vagyonkimutatas és a hozza kapcsolddd adminisztracio kezelése,
Jarvanylgyi helyzet idején az O&vodaigazgatéd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben
Felelossege és hataskore kiterjed:
a munkakoari leirasban talalhato feladatkorre, egyéb elGirasokra
az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,
az dltala kezelt ellatmany kezelésére, illet6leg anyagi felel6sségére.
az Ugyiratok vezetésének kezelésére.

7.3.3.Pedagdgiai asszisztens
Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az
Ovodaigazgatd-helyettes.
Munk3jat a vezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran
el6forduld feladatokat jogallasatdl fiiggben az dvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 2 f6
Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Fobb feladatok tevékenységek:
az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,
a pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése
gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatasa szerint,
kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényd, kilonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel,
a foglalkozdsokon az évodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyéd munkat,
az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt a foglalkozason torténd tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében
a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem
vesznek részt,
figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne,
el6késziti az eszkozoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében,
tigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban,
az udvari levegGztetés, séta el6tt és utan segit a gyermekek 6ltozkddésében,
segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,
kisér6ként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt
segit a délutdni pihenés feltételeinek megteremtésében,
a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet§ eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkez6 napokra,
segit a gyermekek hazabocsatasanal,
Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejleszté terdpidak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,
jarvanylgyi helyzet idején az oOvodapedagdégus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
vezetGi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani Ggyeletét
A munkakorbol és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kévetelmények:
- A gyermekekkel bardtsagos, kedves.
A sziil6kkel egytt érz6, odafigyels, egylttm(ikddé magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott sem sérti
meg.
Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.
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Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.

FelelGssége és hataskore kiterjed:

a munkakoari leirasban talalhato feladatkorre, egyéb elGirdsokra

7.3.4.Kertész-karbantarté

Létszam: 1 f6

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

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatod gyakorolja. Kozvetlen felettese az évodaigazgatd
helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Kertesn feladatai:

az 6voda el6kertjeinek, utcai teriiletének, udvaranak szakszer(i dpoldsa, gondozasa, takaritdsa,

locsolasa, levél-, z6ld- és kommunalis hulladékmentesitése,

a kert novényeinek szakszer( apolasa, viragzé novények, palantak ultetése, gondozasa, beleértve
a sovények gondozasat is,

a kerti to és kornyékének apolasa,

a komposztaldk karbantartasa

a flnyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elSirdsok betartasa,

az épuletben 1évé disznovények sziikség szerinti dpoldsa, locsolasa, atliltetése

havazds, énos esd esetén az ovoda el6tti és elGkerti jardak és jardfeliiletek az udvari 1épcsék
csuszasmentesitésérdl vald gondoskodas (hdlapatolas, séprés, ,,s6z4as”)

igény szerint az dvodapedagogusok és a dajkak munkajanak segitése,

az emeleti terasz gondozdsa - mufl tisztdn és rendben tartdsa — Gszi id6szakban levelek
»porszivozasa”; ereszcsatornak és lefolyok tisztantartdsa; teraszon lévé jatékeszk6zok (bordasfal,
padok stb.) karbantartasa,

Karbanta rtasi feladatai

az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkez6 hibdk és karok haladéktalan jelentése az
intézmény vezetGjének,

balesetveszély jelzése,

a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felelGsség terhe
melletti megérzése, és gondoskoddas a karbantartasukrol

Vizszerelési munkak: csapok javitasa; WC tartalyok kisebb javitdsa, lehuzé cseréje; locsol6témlid
szerelése, cseréje; téli vizmentesités

Villanyszerelési munkak: fénycsovek, izzok cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje; hosszabbitd
rogzitése; biztosité cseréje

Asztalos és lakatos munkadk: ajték, ablakok kisebb javitdsa; zarak javitasa, cseréje; ajtdé — ablak
szigetelése; kiiszobok karbantartasa; butorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres atvizsgalasa,
karbantartasa; kerités javitasa

Festési munkak: udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém
részeinek rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarold és jatszohaz festése

FeIeIossege és hataskore kiterjed:

Koteles:

a szdmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerszamok illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzaférhetbek,

az 6voda balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese felé
irasban jelenteni, ha a munkateruletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
munkateriletéhez tartozo helyiség, taroldk zarasardl valé gondoskodasra

7.3.5.Konyhai dolgozé

Létszam: 1 f6

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

Felette

az altaldanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az évodaigazgatd

helyettes.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
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Altalanos feladata: a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez&kben felsorolt feladatokat a munkakéori
Ielrasaban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:
a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer( atvétele az ételszdllitétdl, a mennyiség és a
mindség ellenGrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az dvodaigazgaténak
az étel el6készitése, porcidzasa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfelelSen,
a taplalékallergidsok szamara biztositott ételek kilon kezelése, elGkészitése,
anyagi felelGsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
koteles az ovodaigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriletén,
karbantartast igényl& allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, szll6kkel.
A munkakorre vonatkozoé legfontosabb elGirasok:
élelmiszerekrdl szo6l6 jogszabalyok,
kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrél sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel§ helyszinre szallitja,
az 6vodaigazgaté utasitasa szerint kozrem(ikodik az étel talalasaban,
a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja,
az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elGirdsok betartasaval - a megfelel6 héfokon tartja,
Jarvanyugyl készenlét idején:
Fokozottan lgyel az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres fertStlenitésére.
A fellletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megé6rzésére, a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertGtlenitéssel.
Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosasa.
A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfelel6 hatasfoku fert6tlenité
mosogatasa kilonos figyelmet fordit, a tiszta evGeszkdzoket poharakat, tanyérokat, talcakat
cseppfert6zéstél védett helyen tarolja.
A szemely| higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
a szlikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
munka kozben viseli az elGirt munka-, illetve védéruhat,
szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat; a munka megkezdése elGtt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezGdhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fert6tleniteni,
naponta, az étkeztetés utan az ebédIbt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét fertStlenités
lemosassal tisztitja meg.
hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja
a h(itészekrényeket stb.
Felelossege és hataskore kiterjed:
© aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos taroldsaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek,
koteles az irodaban talalhaté ,Hiba bejelent6flizetbe” beirni, ha a munkateriletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
munkaterilletéhez tartozo helyiség zardsarol valé gondoskodasra.

7.4. A nevel6testiilet
7.4.1.A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskére
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagégus munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatd munkat segité
munkakoérben foglalkoztatottak kozossége.
A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozd, hatarozat-, és dontéshozo szerve.
Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmai tanulsagok levondsat, visszacsatoldsat a nevelGtestiilet
végzi.
Az intézmény nevelGtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos lUgyekben
dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanité jogkorrel rendelkezik.
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Az egyenl6 banasmaod kovetelményének megtartasa érdekében a feladatok szétosztasanal biztositani kell
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testilet tagjai kozott.
7.4. 2 A nevelétestiilet dontési jogkére
a pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa
a szervezeti és mikodési szabdlyzat és mddositasanak elfogadasa
az intézmény éves munkatervének elfogaddsa
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa
a nevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
fenntartéi igény esetén o6vodaigazgatdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa
a vezet6i megbizds masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat
Onértékelési program elfogadasa
a tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek
Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palydzat kiirdsa nélkiili magasabb vezetGi
megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért
A nevelotestulet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:
a pedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra irdnyulé atfogé elemzés,
a beszamolo,
az 6nértékelés és kiilss értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
7.4.3.A nevelétestiilet egyéb jogai
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, szébeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
szakmai konzultacio,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
félévente torténd beszamolodk,
a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javaslatokkal
Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a vezets helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

7.4.4.A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo lgyek dtruhdzdsdra, a feladatok elldtdsdval megbizott
beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet 117. §-anak figyelembevételével

szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkérébe tartozd Ugyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatdrozott

id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat |étre, illetve egyes jogkodreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakdzdsségre, az dltala |étrehozott bizottsagra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiletet azokrdl az tgyekrdl, amelyekben

megbizasabdl eljart (szdbeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelGtestilet az 6voda éves munkaterve

szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot

hozhat létre. A megbizast az évoda igazgatdja a feladat elldtdsara, annak id6tartamara, hatarozott idére

adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatdt, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a

beszamolas formajat, a bizottsag vezetbjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikods bizottsagok nevét, (szakmai

munkakdzosségek, értékelS csoportok) a bizottsagok vezetGjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben

a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.
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7.4.5.A nevelétestiilet dtruhdzhatd jogkérei
Dontési jogkorei
% apedagdgiai program elfogadasa
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a nevel8testllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei
% anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa soran,

az 6évodaigazgato helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok

felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi 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 jogkor gyakorldja a nevel6testlletet tajékoztatni koteles - a nevel6testllet Aaltal
meghatdrozott id6kozonként és maddon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl
eljar.
Az atruhazott jogositvanyt a nevelGtestilet minésitett tobbséggel vonhatja vissza.
A vezetbk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a nevel6testiletet az dtruhazott hataskorben
kifejtett tevékenységrdl.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajardl irdsban kell elkésziteni tajékoztato
beszamolojat a nevelGtestiilet részére, a megallapodasi jegyz6konyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és
maodon. A jegyz6konyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestilet feladatkorébe
tartozo lgyek atruhazasardl a nevelbtestilet nyilt szavazassal, egyszer( sz6tébbséggel dont. Az atruhdazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban
keriilnek megfogalmazasra.
Jogorvoslati lehetGség a testileti dontéssel, atruhazott hataskorrel é16 személy vagy szervezet dontésével
szemben:

15 napon belil fellebbezés

jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat
At nem ruhazhaté jogkdr: a pedagégiai program, hazirend, tovabba a szervezeti és miikodési szabélyzat
elfogadasa.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyeknél az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at jogkorét:

Szakmai munkako6zosség

Belsd onértékelési csoport

7.5. A szakmai munkakodzosség

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakozosséget hozhat létre. Azonos feladatok
ellatdsara egy szakmai munkako6z6sség hozhato létre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakodzosség vezet6 hozzajarul a tagok munkakozosségi szakmai
munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkak6z6sség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakozosség véleményének
kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

7.5.1.A szakmai munkaké6zésség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében
A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény pedagodgiai programja és az éves munkaterve
tartalmazza.
A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
részt vesz a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében és
értékelésében,
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Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindgsits eljarasaban

javitjdk az intézményben folyd nevel6émunka szakmai szinvonaldt, min&ségét megszerzett
tudastobbletlik atadasaval: hospitalasok, bemutatd foglalkozdsok szervezésével; mddszertani —
pszicholdgiai ismeretek dtaddsdval, konzulticids lehetdségek biztositasaval;, szakmai innovdcid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkajat

segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, szilkség szerint annak felllvizsgalatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.

részt vesz az 6nértékelés (pedagdgus, vezets, intézmény) sajat elvarasainak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

7.5.2.A szakmai munkakézdsség jogai
A szakmai munkako6z6sség dont
m(ikodési rendjérdl
a nevel8testulet altal atruhazott kérdésekrdl
A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit
% a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre
a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
a nevelést-oktatast segit6 eszkdzok kivalasztasakor
7.5. 3 A szakmai munkaké6z6sség vezetdjének feladata, hatdskére
- QOsszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programjat.
Mddszertani értekezletet tart, bemutato foglakozasokat tart és szervez.
Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, tovabbképzését.
Elbirdlja, jovahagydsra javasolja a munkak6zdsség tagjainak nevelési terveit.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevel6testiilet szamara, igény szerint az
Ovodaigazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl.
Javasolja a vezet6nek a munkakdzdsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.
Képviseli a munkakdzosséget az intézményen belil és kiviil.
Ellenérzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

7.5.4.A szakmai munkaké6zésség beszamoldsi kételezettsége

irasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett Uj innovacidkrdl, palyazatokrdl, az
ellen6rzés eredményeirél. Az Gsszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erBsségekre és a
fejleszthetd teriletekre.

Az értékelés részét képezi az évodai éves beszamoldnak.

7.6. A teljesitményértékelési csoport

A munkacsoport vezet8jét az dvoda igazgatdja bizza meg a munka iranyitdsara, koordinalasara, feladatok
ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre szodl.

7.6.1.A teljesitményértékelési csoport vezetdje
F6 feladata
A tanfelligyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az oOnértékelés lebonyolitdasanak
irdnyitasa, koordinalasa.
A teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogkorei
az dvodaigazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
a belsé ellendrzésben valé részvétel.
FelelGssége
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FelelGs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az 6nértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga
Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed
a belsé ellenGrzési csoport éves munkajardl sz6l6 irasbeli értékelés elkészitésére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Az 6nértékelési csoport vezetGje képviseli a kozosséget az intézmény vezetGsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

7.6.2.A teljesitményértékelési csoport

Feladata
% apedagodgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer

intézményi értelmezése,

az dnértékelés elGkészitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsa,

a kollégak bevondsa az 6nértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési tervet készit,

a nevel6testiilet tadjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,

folyamatardl, a szlikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrdl,

a nevelG6testileti miihelymunkak koordinalasa,

az dnértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

adatgydjtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives felméréshez

adatrogzités),

az intézményi, a vezetSi és a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazdsa a nevelGtestiilet

bevondasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott

intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott fellileten az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kilsd szakért6k szamara.

FelelGssége

KozremUkodik az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasaban, az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések,

interjuk 6sszeallitasaban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktuadlisan érintett kollegak

tdjékoztatasaban, az OH informatikai tamogatd feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv

teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai

segitésérdl, az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezeték és intézményi Onértékelések Osszegzését. Az

Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthet6 teriletekre.

7.7. MinGségi csoport
A munkacsoport tagjait az évoda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitdsara, koordinalasara, feladatok
ellatasdara
A csoport vezetGjét az dvodaigazgatd bizza meg —a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
7.7.1.A Miné@ségi csoport célja
A minGségiranyitasi rendszer mikodtetése
A kitlizott mindségi célok megvaldsitasanak segitése
A folyamatos, tervszerd, szervezett, zokken6mentes munkavégzés biztositasa
7.7.2.A Min@ségirdnyitdsi csoport vezetdje
Feladata
% Az Ovodaigazgatd tdmogatdsdval a minGségiranyitdsi rendszer gyakorlati feladatait kdzvetlendl
irdnyitja.
Elkésziti a minGségiranyitasi munkatervet (f6 célkitlizések, min&ségigyi feladatok meghatarozasa,
megvaldsitasuk koordinalasa).
Javaslatot tesz az dvodai munkarend oly médon torténd kialakitasara, hogy a csoport hatékonyan
és eredményesen végezhesse munkajat.
Feladata a minGségi csoport mikoddési feltételeinek biztositdsa, munkajuk tdmogatdsa, értékelése,
ellen8rzése.
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Kapcsolatot tart és informacidt nydjt a partnerek felé.
A mingségiranyitasi munkaba aktivan bevonja a min@ségiranyitasi csoport tagjait, a
nevel6testiletet és munkatarsakat.
A mindségirdnyitasi munka soran keletkezett dokumentdcidkat rendezi, a mindségi irattarban
tarolja.
Az 6vodaigazgatd megbizasabdl az intézményi feladatok gyakorlati végrehajtasardl beszamol.
Az O6vodaigazgato felkérésére részt vesz a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésében
koézrem(ikod6k munkajanak, a pedagdégusok és az alkalmazottai kor tagjainak teljesitmény-
értékelésében.

7.7.3.A Miné@ségi csoport

Feladata

% Munkajukat az évodaigazgatd megbizasa alapjan végzik.

Aktivan részt vesznek a minGségiranyitasi rendszer mikodtetésében, segitik a mindségi
csoportvezetdjének munkajat.
A minGségiranyitasi csoportvezetGjével egyiitt 6sszeallitjak a minGségiranyitasi munkatervet.
Részt vesznek a min&ségi munka soran keletkezett dokumentumok rendezésében.

Csoportvezetd jogkorei

EllenGrzési jogkor
A mindségi csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjeldlt feladatok végrehajtasaért
felel6sok feladatvallalasanak ellenérzése, értékelése.
Latogatdsokat, vizsgalatokat végez az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Doéntési jogkdr
Dontési helyzetekben a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével Gsszefliggd kérdésekben —
szavazategyenl8ség esetén - véleménye dont.

Javaslatteteh jogkor
A minGségi munkaterv elkészitésében,
a mindségi munka soran felmerilt kérdésekben,
a fejlesztési tervek végrehajtasaval megbizott felel6sok kijelolésében,
a feladatok megoldasahoz szlikséges moddszerek és az ellenbrzés, értékelés maddjanak
megvalasztdsdban,
soron kiviili megbeszélések 6sszehivasaban.

A csoport miikédésben valé részvétel rendje
A minGségi csoport tagjait szakmai alkalmassag alapjan — az intézmény nevelGtestlletének
javaslatat figyelembe véve — az 6vodaigazgatd bizza meg egy nevelési évre.
A megbizas tobbszor ismételhetd.
A minGségi csoportban valo részvétel dnkéntes.
A minGségi csoportbdl vald kilépés —szorgalmi id6ben- rendkiviili indokok alapjan torténhet,
id6pontjat legalabb 30 nappal elére kell jelezni az évodaigazgatdnak.

8. BELSO ELLENGRZESI SZABALYZAT

8.1.1.Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése
A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozdsaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsé tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
8.1.2.A belsé ellenérzés szervezése
A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda igazgatdja felelSs. Az
ellen8rzéseket, méréseket az ellenbrzést végz6k Utemezik a pedagogiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenGrzésre keriil6 teriiletek felelGseit, hogy azok a munkat
el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer(en, illetve az ellen6rzés
természetének megfeleléen, bejelentés nélkil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellen6rzések az évoda
onértékelési és a hozza kapcsolddd értékelési szabdlyzatdban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsolédé kompetencidk évenkénti vizsgalataval valdsulnak meg
oévodankban az éves ellenGrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellenGrzésért felel6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolédd
hataskoroket, a hatdaskorok mellé az ellenérzések eredményeirél a beszamolasi kotelezettségeket az dvoda
igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda 6nértékelési és értékelési szabalyzata tartalmazza. A
telephelyek belsé ellen8rzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhdzott hataskordk alapjan — a
telephely vezet6 helyettesek felelGsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenGrzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolé beszamoldkat évente értékeljiik.

8.1.3.A belsé ellenérzés dltaldnos kévetelményei
Az intézmény belsé ellenGrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgdljak, hogy az ellen6rzés
segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvets kbvetelmény, hogy az:
segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb ellatasat,
legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellg id6ben jelezze az intézmény miikodése
soran felmeril6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hidnyossagokat,
segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelG6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem és
a gazdalkodas javitasahoz.
Az ellendérzést végzik kore
A belsé ellen6rzést a kdvetkez6 személyek végzik:
6vodaigazgatd
O6vodaigazgatd helyettes
munkako6zosség vezetd, mindségi csoport vezetje
Az ellenérzést végzbknek sajat feleldsi tertletiikon ellenGrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az évodaigazgatd felé.
Az eIIenorzes formai, mddszerei
adminisztracio ellenbrzés
helyszini ellen6rzés
dokumentumelemzés
foglalkozas ellenérzés
beszamoltatds
felmérések

8.1.4.Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisdga

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kézvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok, bizonylatok,
valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A herszml ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési mdédszerek:
a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes, leird,
probaszer{ és mintavételes,
kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és
mintavétel,
egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju
stb.).
Az un. komplex (atfogd) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex médon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.
A célellenérzés
Ezen ellenGrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tobb meghatarozott probléma
vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellendrzés
Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld (horizontilis)
nem teljes kord ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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Az utéellenbrzés
Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6z6en vagy annak keretében.
Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
Felel6sségi viszonyok
Az intézményen belilli belsé ellenGrzési rendszer kialakitasdért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az dvodaigazgatd felelGs.
A belsé ellenérzés elemei:
a vezetdi belsé ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellenGrzés,
az eseti megbizasos belsé ellenérzés.
A belsé ellenérzés f6bb teriiletei:
a nevel6-oktato tevékenység ellenérzése,
a vezetdi belsé ellenérzés,
munkafolyamatba épitett belss ellen6rzés.
A nevelo oktatoé tevékenység ellenGrzése
a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
a nevelGi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az évodaigazgatdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténé ellenbrzése,
a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenGrzése,
a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(
hasznalata.
A vezetGi belsé ellenGrzés
A vezetok irdnyité tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
az ovodaigazgatdi dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mas jellegl informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgdltatasok,
valamint a flggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,
a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezet6k és az alkalmazottak
rendszeres és eseti beszamoltatasa,
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenGrzés.
A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat, amelynek
soran megfelel§ munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzésre keriiljenek,
a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idében észreveheték, felmérhet6k és megakadalyozhatok
legyenek,
a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.
A vezetGk egyes ellendrzési feladatai
Az 6vodaigazgatdsag és a szakmai munkakozosség-vezetdk altalanos ellenérzési feladatai
Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos munkakari-tgyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elGzetes terv és tdjékoztatas alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérdl. A hibak
kijavitasdra hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szamolhato fel, felsGbb szinten kell ahhoz segitséget adni.
Az 6vodaigazgatdsag és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai
EIIenorze5| feladataik kiterjednek az alabbi teriletekre:
figyelemmel kisérik, hogy a felUgyeletik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok, dolgozdk
eleget tesznek-e az elGirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmendGen eleget tesznek-e a belsé
szabalyzatokban, vezet6i utasitdsokban, valamint a munkakéri leirasokban  elGirt
kotelezettségeiknek,
a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend maddositasardl, kiegészitésérdl,

49



a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszer(sitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi eszkdzokkel vald
hatékonyabb gazdalkodas elGsegitésére,

az 6vodaigazgato-helyettesek, a tag- székhely 6voda vezetdi felelsek a kozvetlen irdanyitasuk ala
tartozo szervezeti egységeknél a nevel6-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az dvodaigazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az 6vodaigazgato-helyettesek ellenérzési feladatai
EIIenorze5| feladataik kiterjednek az alabbi terlletekre:
a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel 6sszefiiggé ellenbrzési feladatokra,
az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos
vezetésére,
a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi temterv szerinti haladasara,
a kiildonboz6 foglalkozasok eredményességére,
a pedagdgus Ugyelet pontossagara, feladatellatasara,
a foglalkozason kivili tevékenységekre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

8.1.5.A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése
A pedagoglal munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalul ellatasat.
A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.
Tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat.
A SzUlGi Kozosség (dvodai sziilGi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse
a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.
Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.
Tamogassa a kilonféle szintl vezetSi utasitdasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
Hatékonyan m(kodjén a megel6z6 szerepe.
A pedagodgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkoérben jogosult:
az intézmény igazgatdja
az 6vodaigazgato helyettese
szakmai munkako6zosség, csoportok vezet6i (6nértékelési, mindségi)
Meghatarozott témaban és teriileteken belsé ellenGrzésre jogosult:
gyermekvédelmi felelGs
A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény valamennyi pedagégus
dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagoglal munka belsé ellendrzésének formai kilondsen a kévetkezék lehetnek:
sz6beli beszamoltatds
onértékelésen alapuld beszamoltatds, megbeszélés
irdsbeli beszamoltatds
értekezlet
latogatas, az azt kdvets elemzés
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
dokumentumelemzés
Az 6vodaigazgatod a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének litemtervét rogziti az éves munkatervben.
Az ellendrzési tervet az évodaigazgatdaz dvodaigazgatd helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellenérzés:
terileteit,
modszerét,
Utemezését,
ellendrzést végzbk személyét
Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
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Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellenérzésrdl az dvodaigazgatd dont.
Kezdeményez§ lehet:
O6vodaigazgatd helyettes,
Sz(l6i Kozosség,
szakmai munkak&zsség.
Az ellenGrzésben dvodaigazgatdi felkérésre az dvodaigazgatd helyettes, a munkakozosség, az onértékelési
csoport és a mindségi csoport igazgatodja vesz részt.
Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.
Az 6vodaigazgaté minden évodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.
A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a bels6 ellenérzés eredményeit, 0sszegzést kovetben a
kovetkez6 nevelési évre vonatkozd feladatok megjelolésével.
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8.1.6.A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eljdrdsrendje

Az ellendrzést végzé
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetGi ellenGrzés szervezeti
formija

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

adminisztracio ellenérzése,
dokumentumelemzés,

— a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott
célok és feladatok teljesitése

— a pedagogiai program szellemiségének megfeleld,
pedagdgiailag és didaktikailag szakszerd
nevelési/oktatasi folyamat tervezése, szervezése,

a gyermekek fejlesztése soran

6vodaigazgatd edagdgus (s . értékelése, X .
gazg pedagoe foglalkozaslatogatas, , e elért eredmények
s — a gyermekekkel valé kapcsolattartds minésége
megbeszélés, értekezlet . L . L . . NEhY!
— egyéni nevelési/tanulasi utak kialakitasat célzé
nevelés tervezése
—a pedagdgus munkakoéri leirdsaban foglaltak
teljesitése
— a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott
célok és feladatok teljesitése
— a pedagdgiai program szellemiségének megfeleld,
adminisztracié ellenérzése, | pedagodgiailag és didaktikailag szakszer( , Y ,
. . . , L . ) , a  pedagégus  nevel6-oktatd
6vodaigazgatd 3 dokumentumelemzés, nevelési/oktatési folyamat tervezése, szervezése, , > ° i .
pedagdgus (s . Y tevékenységének mérheté
helyettes foglalkozaslatogatas, értékelése, X ,
e s . e eredményessége
megbeszélés, értekezlet — a gyermekekkel valo kapcsolattartas minGsége
— egyéni nevelési/tanulasi utak kialakitasat célzo
nevelés tervezése
—a pedagdgus munkakari leirdsdban foglaltak teljesitése
operativ megbeszélések, — az éves munkatervben foglaltak teljesitése — a a munkakozosség altal elért
értekezletek, irdsbeli munkakdzosség munka- és feladattervében kitlizott eredmények, a jovébeni
munkakdzosség | beszamoltatas a feladatok megvaldsitasanak mérhet6é eredményei feladatok kijel6lése és a

6vodaigazgatd

vezet6, minGségi
csoport vezetd

munkakdzosség/minGségi
csoport munkajardl,
feladatainak végrehajtasardl;
interju

— a hatdrid6ék betartasa
— a feladatok végrehajtasaért felelGs személyek
munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segitése

végrehajtasuk: ,mennyiben lett
sikeresebb a végrehajtas?”; a
munkakozosség tagjainak
visszajelzése

munkakdzosség-
vezet6, mingségi
csoport vezetd

pedagdgus

dokumentumelemzés,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, értekezlet

- afoglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és tartalma
— a foglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi
maodszerek (szemléltetés, differencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése

A gyermekek 3altal elért mérhetd
eredmények, a fejlédés
értékelése korabbi tapasztalatok
beépitése
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Az ellendrzést végzé
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formadja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—a gyermekek munkaja és magatartasa

—a nevel6 munkaja, egyénisége, magatartasa
—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levondsa,

célkitlizések

Gjabb
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8.1.7.A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagogusok
az évoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kézremikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a felzarkodztatasban és a tehetséggondozdasban vald részvétel
jarvanyhelyzet alatt infokommunikacids technikakkal foglalkozasok felvétele, kozrebocsajtasa a
csoportba jaré gyermekek szamara
Munkakozosseg és munkacsoport vezetdk:
% az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacids munkavégzés,
online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,
a véltozatos programokat biztosité munkakdzosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni javaslatok
figyelembevételével),
bemutatok, szakmai konzultacidk szervezése a jo gyakorlatok atadasa céljabol
folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvodavezetés és a munkakozosségi tagok kozott,
8.1.8.Vezetdi felelésség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatodja a felelds,
aki koteles kialakitani és m(kodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
maodszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma
belsd kontrollrendszer,
ellen8rzési nyomvonal,
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
informacios és kommunikacids rendszer,
monitoring.

8.2. Ertékelés

8. 2 1.Az intézményi értékelés célja
Az intézményben lathatdak legyenek az erGsségek, a fejlesztendé teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mikodésébe épuljon be a folyamatos fejlesztés.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
mikodését.
Segitse el6 az intézményben folyd nevel6munka eredményességét, hatékonysagat
Megfelel§ szamu adatot és tényt szolgdltasson az intézmény nevel6munkajaval kapcsolatos belsé
és kilsé értékelések elkészitéséhez

8.2.2.Az intézményi értékelés
Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikodnek a folyamat mddositasa, vagy
helybenhagyasa érdekében.
Az 6vodaigazgaté minden évodapedagdgus munkajat legaldabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az 6vodaigazgatd helyetteseket és a szakmai
munkakdzosség vezetdit.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.
8.2. 3 Az értékelés folyamata
Az értékel6 megbeszélésen az érintett pedagdgus onértékelést végez, amennyiben tobb embert
érint az ellendérzés, minden érintett elmondja a véleményét.
A vezet az ellenbrzésrél-értékelésrél feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hianyossagokat tar fel, az
ellendrzés kiértékelése utan, adott id6n belll a vezetd Ujabb ellenérzésre ad lehetdséget.



A nevelési évet zaro értekezleten a vezetd ismerteti az ellenGrzés tapasztalatainak intézményi
szint( 0sszegzését, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szlikséges
intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozo jellemzéket.
Az éves értékelési terv, informacio gy(ijtés alapjan, a hidnyossagok, problémak feltarasa utan a
vezetd javaslatot tesz a kdvetkezd évi ellendrzési tervre.
8.2.4.A munkatdrsak fejleszté értékelése
Célja a belsé értékelési rendszer miikodtetésével
a munkatarsak min6éségi munkavégzésre vald 0sztonzése, munkajuk értékének megismerése,
az dnértékelés javitasa, tartalmi megujitasa.
Célcsoportok
O6vodavezetés
6vodapedagogusok
pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
Alapelvek
2 Alapvetden a gyermekek érdekében muikédjon
Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszerd, szakszerd, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen.
Legyen 6sszhangban az intézmény mikddését szabalyozé dokumentumokkal.
Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelm, fejleszthetd.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.
~  Afolyamat minden Iépése legyen legitimalt.
Folyamat leiras
% Az 6évodaigazgatd meghatdrozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit,
kritériumait. A munkatervben az ellen6rzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés, onértékelés
szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsolddva.
Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja az ellenGrzést kbvetGen onértékelést végez.
Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellen6rzést kdvetéen az dévodaigazgatd értékeli a
dolgozd munkajat.
Minden év végén az 6vodaigazgatd értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel rendelkezé
vezet6k bekapcsolddnak.
Az Osszegz6 értékelés, a tapasztalatok alapjan keril meghatdrozasra a kovetkez6 év ellenérzési,
mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.
A vezetBség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozé el6menetelével
kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.
8.2.5.Humdn eréforrds fejlesztése
A human er&forras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve,
annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az intézmény jelenlegi és
jovébeli igényeinek, elvarasainak.
Intézménylinkben dnképzéssel, bels6- és kiils6 tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak valéataddsaval
biztositjuk a dolgozdk szakmai fejl6dését.
A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
A nevelési programbdl kiemelt teriletek
Pedagodgus kompetenciak
Az 6nképzés lehetséges formai
Nyomtatott szakirodalom
Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok
Jogszabalyok, rendeletek
A kiils6 tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.
A tovabbképzési terv készitésénél elsédleges az intézmény érdeke, figyelembe vesszik az
Ovodapedagogusok érdekl&dését és fejlédését el6segit6 szempontokat is.
8.2.6.Intézmény miik6désének értékelése
Az 6vodaigazgatd évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan értékeli a
kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvaldsulasat. Az évodaigazgatd az alabbi szempontok
alapjan megvizsgalja a miikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri
elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.
Az atvizsgalas bemend adatai
Vezetdi ellen6rzés eredményei
A partnerekt8l szarmazd visszajelzések
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Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei
Ev végi 6sszegzb értékelés eredményei
A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsuldasanak vizsgalata
Az esetlegesen megvaltozott korilmények szambavétele
Az atvizsgalas kimend adatai
A bels6 6nértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése
A sziikséges eréforrasok megléte
Az atvizsgdlas targya
2 Bels6 dnértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer miikddési feltételei
Beruhdzasi, fejlesztési javaslatok
A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.
A nevelés hatékonysaga
A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése
A minGségjavitd munkak beinditasa, ellen6rzése
Feladatok kiosztdsa, az elvégzett munka elemzése, értékelése
Az ellendrzés, értékelés a minGségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan elGkésziti a tanfellgyeletet és
mindGsitést.
8.2.7.A tanfeliigyelet
A tanfellgyelet (pedagdgiai-szakmai ellenérzés) rendszerének miikodtetését a nemzeti koznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja els, az ellenbrzés kereteit ugyanezen torvény
86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenGrzés célja a
pedagdgusok munkdjanak kiilss, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, minéség javitasa
érdekében.
8.2.8.A Minésités
A magyar pedagdgus-el6meneteli rendszer kézponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése, minGségi
munkavégzésiik elismerése.
A mingsités soran a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az el6meneteli rendszer a hangsulyt
a pedagdgusok folyamatos szakmai fejl6désére helyezi, és 6sszekapcsolja a szaktanacsaddst, az orszagos

/////

javitasa érdekében.
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9. AVEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI K6ZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A vezet6k és az 6vodai Sziil6i K6zosség kozotti kapcsolattartds rendje
Nkt. 73.§ (1)

Ovodankban miikodé Sziil6i Szervezet neve: SziilGi K6zosség
9.1. Avezetdk és az dvodai Sziil6i K6zosség kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel az Odvodai szll6i szervezettel valé megfeleld

egyuttmiikodésért.

A vezetok feladata az 6vodai sziilGi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
informacids bazis megadasa (Az informdacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos,
az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatdrozott dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az dvodai szilGi szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorldsahoz sziikségesek),
6vodan beliil megfelel§ helyiség biztositasa a szilkséges berendezési targyakkal.

9.2. Az 6vodai Sziil6i K6zosség joga és feladata

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi szervezetet
hozhatnak létre.

9.2.1.Az 6vodai Sziil6i K6z6sség feladata
Eljien a jogszabaly, és az 6évoda méas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval
segitse az intézmény hatékony m(ikodését
tdmogassa a vezet6k iranyitdsi, dontési tevékenységét
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
megallapitasairdl tdjékoztassa a nevelGStestiiletet és a fenntartot
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az évoda
vezetGjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelGtestllet értekezletein
javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érint6, valamint a vezetd személyével kapcsolatos
kérdésekben

9.2.2.Déntési jogot gyakorol
sajat mlkodési rendjének meghatarozdsaban
tisztségvisel6inek megvalasztasaban

9.2. 3 Ve/emenyezesz jogot gyakorol

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogaddsakor

a Hazirend elfogadasakor

a Szervezeti és M(kodési Szabdalyzat elfogadasakor

az Intézményi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

fenntartdi kérés esetén az intézmény vezet6jének megbizasa, a megbizas visszavonasa elGtt
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGjének munkajat a szll6k kbzossége a vezetSi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.
Jogai gyakorlasahoz az évoda igazgatdja, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tajékoztatast adni.
Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
Az Ovodai szilGi szervezet és a vezetSk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a nevelGtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodai szll6i szervezet altal a nevelGtestiilet 6sszehivasara tett
kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

9.3. Az 6vodai Sziil6i K6z0sség és a vezetSk kapcsolattartasi formai
szébeli személyes megbeszélés
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értekezletek

irasbeli tajékoztatdk — papir alapon és elektronikus formaban

az 6vodai sziilGi szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett személyeknek
dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval

9.4. Az 6vodai Sziil6i K6zosség és a vezetSk kapcsolattartasi rendje

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziilGi szervezetet
(k6z6sséget) hozhatnak Iétre.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel az Ovodai szul6i szervezettel valé megfelel6
egylttmUikodésért.

A vezet6k feladata az 6vodai sziilGi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges: informacids bazis
megaddasa (Az informacio bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
mUikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok koézvetlen rendelkezésre bocsatdsat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az Ovodai szil6i szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

o6vodan belil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A vezet6knek biztositani kell, hogy a sziilGi szervezet:

% az ovodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziilGi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap rendelkezésre
alljon a véleményalkotasra;
amennyiben az évoddban évodaszék nem mikodik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyé hit- és vallasoktatdas idejének és helyének meghatarozasardl. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
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10.1. Partnerlista

10. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kozvetlen partnerek megnevezése

Cime

Kapcsolattart6 a
partnernél

Kapcsolattarto az intézménynél

Ovodaigazgaténal + csoportban

Gyermekek adatbazisban Sziil6k A gyermek csoportjaban lévé dvodapedagdgusok
Szul6k Ovodaigazgatonal adatbazisban Sz(ilGi KozOsség vezetd Ovodaigazgatd

. . . . . Ovodai t6 - helyett . . .
Pedagdgusok Ovodaigazgatonal adatbazisban vocaigazgato - helyettes Ovodaigazgatd

+ Munkakoz6sség vezetSk

Technikai dolgozdk

Ovodaigazgatonal adatbazisban

Ovodaigazgaté - helyettes

Ovodaigazgatd

Budapest XII. ker. Hegyvidéki
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal

1126 Budapest
Boszorményi ut 23-25

Irodavezet6

Ovodaigazgatd

Altalanos Iskolak
Németvolgyi Altalanos Iskola

1126 Budapest
Németvolgyi ut 46.

Alsé tagozatos igazgato -
helyettes

Ovodaigazgatd

1121 Martonhegyi ut 4.

Bolcsddek 1122 Rath Gy. U. 18-20. Ovodaigazgato Nagycsoportos 6vodapedagdgusok

Logopédus Utazé Kijel6lt logopédus Ovodaigazgato + csop. 6vodapedagdgus
SvBnk Alapiaiert” )

,,Jovc,)n . apjaiert 1124 Budapest Németvolgyi ut 46 Kuratériumi elnok Ovodaigazgatd

Alapitvany

K6zvetett partnerek megnevezése

Cime

Kapcsolattarté a
partnernél

Kapcsolattart6 az intézménynél

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont

1126 Budapest Beethoven u. 7-9.

Ovodaigazgatd

Gyermekvédelmi felel s

Budapesti Pedagdgiai Szakszolgalat XII.
kerileti Tagintézménye

1126 Budapest Boszorményi ut
20-22.

Kijel6lt pszicholdgus

Ovodaigazgatd

Hegyvidéki Sportkdzpont és Tanuszoda

1122 Budapest, Varosmajor u. 29.

Kijel6ltuszooktato

kijelolt 6vodapedagdgus

FH Gasztro Kft. — Konyha

1121 Budapest Rege u.8.
1124 Budapest Meredek u. 1.

Kijelolt munkatars

Ovodaigazgaté

Oktatasi Hivatal
Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1055 Budapest Szalay u. 10-14
1088 Budapest Vas u. 8.

Ovodaigazgatd

Ovodaigazgatd

Gyermekorvos 1125 Budapest 6vodaorvos Ovodaigazgaté + csoportos évodapedagdgusok
Védéns Boszorményi Gt 42. Kijelolt munkatars gazg P pedagos
Gyermekfogorvos 1126 Budapest Beethoven u. 8. 6voda fogorvosa Csoportos évodapedagoégusok




10.2. Az dvoda kapcsolatrendszere

Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkormanyzat

Oktatasi és Kozm{(ivel6dépi Iroda

Szlil6k K6zossége
ésa
/lovénk Alapjaiért
AIapit)ény/

Pedagogiai
Szakszolgalat:
SzakértGi
Bizottsagok
Logopédiai

HAlAzat

GESZ

>

MACKOS OVODA

6vodaigazgato

dévodaigazgato-
helvetteg

ovodatitkar

Budapesti Oktatasi
Ko6zpbont

<>

ovoda-
pedagdgusok,
fejleszt6pedagdgus

gyermekvédelem

Pedagdgiai
asszisztens, dajkak,
konyhai dolgozdk,
kertész-karbantarté

Szakmai munkak6zosség

Szakorvosok

v

fogorvos, gyermekorvos
foglalkozas egészségiigy

%

Bp. XII. ker.
Hegyvidéki Sport és
KézmdvelSdési
Intézmények

Bp. XII. ker.
Hegyvidéki Nevelési
Oktatasi
Intézmények

Bolcs6dék

Csala’dsegl'tg

Kézpont

és  Gyermekjoléti

Szakmai szervezetek
Munkak6zossége
Z6ld Ovodék

Magyar Madartani Egyesilet

Az o6vodaigazgatd helyettes és azdévodapedagogusok feladatfelosztas alapjan tartjak a kapcsolatot a fenti
intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.
Az egészségligyi szolgalatokkal valo kapcsolattartas rendjét, a vizsgalatok rendszerességét jogszabaly irja el6.




10.3.A fenntarto

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, a szabdlyozasoknak megfeleld.
Elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjedhet ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének mddositdsara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi  tevékenységére (elsGsorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
az intézmény ellenGrzésére:
o gazdalkodasi, mlkodési torvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
o atanuld és gyermekbalesetek megelGzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére
a hazirend-ellendrzése, és amennyiben a fenntartdra tobbletkoltséget ré - jévahagyasa tekintetében,

A fenntarté felé kozvetitett dokumentumok jovahagyasra

a kéznevelési intézmény SZMSZ-e,

pedagdgiai programja,

éves munkaterve,

éves beszamoldja

az intézmény 6téves Tovabbképzési Programja

éves koltségvetés

éves karbantartasi és felujitasi igények

Eszkoz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozo tervek

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tdjékoztatasadas,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

a fenntarto dltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

specialis informdacidszolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez
kapcsoléddan.

10.4. Pedagagiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarto 6vodaigazgatoé

A kapcsolat tartalma

Az O6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezetGjével. A POK éves munkatervének,
tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklGdés szerinti részvétel biztositasa a

kovetkez

6 terileteken:

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

tanilgy-igazgatdsi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatdk szervezése,

a belsé pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

szaktanacsadas,

KIR rendszer adatok mdédositdsanak elkildése

10.5. Mas nevelési, oktatasi, és kulturalis intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

10.5.1.

A Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XIl. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattartd: dvoda igazgatdja, 6vodaigazgatd helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tandcsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, szilgi értekezleten
valé részvétel.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefligg6 szakvélemény megkérésére
az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig torténd dvodaban maraddasat tamogato elGzetes szakértbi vélemény kiallitasara
a gyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
az 6vodaigazgatd, az dvodapszicholdgus szakszolgalattal vald konzultacids kapcsolattartasara a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zen, illetve a pszicholdgus, logopédus és 6vondk jelzése
alapjan sziikség szerint.

10.5.2. Logopédus, utazé gydgypedagdgus
Munkaltatdja a FGvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIl. kerileti Tagintézménye vagy a K6zép-Budai Tankeriileti
Kézpont
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, az érintett csoportok évodapedagodgusai, fejlesztépedagdgus.
Feladata
a szll6i engedélyek megléte mellett az dvoddaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok dérarendjének
kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egyuttm(ikodés a gyermek dvdndjével, az dvoda pszicholdgusaval, a szocialis segitvel,
kapcsolattartas az 6voda vezetgjével,
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
szUl6k tajékoztatasa, fogaddodra tartasa,
szUlGi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a tankotelezettség
halasztdsa céljabdl,
nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.
Szakmai ellenGrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi.

10.5.3. Nevelési, oktatdsi, kulturdlis intézmények
Az intézmény mas nevelési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
rendezvények
versenyek
latogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fligg&en alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

10.5.4. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
a tdmogatd megfelel6 tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetér6l, tamogatdssal
megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
az intézmény a kapott tdmogatdsrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl
a tamogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége stb. egyértelmlien megallapithato legyen; a tamogatd
ilyen irdnyd informaciodigénye kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

10.5.5. A Gyermekjoléti Szolgdlattal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel&zése és megsziintetése érdekében:
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai

| a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhetGséget,
el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van szlikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoéléti szolgalat javaslatot tesz arra,
hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kdzott milyen intézkedéseket tegyen.

10.5.6. Ovodai szocidlis segitével vald egyiittm(ikédés formdi, intézményi feladatok

Az 6vodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kézpont altal nyujtott szolgaltatds, mely sajatos
preventiv jellegli segit6 tevékenység.

A szocidlis segit6 feladatat azintézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere, - munkaltatéja a csalad
és gyermekjoléti kozpont.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a szocialis segitd
munka eszkozeivel tamogatast nydjt az 6vodaba jaré gyermeknek, a gyermek csalddjanak és az o6voda
pedagdgusainak.
Az 6vodai szocidlis segit6 egyéni, csoportos és kozbsségi szocidlis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat lat el.
Ennek keretében segiti
a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében,
a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a
gyermeket és a csaladot a kozottik 1évé konfliktus feloldasaban,
prevencids eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlrését és
a gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetését.
Az intézményt érint§ gyermekvédelmi feladatokat az o6vodai szocidlis segit6é a gyermekvédelmi felel8ssel
egyuttm(ikodésben latja el.

Az egyuttmukodes formai, intézményi feladatok:
az ovodai gyermekvédelmi felel6s és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok
egyeztetése,
a szocialis segit6 éves munkatervének megismerése,
pontos informacid szolgdltatasa az intézmény szikségleteirdl,
a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,
a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitével,
a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetGségek biztositasa - nevelGi értekezlet,
szUlGi értekezlet, fogadddran, munkakozosségi foglalkozasokon valé részvétel biztositdsa a szocialis segit6
részére,
a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése,
a veszélyeztetettségrdl szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése a szakszerd
eljarasi szabalyok betartasaval,
a szocialis segité részvételének tamogatasa az dvoda munkatervében szereplé egészségfejlesztési
feladatokban,
egyuttm(ikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositdsa.

A szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak, elérhetdségének, fogadddrdjanak helye és idépontja az
ovoda sziilGi falidjsagjan megtaldlhato.

10.5.7. Az intézmény egyéb kéz6sségekkel vald kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervez, kulturalis és sporttevékenység
jellemzé.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jelleg(i programokban jelenik meg.

10.5.8. Az évoda orvosdval, védbndjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé
egészségligyi intézménnyel, valamint a tartds gydgykezelés alatt dll6 gyermekek szakorvosdval valé
kapcsolattartds

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete a véddné és a fogorvos altal biztositott.
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Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségligyi ellatasban kozrem(ikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens.
Az 6voda kozrem(ikbdésével szervezett szlirGvizsgalatok:
fogdszati szlirés —évente
egészségigyi szlirés (hajvizsgalat) —évente 3 alkalommal
Gyermekorvosi rendeld: Bp. XIl. Boszé6rményi Ut 42. ® 356-3396
Védéndi szolgaltatas: Bp. XII. Bészorményi ut 42. ® 356-3396
Gyermek fogorvosi rendeld: Bp. XII. Beethoven u. 8. ®212-6637

Kapcsolattartd: az dvodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzé
szervezet, az 6vodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egylttmiikédve végzi a preventiv munkat. A védéné
feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi flgglség, a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd§ bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdévethetd
és mérhetd, értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatdasa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a gyermekek
ellatasa érdekében.

Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzG6 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
el6tti orvosi vizsgalatra és az id&szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az évodaigazgatd kotelessége, a
vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény kozalkalmazottjai kotelesek részt venni munkaba allasuk el6étt az alkalmassdgi vizsgalaton — és azt
kévetSen az alkalmassaguk lejaratat megel6z6en.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
11.1.Kozépiiletek fellobogdzasa
132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§

A nemzeti lobogot a kdzintézmények homlokzatan, vagy el6tte allanddan kitlzve kell tartani.
A koznevelési intézmény cimtabldjan, éplletének homlokzatan, tovabba a koézintézmény korbélyegzGjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

11.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
megGrzése, illetve
novelése
A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai kozrem(ikédése révén gondoskodik arrdl,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei
Unnepségek, rendezvények
egyéb kulturalis versenyek
egyéb sport versenyek
egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik
az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
a felnétt dolgozdkat
a szlil6ket
egyéb kozvetlen partnereket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
jelkép haszndlataval (zaszl9, jelvény stb.)
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tanulék/gyermekek tinnepi viseletével
az intézmény belsé dekoracidjaval

11.3. Az intézmény konkrét jelképe

11.4. A log6 megjelenitésének formai
polén

zaszlon

levelek fejlécében

meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzos dvodai linnepeken a logdval ellatott pdld hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomanyok dpoldsardl, meg6rzésérdl.

11.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a korabbi hagyomanyokat
apolva keriil meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az Uinnepély, megemlékezés nevének és az iranyadd, hozzavetbleges
id6pontjanak megjeldlésével az aldbbi tablazatok tartalmazzak.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6soket a
nevelGtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az linnepély, megemlékezés
Az Ginnepély, megemlékezés neve (iranyado) idGpontja

Macké nap /Ovodanap/ Februdr 2.

Marcius 15. Marcius 15. el6tti munkanapon

Anyak napja Majus els6 vasarnapja el6tti héten

Evzaré kirandulas Mdjus utolsé hete, junius elsé
hete
Nagyok bucsuja Junius 2. hete

11.6. Az intézmény hagyomanyapoldasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel érintettek kére A rendezvény
A rendezvény neve (hozzavetéleges)
id6pontja
Gyermekek, sziilék, rokonok, régi
6vodasok, keriileti intézmények
Mihaly nap gyerr,nekel — dolgozdi, kerileti Szeptember 29,
polgarok
Nagyszil6k napja Gyermekek, nagyszul6k Oktdber
Mikulas Gyermekek December 5.
Advent — karacsony Gyermekek, szul6k December
Farsang Gyermekek, szul6k Februdr
Husvét Gyermekek mozgo Uinnep
Gyermeknap Gyermekek Majus utolsé hete
Sziiletésnapok Gyermekek- csoportonként Alkalomszer(ien
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e 2% 1 Event 1 Ikal
Nyilt délel6tt Gyermekek, szul6k ,ven © . . atkaiom
o6vodapedagogusonként
Bocsvard nap Ovodakoteles  dj  gyermekek, Aprilis 3. hete

sziileik

Muzeumok

4-5-6-7 évesek csoportja

Alkalomszer(ien

Allatkert

Mind a 6 csoport

AlkalomszerGen

Kirandulasi lehetGségek

Budai hegyek stb.

4-5-6-7 évesek csoportja

évszakonként

Jeles napok: Allatok napja, Viz napja, Féld napja,

Gyermekek

Oktéber 4, marcius 22, aprilis
22,

Madarak, Fak napjan Z6ld csalddi sportnap

Gyermekek, csaladok

Majus 10.

,Nyitva van a Fonddka”
Nagyok bucsuja (iskolaba késziil6k)

Gyermekek, csaladok

JUnius elsé vagy masodik hete

. , C tonként : t 1
Maci Konyha Csaladok Soportonken evente
alkalommal
Csoportonként  évente 1
Fonddka Mihely Csaladok alkalommal; Mihdly napon és

az évzaré kerti partin

Ismerked6/évzard  kirdndulds a  szulSkkel

(lehet6ség a csoportoknak)

Gyermekek, csaladok

Opcionalisan  csoportonként
évente 1 alkalommal

»201d hét”

az iskoldba késziil6 gyermekeknek
erdei 6voda

tavasz  végi, nyar
idészakban 3 nap

eleji
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12. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
12.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje:

Ha a gyermek az évodai foglalkozdasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
Ha a gyermekbeteg, az orvos hatdrozza meg, mely id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a gyermekbetegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben elGirt megjelenési
kotelezettségét nem tudja teljesiteni,
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a gyermek, a tanuld — gyermek, kiskoru tanuld esetén a sztilg irdsbeli kérelmére — a hazirendben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) * a gyermek, illetve a tanulé beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—(2e) bekezdés szerint
igazolja,
c) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,
d) * a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartamat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 49.
§ (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,
azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulétdl vald elkilonitésérdl, és kiskord gyermek, tanuld esetén a
lehetd legrovidebb idén belll értesiti a gyermek, a tanuld sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell
a betegség miatt bekdvetkezett tdvollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését
megel8z6en kerult kidllitdsra —varhato id6tartamat is. Ha a kollégiumban lakd tanuld hazautaztatdsa nem
oldhatd meg, az egészséges tanuldktdl el kell kiiloniteni.
A (2a) bekezdés szerinti orvos dont arrdl, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen stadiumaban allitja
ki. Ha az (1) bekezdés szerinti igazolas varhaté idGtartamra szdél, ugy a mulasztast ezen id6pontig kell
igazoltnak tekinteni. Ha a gyermek, illetve a tanuld az igazolasban foglalt zaré id6pontot kovetSen beteg,
ugy az (1) bekezdés szerint kell eljarni.
(2d) * A hazirend eltér6 rendelkezése hianyaban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazoldst
nem hiteles elektronikus formdban is tovabbithatja a sziil§ vagy a tanuld részére. Kétség esetén a nevelési-
oktatdsi intézmény felhivja a szll6t vagy a tanulot a hiteles igazolas bemutatasara.
(3) Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
(4) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az évoda igazgatdja— a gyermekvédelmi és gyamuigyi
feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérél és illetékességérdl szold
331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a) * évodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,
(4a) Az értesitést kovetGen a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket
veszélyeztet( és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek évodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.
(4b) * 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 évoda igazgatdja a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
(4c) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az évoda igazgatdja haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot, a csalad- és gyermekjéléti
kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
6) A szabalysértésekrGl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szo6l6
2012. évi Il. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldasahoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben 6sszesen *
a) * az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan dvodai neveléshen részt vevs gyermek esetén tizenegy nap

13. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.1. A téritési dij befizetésének, lemondasanak madja

online menzakdrtya rendszer Utjan
a szlil6k internetes fellleten rendelhetik meg gyermekiik szdmara az étkezését és az étkezés lemonddsat
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200020.EMM#lbj197idb95e
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200020.EMM#lbj198idb95e

a megrendelt adagok arat az interneten kapott dijbekérd alapjan egyenlitik ki
a megrendelés és lemondas: a kévetkez8 napot lehet megrendelni és lemondani a targynapon
*  hétf6t6l péntekig reggel 9 6raig, (a hétfSi napon keddt6l eszkézélhet6 a megrendelés és a
lemondas)
*  a hétf6i napot péntek reggel 9 draig

13.2. Téritésmentes étkezés
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol térvény alapjan:
21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) a bélcsédében, mini bélcsédében nyujtott bélcsédei elldtdsban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek
szamdra, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,
ac) olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,
ad) * olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi jévedelem 6sszege nem
haladja meg a kételezé legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és tdrsadalombiztositdsi jarulékkal
csokkentett 6sszegének 130%-dt vagy
ae) nevelésbe vették
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes énkormdnyzat, illetve - ha a gyermek nem dllami fenntartdsu nevelési-
oktatdsi intézményben részesiil étkezésben - a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja - a nem dllami fenntarté dltal
megadllapitott szabdlyok keretei k6z6tt - a gyermek egyéni rdszorultsdga alapjén 21/B. §-ban foglaltakon kiviil,
illetve a 21/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szamdra tovdbbi étkeztetési kedvezményt dllapithat meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetés biztositasahoz k6zos haztartasban éléként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b)-a huszono6t évesnél fiatalabb, kéznevelési intézményben vagy szakképz6 intézményben nappali rendszerd
iskolai oktatdsban részt vev6, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnGttoktatasban, illetve
szakképzésben részt vevs vagy fels6oktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és

c) életkortdl flggetlenil a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a nevel6szilénél ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevel8szilénél
elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozadi ellatasban részesiild fiatal felnéttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg szamitasanal - a kérelem benyujtasanak
id6pontjaban - k6zbs haztartasban él6 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott
bejelentett lakdhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd

a) sziil6t, a sziil§ hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csalddjogra irdnyadd szabdlyai alapjan a szilé vagy hazastarsa altal
eltartott rokont.

(5) A csaladbafogado gyam a sajat és a gyamsaga alatt allé gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsag megallapitasat, 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 csalddbafogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsdaga alatt allo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasaban szil6 alatt a csaladbafogadd gyamot is
érteni kell.

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

13.3. Menzakartya hasznalat

minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az 6voda bejaratanal elhelyezett
termindlon a szll6nek érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy gyermeke aznap jelen van az dvodaban és
elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

a kiadott menzakartyaért a szil6 felel, a kartya elvesztése esetén a szll6 fizetési kotelezettséggel tartozik,
ovodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsz(inése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a szil§ irasos kérelme

alapjan a befizetett és lemondott napok szdamanak megfelel6 mértékben, a megadott szamlaszamra torténd
visszautalassal torténik.
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13.4. Az étkezés lemondasanak rendje:
minden nap 9 éraig a Menzakdrtya rendszer online felliletén
tdrgynapi lemondasra nincs mdd, legkordbban masnaptdl él a lemondas
betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziil6knek kell ezt megtennie
hidnyzas esetén az ingyenesen étkez8 gyermekek ebédjét is le kell mondani.
Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kovetkezd szamla 6sszegébdl.

14. AZ INTEZMENYI VEDG, 6VO ELGIRASOK
EMMI- rendelet 4.§. (2) f); 129.§ (5)

14.1.Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az 6vodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd 6nkormanyzat és
a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban.
Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek szikséges o6vonGi fellgyeletérdl és szikség szerint a vizsgdlatokra torténd
el6készitésérdl.
Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védénéi sziirés torténik. A fenntartd biztosithatja az ortopédiai és a
lisztérzékenységi szlirést.
A koételez6 védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.
Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelGben végzi a sziil
felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szUl6 nem jarul hozza, errél irdsban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi fellgyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

14.2. Altalanos el6irasok
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feligyeletérél, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt) - ismertetni kell
a kovetkez6 véd6-6vo elbirasokat.

Véds-6vo elGiras
az egészséglk és testi épségilik védelmére vonatkozé elGiras
a foglalkozdasokkal egyutt jard veszélyforrasok
a tilos és az elvarhaté magatartasforma

A véds-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell meghatarozni és
ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az évodai csoportfoglalkozasokon, kiranduldsok elétt, rendkivili
események utan
az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi elGirdsait
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrdsokra — a tilos és elvarhatd viselkedés szabdlyaira
idénybalesetek elkertilésére
a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az évoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd§, évo elSirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az dvodaban
vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

14.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Minden évodapedagdgus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségik, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydz6djék,
tovdbba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.
Minden 6vodapedagdgus feladata:
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A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és idépontjanak
rogzitése.
Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Korultekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kiranduldsok biztonsagos el8készitése.
Az 6vo6 - védd elGirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkézoket.
Szil6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejl6é baleseti
forrasokrol.
Szlil6k hozzajaruldasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazdshoz, valamint minden
6vodan kiviili tevékenységhez.
Az évoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé
oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az évodai egész napos nevel6émunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védd-, 6vo elbirdsok figyelembevételével.
Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

Kulonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas el6tt)

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

~  és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések,
szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgatd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe bevont
személyeket.
Az 6voda csak megfelel mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az mtezmeny vezetdjének felelGssége:
Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd.
Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig,
az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete
mellett lehet.
A gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével.
A gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.
Az ovodal alkalmazottak feladata
Olyan kornyezetkialakitdasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi
formak kialakitasara.
A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakorében.
Haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az
ovodaigazgatok felelGsek.
A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének, udvaranak és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
A munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
A veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az 6vodaigazgato felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6é termeket, szobakat, valamint az
udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vé intézkedések sziikségessége szempontjabdl.
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A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztets tablakat,
hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

14.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodaigazgato feladatai
Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt bejelentési kotelezettséget, illetve kijel6li ennek
felelGsét.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében évd elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4&tmenetileg nincs lehetdség, jegyz6kdnyvet
kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovets hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Grizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
Intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e
balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel a fent leirt formaban és maédon.
Ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél az okok
ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy
bevondsdval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely
A sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belil a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette) okozta.
Valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentGs mérték( karosoddsat okozta.
Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.
Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, Iab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek) okozott.
A beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, vagy agyi karosodast okozott.

Lehetdvé teszi az dvodai szllGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel§zésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonld
eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén:
a sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telhetéd mdédon meg kell szlintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének és a sziilének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az é6vodapedagdgus, 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.

Az évodaigazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az évodaigazgaté utasitasara:
*  kozrem(kodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
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*  résztvesz a jegyzGkonyv elkészitésében,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet jelenti az dvodaigazgatdnak, illetve az o6vodaigazgatd tdvolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

*  kozrem(ikoddik a baleset kivizsgaldsaban.
Kozrem(kodik az dvodai az ovodai szilGi szervezet tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévet6en a megel6zésre; az dvodaigazgatd megelGzéssel
kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagogus alkalmazottak feladata
Az o¢vodaigazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket megeléz6 és kovetd
feladatokban.
% a munkateruletikén fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére,

a veszélyforrast jelent6 munkahelyiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar),

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd engedélyével

viheti be.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés,
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az dévoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé
szabalyokat, az intézményi évo-védd elGirdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év3 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet
kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek szul6jének. A jegyz8konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 8rizni.

14.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
14.5.1. Nevelési idében szervezett dvodadn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok
Az 6vodapedagogusoknak lehet&ségilik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
2 kirandulas, séta,
szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas,
sport programok,
iskolalatogatas stb.,
testvérovoda latogatds esetleg kiilhonban is.
A szll6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az dvodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek hidnyzas igazoldsai taroldsara hasznalt
dossziéban, a csoportban Grizendd.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

©  egyeztetnek az évodaigazgatdval a szervezend$ programrdl, tajékoztatjak az id6pontrél, eseményrdl,
helyrél, kozlekedés eszkozrdl, a résztvev6k szamardl, indulds és a varhatd érkezés id6pontjarol
a csoport falitdjsagjan tajékoztatjak a szlil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az
utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol
az 6vodaigazgatonak program megkezdésekor jelzik az 6voda elhagydsat, a gyermekek, kisérék létszamat,
tdjékoztatjak a varhatd érkezés id6pontjarol. Egy csoportot legaldbb 3 feln6ttnek kell kisérnie.
az 6vodapedagogusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészséglik és testi
épségik védelmére vonatkozo elGirdsokat, a kilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentalni.

14.6. A betegségre felmeriil6 gyanu, vagy beteg gyermek
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, szliikség esetén el kell latni.
Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.
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Gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetdségérdl.
A betegségbdl visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az dvodaba bevenni.
A szll6 a beiratkozasndl, illetve dvodakezdés elején koteles tdjékoztatni az dvodat gyermeke folyamatos
gyogyszerszedést igényl6 betegségérdl, gydgyszerérzékenységér6l (asztma, cukorbetegség, stb.),
allergiajarol.
Ha gyermek specialis ellatasra szorul: fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt, illetve a
kovetkezG6k allnak fenn: asztma, cukorbetegség stb. a szakorvosi igazolas mellett a szil6 kilon irdsbeli
kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az Odvodapedagodgus cimkével ellatott
gyogyszeres dobozt, flakont, Uveget stb. vehet at a szll6t6l, mely cimkén szerepelni kell a gyermek
nevének, adagoldsi Utmutaténak, dadtumnak és a sziil6 aldirdsanak.
szUl6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel évodai vagy tanuldi jogviszonyban allo,
cselekvGképtelen vagy korldtozottan cselekv6képes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd sirgdsségi
intézkedésekrél
a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
b) a diagndzis ismertté valasat kovetSen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmenté gyogyszert a gyermek, tanuld
mindig tartsa maganal.

14.7.Egészségligyi szempontbadl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyugyi készenlét idején

Mulasztasokkal Osszefiiggl igazolasok kezelése

Az 6vodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket naponta

megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testh6mérséklet mérést végzink.

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesitjiik a torvényes képvisel6t.

Kérjlk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi

igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu vagy igazolt

fert6zés van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az dvodaigazgatdnak alapos

indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. llyen indoknak tekinthet§ a

jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az dvodaigazgatd dontést csak hatarozott id6tartamra hoz).

Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére elGirt karantén

id&szakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyigyi megfigyelést

feloldd hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkdl, a

pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkoz6 szabalyok (b&vebben a hazirendben)

A szil6k az intézmény teriletére maszkban és kézfert6tlenité hasznalata utan léphetnek be,
A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt fellleteket
mukodtet;jik.

Mmdennapl nevelés-oktatas
A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges és tlinetmentes
dolgozd vesz részt.
A foglalkozasokon a maszk viselése vezetGi intézkedéshez kotott.
Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk haszndlata, szappanos
kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).
Folyamatos, vagy gyakori szell&ztetéssel kell gondoskodni a friss leveg6 biztositasardl — id6jaras és
kornyez6 forgalom fliggvényében.
A csoportszobakban lehetGség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérdl, adott esetben
nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek bevonasaval. A gyermekek szell6sebb
elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges tdrgyakat,
butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni.

Takaritas, fertGtlenités
A fertétlenit takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) ajanlasat.
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A fertStlenité nagytakaritds és a rendszeres fertétlenits takaritds elvégzéséhez sziikséges tisztitd- és
fertGtlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkdltség, amihez kell a
fenntartéi egyetértés)

A takaritas megvaldsuldsat az dvodaigazgato és az dvodaigazgatd helyettes ellenérzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.

14.8.A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok intézményben
megvaldsithaté eljarasrendje
Az 6voda sajatpedagdégusmunkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségligyi szolgalatot
ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kétott egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven
k|vuI mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozdas keretében:
szexudlis kultirdval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program)
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt 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. inzulinterdpia
A kezelés moddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a gyermek
vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda barmely
érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

14.10. Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatarol
A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségligyi targyu torvények maddositdsardl, a nemdohanyzok védelmérdl
sz616 torvény értelmében a Mackds Ovoda egész teriiletén és a bejarattdl 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!
A dohdnyzas korlatozas ellenbrzése az 6vodaigazgato helyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.
Indokolt esetben — el6zetes engedély alapjan — a zsebben rezgbre allitva elhelyezhet6. Amennyiben

elkertlhetetlen a haszndlata, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen kivil akkor hasznalhatd, ha
ez id6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

15. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

15.1.Teend6k
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az évodaigazgatét. Az
6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen haladéktalanul értesiti
az érintett hatdsagokat,
a fenntartot,

a szil6ket

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
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15.2. Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:
a természeti katasztréfa (pl.: villdmcesapas, féldrengés, arviz, belviz stb.),
a tdz,
a robbantassal torténd fenyegetés,
jarvanyigyi készenlét,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas maddon akadalyozd, nehezitd koriilmény

15.3.Intézkedések
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitritésérdél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az dévodaigazgatd a pedagodgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az dvodaigazgatd, akadalyoztatdasa esetén a helyettesitési rendben elGirt személy dont a
szlikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérdl.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épllet kitritését, az a tlizriadd terv szerint torténik.
A rendkivili eseményrdl az dvodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben kijel6lt
személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a sziikséges szerveket (az esemény jellegének megfelel
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket).
Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az évoddban tartézkodd 6vodapedagodgus és alkalmazott
koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a
gyermekek egészségét, biztonsagat szolgadlé mddon cselekedni.
A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tlz elleni védekezés elGirasait. Meghatarozza a vezetS, a dolgozdk
feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi
oktatds rendjét.

*  Tartalmazza a tlizolto készilékek nyilvantartdsat, a helyiségek tlizveszélyességi besoroldsat, a

Tlizriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabdlyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy elGirasait.
ElGirja a vezetd, dolgozok feladatait. ElGirja a baleset esetén teendbket, az oktatasok rendjét.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodaigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az
épuletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzd kell 13tni a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kilritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felelbs.
A veszelyeztetett épllet kitrritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezGkre:
- Az éplletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen kival (pl.:
mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tartd nevelS hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az 6vonének
meg kell szamolnia!

Az éplilet kitrritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett épllet kitiritésével egyidejlileg —
felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:
~a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kozmvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendGrség, tlizoltdsag, tiizszerészek stb.) fogadasardl.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az évoda vezetjének, vagy az altala kijelolt
dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,
az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
a kozm( (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az éplletben tartézkodo személyek l1étszamardl, életkorardl,
az épulet kitritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!
Azintézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének vagy fenntartdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§
16.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
16.2. Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:
Ovodai torzskényv
16.3. Elektronikusan elGallitott nyomtatvanyok:
2 Felvételi és elGjegyzési napld
Ovodai csoportnaplé (amunkaidd beosztds, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti Gsszetétele,
tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, dvodan kivili fejlesztések, szliletésnapok, Hetirend, napirend,
baleset megel&zési oktatds, csaladlatogatas, fogadddra, ellenbrzések bejegyzései, szervezési feladatok, a
nevel6émunka 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 tartalmazd oldalak egymas utdni sorszamozassal, az dévodaigazgatd alairasaval, évodai
pecséttel valik hitelessé)
Felvételi és mulasztasi naplo

16.4. Hitelesités rendje
©  Egész nevelési évre elGre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az elsé oldalon szerepel —intézmény neve
Intézmény cime
OM azonositdja
A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az dvodaigazgatd alairasaval és korbélyegzGjének
lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezarasa, hitelesitése a nevelési év utolsé napjan az dévodaigazgatd aldirdsaval és
korbélyegz6jének lenyomataval térténik

16.5. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelGse: dvodatitkdr
A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelel§ ideig és helyen sziikséges tarolni.
Iratselejtezést aziratselejtezési szabalyzatban foglaltaknak, a térvényi elGirdsoknak eleget téve kell végrehajtani.
A tdrolasrdl és a selejtezésrdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles megdrizni.
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17. PANASZKEZELES
17.1.Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziilei részére
A folyamat célja:
A szll6k véleményezése alapjan a gyermekeket érint6 problémahelyzetek megolddsa, ezekkel kapcsolatos vitas
kérdések rendezése megfelel§ id6n beliil, a megfeleld szinten.
A folyamat leirasa:
l. szint.
% AszUl6 panaszaval a csoport évodapedagdgusahoz fordul.

Az 6vodapedagodgus megvizsgalja a panasz jogossagat.

Ha a panasz jogos, akkor az 6vodapedagdgus a problématdl fiiggéen azonnal vagy néhany napon belil

tisztazza az ligyet a panaszossal.
Il. szint
Abban az esetben, ha az dvodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli jogosnak, az
Ovodaigazgato elé viszik.
Az 6vodaigazgato 3 napon belll egyeztet a panaszossal.
Szdban vagy irdsban rogzitik az egyeztetés eredményét.
ll. szint
Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, az évodaigazgatd vagy a panasztevd a Fenntartéhoz fordul.
A Fenntartod egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.
IV. szint
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé, az ligy végig vitele utdan még a birdsagi lehetdség van
hatra. Az eljarasokat jogszabdlyi elGirdsok hatdrozzak meg.

17.2.Panaszkezelés alkalmazottak részére
A folyamat célja:
Az 6voddban, a munkavégzés soran felmeril6 problémakat, ezekbdl eredé vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelel6bb szinten megoldjuk.
A folyamat leirasa:
l. szint.
Az alkalmazott panaszat eljuttatja széban vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki felel6se annak a teriiletnek, ahol a
probléma felmerdilt.
A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben a panasz jogosnak mindsil, akkor 5 napon beliil megoldast keres, majd egyeztet a panaszossal és a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Il. szint
Abban az esetben, ha a terilet felel6se nem tudja a problémat megoldani az évodaigazgatd elé tarja.
Az 6vodaigazgaté megvizsgalja a panaszt és megoldast keres.
Szdban vagy irdsban rogzitik az egyeztetés eredményét.
lll. szint
Ha a probléma a tirelmi id6 (1 hdnap) lejartaval nem oldddott az dvodaigazgatd kozrem(ikodésével, akkor az
Ovodaigazgatd a Fenntarté felé jelez.
Az 6vodaigazgatd a Fenntartd képvisel6jével megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A Fenntartod egyeztet a panaszos képviselGjével.
IV. szint
Amennyiben nem keril 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, védéruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XClIl. torvény 42.§ és 56.§ alapjan.
/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza/

18.2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltatdé koteles a munkavallalénak megtériteni a munkaba jarast szolgadld bérlettel vagy teljes aru
menetjeggyel valé elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-4at ha belfoldi vagy hatdron atmend orszagos kodzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,
- menetrend szerinti orszagos, regionalis és el6varosi autdbuszjaraton,

- el6vérosi vastton (HEV-en),

- menetrend szerint kozlekedd hajén, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabba, ha hazautazas céljabdl légi kozlekedési jarmlvet vesz igénybe.

18.3.Jogosultsag fizetés nélkili szabadsagra
2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés nélkuli
szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel6 id6pontban kell kiadni.

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozdsa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében foglaltakon
tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgondozast segité ellatas
folyésitasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - elérelathatélag harminc napot meghaladoé - személyes apoldasa
céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkili szabadsag jar.
(2) A tartds apolast és annak indokoltsagat az dpoldsra szoruld személy kezelGorvosa igazolja.

132. § A munkavallalonak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités
tartamara.
133. § (1) A munkavallalé a fizetés nélkili szabadsag igénybevételét legalabb tizentt nappal kordabban irdsban
koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjel6lt id6pontban, de legkorabban a szabadsag
megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.

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

18.4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa
Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodaigazgatéval kotott bérleti
szerz6dés birtokaban lehet, amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti m(ikodését nem zavarja.
Az intézmény helyiségeiben part nem mikoédhet.
Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a szil6i szervezet
véleményének kikérése sziikséges.

18.5. Nyilvanossag
18.5.1. Az dvoda pedagdgiai programjdanak és szabdlyzatainak nyilvénossdga

% Az 6voda pedagodgiai programjat oly médon kételes elhelyezni, hogy a sziil6k szabadon megtekinthessék.
A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos mdadon nyilvanossagra kell
hozni.
Az SZMSZ-t, a hazirendet az dvoda honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokasos médon nyilvanossagra
kell hozni. A hazirend egy példanyat az évodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
Az intézmény szakmai ellen6rzés megdllapitasait, az intézmény eredményességét, felkésziiltségét,
mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény honlapjan sziikséges kdzzétenni.
Az dvodaigazgatéi megbizasra benyujtott pdlyazat, a palydzattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
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eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a
helyben szokasos mdédon (intézményi faliujsag) nyilvanossagra kell hozni.

18.5.2. Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztato szervek felé
Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)
2 A médiaval torténd kapcsolattartdsra az intézmény mindenkori igazgatdja jogosult.

A nyilatkozat kiadasa el&tt el§zetesen egyeztet a fenntartdval.
Az intézmény igazgatdja hozzdjarulhat az intézmény kézalkalmazottjainak nyilatkozat kiadasahoz,
amennyiben az az intézmény jo hirnevét erGsiti, s a pedagdgus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,
Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, azintézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

18.6.Jegyz6konyv, emlékeztetd
18.6.1. Jegyz6kényv késziil:
értekezleten,
megbeszélésen,
vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témdban.
Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek a folyamata is fontos,
és minden szd jelentGséggel birhat. llyen lehet példaul a nevel6testiileti értekezlet, szabalyzatok elfogadasa, az
érdekképviseletekkel valé egyeztetés.

18.6.2. Feljegyzés, emlékeztetd késziil
©  megbeszélésen,
tréningeken,
és minden olyan 0Osszejovetelen, melynek témdja, tartalma megkivanja annak mego6rokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelGsoket és hatarid6ket tartalmazza.

18.7.Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§ (4) b)
Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kozalkalmazottjat érinti
NevelGtestiileti dontések — melyek a nevel§ — oktatd munkdra vonatkoznak

18.7.1. Hatdrozatképesség

A dontést, hatdrozatot hozo testiilet Iétszdmanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a hatdrozathozatalhoz
100%-ot ir eld.

18.7.2. Dontéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
nyilt, vagy titkos szavazas
a szavazas menetének elfogadasa
a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

18.8.KIR adatszolgaltatas
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids
rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében el&irt adatokat
szolgdltatni.
—  Felel6s: 6vodaigazgatd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

— FelelGs: évodatitkar
SziilGje, térvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

—  Felel6s: 6vodatitkar
A gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok
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—  Felel8s: 6vodapedagdgus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

—  Felel6s: évodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok

—  FelelGs: évodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

—  FelelGs: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

—  Felel6s: 6vodapedagégus és/vagy fejlesztépedagdgus
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok

— Felel8s: 6vodapedagdgus és/vagy 6vodatitkar
A gyermek, oktatdsi azonosité szama

—  Felel6s: évodatitkar

18.9. Egyéni fejlddés nyomon kovetése

Az 6vodapedagdgus az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, évente kétszer felméri (nevelési év
elején és januarban — az Uj gyermekeket egy hdnap leteltével), s fejlédésének el6segitése érdekében fejlesztési
tervet készit.
A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ,,Egyéni fejlédést nyomon kovetd
lapok” elnevezés(i dokumentumban vezeti, tarolja.
Tartalmazza

A gyermek anamnézis lapjat

Az 6voda pedagodgiai programja altal meghatdrozott kimeneti eredmények tiikrében az adott fejlettségi

szintek elérésének id6pontjat — tablazatos formaban

A gyermek fejlédésének szoveges nyomon kovetését — felmérés, eredmények, fejlesztési feladatok

A fejleszt6pedagogus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit

Emberabrazolasanak fejlédését — évente harom alkalommal

FelmérGlapokat, vizsgalati anyagokat

Csaladlatogatasok, fogadddrak témajat, szil6kkel valé megbeszélések eredményeit

Szakértdi, pszicholdgusi, orvosi vizsgalatok eredményeit
A gyermek fejlédésérdl a szil6ket évente kétszer fogadddran tajékoztatni kell.
A sziil6k az egyéni fejlédési napldba betekintést nyerhetnek fogadddrak alkalmaval.
A Fogadddran elhangzottakrdl rovid feljegyzést irdasban is megkapja a szul6.

18.10. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Kiemelt figyelmet igényl§ gyermekek kozé sorolhatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
atlag feletti altalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik, felkelthet8
benne a feladat iranti elkotelezettség és erds motivacio.
Ovodapedagdgus kiemelt feladata:
Az 6vodai élet sordn a gyermek tehetségének gondozasa
Kreativitasanak fejlesztése
A sziil6 folyamatos tdjékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére
A Tehetségpontok elsdleges funkcidja:
a tanacsadas,
a palyaorientacio,
a lehetGségek, az informaciok személyre szabott megmutatdsa a tehetséges fiataloknak

A Tehetségpontok 0Osszegydjtik és tematizdlva ajanljak fel az orszdg és a hatdron tuli térség minden
tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgéltatasait.

Ezen tulmenGen a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelked6en tehetséges fiataljait és
eljuttatjak a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciokat a Tehetségpontok orszagos haldzataba és ezaltal a tobbi
Tehetségponthoz

18.11. Vagyonnyilatkozati tételi kotelezettség
2007. évi CLII. térvény 1.8 (1), 2.§ ¢) 3.5 c) 4.§ a)
3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki - 6nalléan vagy testilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult
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c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy

onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
el6iranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség azévodaigazgatdfelé all fenn.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelGs: dvodaigazgatd esetében a fenntartd

18.12. Pedagodgusokhoz keriil6 informatikai eszk6zok

Az 6voda konyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikdlcsénézheti, az erre szolgdlé fizetben
felirja a nevét, kolcsonzés datumat, a szakkdnyv cimét.

A szakkonyv visszaaddsat datummal és alairdsaval igazolja - legkésébb az azt kdvets egy hdnap leteltével
koteles visszahozni.

Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, elGadas tartdsdra, szakmai anyag készitésére
oOvodaigazgatd szdbeli engedélyével az épiletben hasznalhatja. Az eszkoz atvételét és visszaadasat
aldirasaval igazolnia kell.

Az 6vodaigazgato irdsbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az évoda épiletébdl is kiviheti.

18.13. Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott/alkalmazott nem

kozolhet

illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,

és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban
a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatal
hivatali t

i titok megsértése sulyos vétségnek minésil. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott
itkot meg®rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

© tovabba, amit az évoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve az évoda jé

18.1

hirnevének megd&rzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak minésit.

4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mUikodés alapdokumentumai

Alapitd Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kévetkez6helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal,

az évoda vezetGjénél,
intézményink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt m(kodési alapdokumentumok G&rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az dvodaigazgatd

feladata.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezGhelyekre torténik

meg:

A dokum

Tdjékozt

fenntarto,

intézményi honlap,

az 6évodaigazgatdi iroda,

KIR

entumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szll6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

atas a Pedagdgiai Programrdl
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A sz(l6k barmely szilGi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétdl, vezet6-helyettesétdl
és a csoportos évodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény vezet6jének, aki azokra az Ugyintézési hataridén belll érdemi vélaszt ad. Ennek pontos
id6pontja a szlil6vel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szdbeli érdeklédésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyektél.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dévodaigazgatdnak cimezve, aki az
Ggyintézési hatdrid6n belll irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tdajékoztatas a Hazirendrdl
Az évodapedagodgusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az
Uj jogviszonyt kezd& gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat atadjuk. Az atvételt
szUl6 aldirdsaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv elhelyezésre keril a nevelGi szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja,
azon az alapdokumentumok kozul mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban
szerepl6é dokumentumok
2 afelvételi lehet&ségrdl szolo tajékoztatd,
a beiratkozasra meghatarozott idg, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség
(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy f6re megallapitott
dijak mértéket, a fenntartd altal adhato6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,
a fenntartod nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggé értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét,
a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelent&sebb rendezvények, események id6pontjait,
a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyok
megtartasaval,
a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kbzzétételi lista az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon kivil tartalmazza:
az 6vodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az 6évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek |étszamat.
FelelGs: 6vodaigazgatd
Id6pont: oktéber

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdébeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjardl a sziil6k a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodaigazgatotdl.

Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a szil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Az 6vodaigazgatdi megbizdsra benyujtott pdlyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kbzoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben
szokdsos maédon (intézményi falitjsag) nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példanyat a nevelG6i szobdban taroljuk,
ahol el6zetes egyeztetés alapjan a szll6k élhetnek betekintési jogukkal.
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18.15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatast. Ehhez szlikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egylittmikodési megallapodas, az
egyhdz altal biztositott hitoktato.
Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat. Az
ovoda biztositja a tevékenységhez szlikséges feltételeket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szll6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat. A hit
és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki kell kérni a sziilGi szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
A torténelmi egyhdzak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keril sor a szUlGi
igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkdr (helyi szabalyozdssal mas is lehet) sszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetGvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelGen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkdlénilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

P

18.16. Az elektronikus uton elSallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett és
keletkezett elektronikus Uton el@allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz személy koteles papiralapu formaban is
elGallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az évodaigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

el kell Iatni az dvodaigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan irattdri

dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények GDPR
szerinti megtartasaért az dvodaigazgato felel, valamint a hitelesitésrél az dvodaigazgatonak kell gondoskodnia.

18.16.1. Elektronikus uton elédllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informdciés Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabalyi el6irdasoknak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapui masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrél szol6 lista,
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanydnak hitelesitésére és
tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkuild6tt adatok irdsbeli taroldsa,
hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az évodaigazgato altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az
Ovodaigazgato helyettes férhetnek hozza).

18.16.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn haszndlt fontosabb fogalmak
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilén6sen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -,
valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:
= faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vildagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adat,
az egészségi allapotra, a kdéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a b(inligyi személyes
adat.
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Ko6zérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatdsdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének mdédjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban régzitett, készitett,
elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.
Funkciok:
Erkeztetd: a kiildemény kildGjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus Gton
érkezett kiildemény sorszamat, a killdemény adathordozojat, fajtajat és érkezési mddjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kilon érkeztet6 konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa,
lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignald: az Ugyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6 személyt, az ligyintézési
hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatékdnyvben személyesen vagy a szignald
irdsbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végz4: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek megfeleléen az
iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezet6nek, feljegyzést rogzithet, Gigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az
Ugyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatok gydjtése, felvétele és taroldsa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési mUiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki / vagy
amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehajtja, illetGleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg.
Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki /
vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvdnossadgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsdag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szilkségesek. Az adatokat
védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg
sériilés vagy a megsemmisilés ellen.
Iratnak min&sal:
Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv m(kodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkéz felhaszndalasaval és
barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjelleg(i
kéziratok.
Iratkezel: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az
|ratkezeles szakmai felligyeletét az 6vodaigazgato latja el. A vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
rendszeresen, illetve szurdprébaszerlien ellenbrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszer(iségét,
az észlelt problémakrdl tadjékoztatja az érintett felelGst,
ajanldsokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az tgyviteli
folyamatok megszervezése korében.

18.16.3. Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat étrehozasa szamitastechnikai eszkzokkel térténik. Az elektronikus Uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell [étrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl
flggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal
torekedni kell a népszeril formatumok hasznalatara.
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Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
 néy,

kiterjesztés,

hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsdgai (attributum):

|étrehozas datuma,

utolsé moédositas datuma,

utolsé hozzaférés datuma,

rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 1atni a megfelel
azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabdl archivalni kell.
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

A fajl neve lehetGleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag érdekében,

a fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, kerilni kell az ékezetes betik haszndlatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell elhelyezni. A
mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

18.16.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. Elektronikus
iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés
id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell
Grizni.

Az elektronikus Uton elkildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az igazoldsrdl kapott
dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Az Hegyvidéki e-menza (étkezési program) rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil kerlilnek
|étrehozasra, a rendszer adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon |étrej6tt iratokat
nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell Grizni.

18.16.5. Archivdlds, biztonsdgi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kilsé USB adattaroldkra, kiilsé mereviemezekre torténik.

Az 6voda igazgatoja felelGs:

© az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus Uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, fellgyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a rendszer
Uzemeltetéséért 6nalldan felelGs személyt,
az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydasaért, szabalyszer(iségéért és a feladatoknak megfelelé
célszerliségéért,
a szervezeti egységek vezetGivel egylttmlkodve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek
kialakitasaért,
az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a szabalytalansagok
megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért,
az iratkezelést végz6, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

18.16.6. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabdlyozas célja: Az voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
. az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,
. szolgdlja az évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
o az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

valé Grzését és a maradandd érték iratok levéltari atadasat.
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18.16.7. Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellatd vezetd
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak szerint:
avezeté
elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkez6 kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,
kijel6li az iratok lgyintézéit,
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat elGirasai szerint
torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfelel&en
modositja az iratkezelési szabalyzatot,
irdnyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,
el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkivili esemény alkalmaval kdzrem(ikodik a hibaelharitas és az
anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel végrehajtasat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az Gizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos
munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelGs és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,
jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az iratkezelés
rendjét.

18.16.8. Az iratkezelési feladatok megosztdsa
Ovodatitkar (amennyiben van)
Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni.
Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
az érkeztetést kovetGen az iratokat atadja az dvoda vezetGjének,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzési kiildemény
esetén a cimzetthez val6 eljuttatasardl,
a kildemények atadas — atvételét dokumentalja,
gondoskodik az tigyintézés soran készllt, nem mindgsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek, taviratok,
csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,
végzi a kilsé és bels6 kézbesitést,
rogziti a vezetGi szignalas adatait fliggetlendl attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiildeményrél van szo,
végzi a kulsé kiildemények iktatdsat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el§- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelGen a vezetd utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan belili tovabbitasat,
az évodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket
nyilvantartasba veszi (érkezteti) az évoda Erkeztetd — konyvébe,
a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a kiadmdanyozas
megtorténtét, id6pontjat,
iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat,
az évoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil$ azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsé
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasardl,
ellendrzi, és postai feladasra elGkésziti a kiildeményeket (expedidlas),
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére és az
atadas tényét a rogziti,
a kézi irattarbdl a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését és
nyilvantartasat,
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a vezetG utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
a vezet(G utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar szamara torténd

atadasarol.

18.16.9. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel§sségre vonast von maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korlilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetjének ki kell vizsgalnia.

19. ZARO RENDELKEZESEK

% avezetd utasitdsa alapjadn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
% avezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a térténeti értéki iratoknak a szaklevéltar szamara térténé
dtadasardl.

18.16.9. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonést von maga utan.
Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okét és kérillményeit - az irat
eltinésének észlelésétél szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

19. ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK-NYILATKOZATOK
Intézmény OM azonositéja: 034482
VELEMENYEZOK

A SzUl6i K6z6sség, a Mackés Ovoda SZMSZ-érdl téjékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. .0 3. {1 W -

A Szill61 K6absség nevében
A Mackés Ovoda nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, véleményt nyilvanitott, az
alkalmazotti kézésség az SZMSZ-rél tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem

fogalmazott meg.
Nevel6testiilet nevében: G’“*« D
Alkalmazotti kz6sség nevében: M—
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.............. ... C‘1.08 O\
" O\
"\ bvodaigazgats™/

(My\\;g?aékés Ovoda mikodését meghatarozd
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat rendelkezéseinék &rvénybelépése a fenntartéra vonatkozéan az
elfogadott éves kéltségvetésen tiil, tobbletkslts i

Az intézmény felelés igazgatdjaként nyilatkozorft;,

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023, 4 2.

i ovolaigazgata
A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzata— =
Ervényes: a fenntart6i Jjovahagyast kovetben, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti a
101/95/2022 szémd hatérozattal elfogadott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.
Az SZMSZ fellvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi eléiras alapjén, illetve jogszabdlyvaltozas esetén,
vagy, ha modositasdt kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a sziidi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatékhoz kell beterjeszteni.
Az SZMSZ médositasi eljdrasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival
Megtalalhato:
Az 6voda honlapjan és az igazgatéi irodaban
Hatalyos: - a fenntartéi jovahagyast kovetden
Verziészam: 1/2023 [ Iktat6szam:426/43/2023

Dokumentum jellege: Nyilvanos
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Fenntartéi Jovahagyas

A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Mackoés Ovoda Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatat a fenntarté

Fenntarté képviseletében

Ph.
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20. MEGISMERESI NYILATKOZAT

a Mackés Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Megismerési nyilatkozat

a Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Megismerési nyilatkozat

a Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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21. FUGGELEK
1. Engedélyezett dllashelyek szama

2022/2023 nevelési év

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel — testiiletének Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga
14/2019-2024. sorszamu nyilt lésén hozott 32/2022. (VI.20.) Bp. Fév. XIl. ker. Hegyvidéki Onk. OKB. h. az
Onkormanyzat Képvisel6- testiiletének Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatrél sz616 39/2018. (1X.26.)) Bp. Fév. XII.
ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.23. pontjadban biztositott dtruhdzott hataskérében eljarva — a
mellékletben foglaltak szerint hatarozza meg az Onkormanyzat altal fenntartott évodakban a 2022/2023. nevelési
évben indithaté évodai csoportok szamat.

Az 6vodai csoportok szama 6 (hat)
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f6

Engedélyezett allashelyek szama: 25

Teriilet Adat
Ovodapedagégus allashelyek szama 14
ebbdl Ovodaigazgatd 1
Ovodaigazgato— helyettes 1 (csoportban is dolgozik)
Ovodapedagdgus — csoportban 11
Ovodapedagdgus - 1
fejleszt6pedagogus
Nevel6munkat kézvetleniil segit6 allashelyek szama 9
Osszesen
Dajkai allashely szama 6
Pedagdgiai asszisztens allashely 5
szama
Ovodatitkar allashely szama 1
Egyéb technikai munkakort betolték allashely )
szama
ebbdl Konyhai dolgozd 1
Kertész — karbantartd 1
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2. A 2023/2024. nevelési évben indithaté csoportok szamanak meghatarozasa

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel — testiiletének Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga
121/2019-2024. sorszamu nyilt Gilésén hozott 34/2023. (VI1.19.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Onk. KKUB. h.

A Kdznevelési és Kulturdlis Bizottsag — az Onkormanyzat Képvisel6- testiiletének Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatrél sz6l6 39/2018. (1X.26.)) Bp. Fév. Xll. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.23. pontjaban
biztositott dtruhdzott hataskérében eljarva —a mellékletben foglaltak szerint hatdrozza meg az Onkormanyzat éltal
fenntartott dvodakban a 2023/2024. nevelési évben indithatd évodai csoportok szamat.

Az 6vodai csoportok szama 6 (hat)
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f6
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