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1.A SZERVEZETI ES MUKODESL SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

1.1.Térvények, szabalyzatok

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kbézoktatasi
intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos.

Az intézmény — a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelend6 — Alapité Okirataban
foglaltakat a Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabélyzatot a Normafa Ovoda 6vodaigazgatoja készitette, a nevelOtestiilet elfogadta
és a fenntart6 hagyja jova.

Ezen szabalyzat érvénybe lépésével az elézoekben elfogadott szabalyzat érvényét
veszti.

A szervezeti és miikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

o A Kormdny 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagigusok uj
életpalydjdarol szolo 2023.évi LII torvény végrehajtdsdrol

o Magyarorszag Alaptdrvénye (2011.4prilis 25.)

e anemzeti kéznevelésérol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.)

e a katasztr6fdk elleni védekezés és polgari védelem agazatirol szo6lé
44/2004. (XII. 29.) OKM rendelet

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

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

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teend6, egyes
szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol,
valamint a szocialis szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt
miikodési rendjérél

® 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes
szocialis és gyermekvedelrm ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint
a szocialis és gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt
elrendelt mitk6dési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig

e az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torveny

e az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztatrtasrél szol6 toérvény
végrehajtasaarol (tovabbiakban: Amr)

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati 1ntezmenyek
miikédésérdl

e amunkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény

e akozalkalmazottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. térvény .

e amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény



a kozokiratokrol, a kozlevéltarakr6l és a maganlevéltari anyag
védelmérol sz616 1995. évi LXVI. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésrdl
sz616 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és kedvezményeir6l szo6l6
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet :

a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl szolé 229/2012.(VIIL)
Korm. rendelet (tovabbiakban: NKt. Vhr.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésrol,szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. toérvényaz oOnrendelkezési jogrol és az informécios
szabadsagrol( info térvény)

62/2011. ( XIL.29. ) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabélyairol

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992.évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol ‘
222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagdégusmindsitési eljarasok lefolytatdsarél és az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellenSrzésekrSl

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogbzasanak egyes
kérdéseirol

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivataldnak
feladatairol és miikodésének szabalyairdl

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatésarél

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
1996. évi XX. t6rvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositési
mddokrol és az azonositd kddok hasznalatardl

1992. évi LXVI. t6rvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban:
GDPR

Egyes-kéznevelést érint6 térvények modositasarol sz616 2021. évi LII. térvény
A pedofil binelkovetokkel szembeni szigorubb ' fellépésrél, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositdsardl szolé 2021.
LXXIX. térvény

Az Oktatasi Hivatalr6l sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakfeladat és szakagazatok
osztalyazasi rendjérdl sz616 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasarol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet



Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrdl €s az esélyegyenlGség
elémozditasarol

1.2.A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, hatalya

A szabilyzat célja: Az 6voda pedagdgiai program megvalésitasanak tamogatasa a
szervezet felépitésének, iranyitdsi és egylittmiikodési strukturajanak, valamint a
feladatok célszerii és eredményes végrehajtasara iranyulé szabalyozasa.

A szervezeti és milk6dési szabalyzat hatélya:

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idében torténd
6vodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez$ alkalmazottjara, az
intézmennyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre és
ahol érintett, ott a sziilok korére is.

Idobeli: fenntart6 jovahagyasatol valik hatalyossa.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az Ovodaigazgatd munkéltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziiléi, vagy mas nem az intézményben dolgozé - személyt, az
ovodaigazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha
ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszolitja az intézmény elhagyasara.

Az intézmeény jogallasa:

Az intézmény 6nall6 jogi szémély.

A koltségvetési szerv illetékességi és miikddési kore:

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat 4ltal meghatarozott utcanév jegyzék
szerint.

1.3.Ellatandé alaptevékenységek az Alapitd okirat szerint

Ovodai nevelés - Ovodai intézményi étkeztetés - Intézményi vagyon mitkodtetése

A nemzeti kioznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény 8.§ (1) és a 114.§ (1)
bekezdése alapjdn az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig

neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.



Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6zé foglalkozasok szerepelnek,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete biztositott.

Az 6voda 2003/2004-es tanévtol kezdédéen német nemzetiségi oktatast folytat.
1.4. A kbzoktatasi intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve:
Normafa Ovoda
Az intézmény cime:
1121 Budapest XII. kertilet Hegyvidék, Normafa ut 30.-32.

Az intézmény szamlaszama:
Raiffeisen Bank: 12001008 — 01338382 — 00100009

Az intézmény ad6szama:
16910915-2-43

1.5.Alapité szerv neve és cime

Az alapito szerv neve:
Budapest Févaros XII. ker. Tanacs VB.
Az alapit6 szerv cime:
Budapest, XII. Bszérményi ut 23-25
Az alapitas éve:
1980.

Az alapité jogutddja: )
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

A fenntart6 szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselStestiilete
1126 Budapest Boszorményi ut 23-25.

1.6. Alapitd Okirat kelte, szama

Budapest Hegyvideék, Okirat szama: VIII/233/18/2022.

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrdl
52616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Normafa Ovoda
alapito okiratdt a kovetkezok szerint:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
ovoda a gyermek hdroméves kordtol a tankitelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban
foglalo foglalkozdsok keretében folyik.
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Az ovoda egy csoportos tagozatdn német nemzetiségi nevelést folytat.

Az ovodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megeldzd foglalkozasok szerepelnek, a
gyvermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergids elldtdasa biztositott.

Az intézmény elldtja azoknak az ép értelmii sajdtos nevelési igényii gyermekek integrdlt
ovodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitdcios bizottsag véleménye alapjdn: -
beszédfogyatékos gyermek - egyéb pszichés fejlédésii zavarral kiizdd gyermek - autizmus
spektrum zavarral kiizd6 gyermek. ’

A sajdtes nevelési igényii gyermek az a kiilonleges bdndsmddot igényld gyermek, aki
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjdin mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan
SJogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

A koznevelési torvény meghatdrozza, hogy a sajdtos nevelési igényii gyermeknek,
tanuldnak joga, hogy killonleges badndsmod keretében dllapotdnak megfeleld
pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai elldtdasban részesiilijon attél
kezdbdden, hogy igényjogosultsagadt megdllapitottik. ‘

A kiilonleges bdndsmodnak megfeleld ellatdst a szakértdi bizottsag szakértGi
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

Az intézmény ellatia a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek elldtdsin belil a
tehetséggondozdst. :

A neveldmunka az Jvoddban pedagogiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot  a  neveldtestilet  alkotja és a  fennmtarté  hagyja  jovd.
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1.8.Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Onalléan miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az Alapit6 a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgélatat jeloli
ki (réviden: GESZ), mint 6nalléan mitk6do és gazdalkodé koltségvetési szervet.

Adédszama: 15512026-2-43

Az 6voda fiiggetlen belsd ellendrzését a Képviselo-testiilet dontése alapjan a Budapest
Foévaros XII. Keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény
igazgatdjanak egyetértésével kiadott Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

1.8.1.A koltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv igaZzgatdjanak kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
e A palyaztatas ;
Az §vodaigazgat6 allést nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.
A palyazati eljarés elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzod koteles
elvégezni. ‘
A palyazati felhivast k6zzé kell tenni a Személyligyi K6zpont internetes oldalan.

e A palyazattal kapcsolatos vélemény ¢€s a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos
‘'szavazas eredményének nyilvanossagra hozatala:
A helyben szokasos mddon.

e Az 6vodaigazgatd megbizas
Az ovodaigazgatd megbizast a fenntartd helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete adja.
Az igazgat6 feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az 6vodaigazgatd magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

Az igazgatéi megbizas hatérozott idére szol.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a).pont)
Az 6vodaigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szold 2007. évi CLIL.

torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betSltott
munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aldirva, kiilén-kiilon boritékban kell
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elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.

1.8.2.Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon az alapito tulajdona.
Az Alapitd az intézmény kizaroélagos hasznalatiba adja az ingatlan-nyilvantartasban:

3670. sz. tulajdoni lapon, a 9451. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Normafa ut 30.-32- sz. alatt, a

3669 sz. tulajdoni lapon, a 9450. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Normafa ut 30.-32. sz. alatt, valamint a

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

1.8.3. Akoltségvetés tervezésével és végrehaijtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koznevelési intézmény az iranyitdo szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az 1rany1to szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehaijtasat, a XII. Keriillet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ)
valamint az O6voda koz6tt meglévéd mindenkor hatélyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

1.8.4.El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Onalldan
mikod6 koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg Kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:
-az eszkodz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

-muikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

-feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,

-a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket. ,
Az intézmény igazgatojanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakOri leirasaban
meghatarozottak alapjan a kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.
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Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:

o Az dvodaigazgatd és helyettese kﬁtelezéttségvéllalési joggal rendelkeznek.

o Kotelezettségvallaldsra az dvodaigazgato és altal meghatarozott mas személy jogosult.

o FEllenjegyzésre az egyiittmiikodési megallapodasban megjelolt személy jogosult.

o Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

A feladatellatds megszervezésekor, figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

1.8.5.A kotelezettségvallalasok célszer(isegét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi litemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy0z6dnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elbiranyzat,
e az adott eléirdnyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetGséget
ad-e a széban forgé kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntarté meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi
Ellato Szolgélattal vald egylittmitkodés szerint az intézmény éves Kkoltségvetésében
meghatarozza:

e személyi juttatisokat,

e munkaadét terhel6 jarulékokat,

e dologi jellegli kiadasokat,

e az Onkorményzat altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

o mikodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ad6 bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitasdhoz a fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a fenntarto és a- GESZ részere.
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Az intézmény egyéb gsazdalkodasi feladatai

az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

a fenntarto altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eléiranyzat modositas
kezdeményezése,

a munkabér elélegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése,
nyilvantartasa,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez szilkséges adatszolgaltatasok hataridére wvalod
elvégzése, ‘

meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kdtelezettségvallalas tevése, '

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szdmlak leigazolasa,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdémasztott nyilvantartds vezetése a
kotott felhasznalasu normativ elbiranyzatok felhasznalasarol

az atvett pénzeszk6zok, palyazati uton elnyert pénzek elszamolasinak nyilvantartiasa
¢s szamlamasolatokkal valé alatamasztasa,

a GESZ elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek ko6zotti eldiranyzat modositési
tervezeteket,

feleldsség a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a Dbeszerzési eldiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ
munkatarsaval,

az operativ miikkddéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozé nyilatkozatok
megtétele, |

az atvett pénzeszkzok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddé eszkéznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas €s selejtezes lebonyolitasaban.

Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai
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A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodaigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
A szakmai feladatellatast szolgald eszk6zOk, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
igazgaté kotelezettségvallaldsa utan a GESZ felé is

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltérozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondaséaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan

nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,
¢€s az 6vodaigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznal4si adatokat



e vezeti a dolgozoknak juttatott védé/munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
1.8.6.Az intézmény bélyegzdi
Hosszu (fej) bélyegzo:
Korbélyegzo:

Hasznélatéra jogosultak:
Ovodaigazgato

A bélyegzOk hasznalatardl €s kezelésérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

1.8.7.Alairasi és kiadmanyozasi jogkoér
Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében

o Az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e az 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és tigyészségek igazgatdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézmeényi koltségvetéseket és kbltségvetési beszamolokat,

e az eléiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza a Kiadmanyozas altalanos €s részletes szabalyait.
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2. A MUKODES RENDJE
2.1.Altalanos szabalyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Ant. 13.§ (1) €) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a
Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) ) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési
, Szabélyzatban szabalyozni koteles a miik6dés rendjét, ezen beliill a gyermekek fogaddsanak
(nyitva tartas) és a 6vodaigazgatd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld intézmény.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni: ‘

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.

e A szilinetek id6tartamat.

¢ A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat.

e A nevelGtestiileti értekezletek idopontjat.

o Az eldre tervezhet6 sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

e Az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjait. |

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

2.1.1. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik:

A gyermeket csak a gondvisel sziilo, illetve 16 év feletti csaladtag viheti el a sziil6 4ltal
meghatalmazésban foglalt feleldsségvallalas alapjan.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor at6ltdztetve az 6vodai csoportszobaig vezetve kell atadni
a miiszakban 1év6 pedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény szabalyozott id6ponttol valé eltérd nyitvatartasara (elézetes kérelem alapjan) az
intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

Az évodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a Hazirendben szabalyozottak

szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
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Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 9:00— 16:00—ig tart.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek a fenntart6 altal meghatarozott tigyeleti rend szerint
mikodik a keriilet intézményei. , ,

Az ovoda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15.-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziil6ket tajékoztatja.

Az 6voda nyitvatartdsa: Minden nevelési évben a sziil6i igény felmérése alapjan . keriil
meghatarozasra (max: 6-18 draig).

Az els6 gyermek érkezését6l az utolsd tavozasdig oOvodapedagégus foglalkozik a
gyermekekkel. ;

A nyitva tartas rendjét, a tajékoztatas modjat a Hazirend siabélyozza.
2.1.2.Az 6vodaigazgatd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

2.1.3.Helyettesitési rend az oOvodaigazgatd, az Ovodaigazgato-helyettes tavolléte,
akadalyoztatasa esetén

Az 6vodaigazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa,
valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az évodaigazgato-helyettes, a munkakdri leirasok szerint, valamint az O6vodaigazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
6, vagy helyettesének, akadalyoztatdsa esetén a igazgatdi, Ovodaigazgatd-helyettesitési
feladatokat ellassak.

Az intézmény igazgatoja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket tavolléte, akadalyoztatasa, (pl.:
betegsége, stb.), esetén nem tudta, tudja megtenni, az igazgat6i feladatokat Gvodaigazgato-
helyettesnek, kell ellatnia.

Az 6vodaigazgatd helyettese a feladatkdrébe tartozo teenddket tavolléte, akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, stb.) esetén nem tudta, nem tudja ellatni, az 6vodaigazgato-helyettesi feladatokat
az 6vodaigazgatd altal megjelolt személynek kell ellatnia. Megbizas hidnyaban a szakmai
munkakozosség-vezetd helyettesiti. ‘
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2.1.4.Az 6vodaigazgaté, illetve az dvodaigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé
tovabbi el6éirasok

A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az 6vodaigazgato, illetve az 0vodaigazgatd-helyettes helyett.

A helyettes csak olyan {tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn térténd ellatasara a munkakori leirasban
felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az 6vodaigazgatdi jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

2.1.5.Az 6vodaigazgatd igazgatdi megbizatasdnak megsziinése esetére vonatkozoé el6iras

Amennyiben az oOvodaigazgatd igazgatéi megbizatdsa barmely okb6l megsziinik, az vj
6vodaigazgaté megbizasaig az 6vodaigazgatodi feladatokat az 6vodaigazgatd-helyettes latja el.

2.1.6.Az 6vodai felvétel rendje
Nkt. 83.§ (2)

Az o6vodai felvétel, atvétel a fenntarté Budapest F6varos XII. keriilet, Hegyvidéki
Onkorményzat altal a Févéros keriileteivel egyeztetett és meghirdetett idépontban, valamint
folyamatosan torténik — jelentkezés utjan.

Az ovodai nevelés a gyermek 3 éves koratol kitelezé, és az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig tart. A nemzeti koznevelésrol szdélo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) kimondja, hogy a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy Orat az
6vodaban télt.

A szill§ annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben gyermeke a negyedik életévét
betolti, felmentést kérhet a kotelez6 ovodai nevelésben valé részvétel alol, ha a gyermek
csalad1 koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, saJatos helyzete ezt indokolja. A
kerelmet a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jarasi
kormanyhivatalhoz kell benyujtani targyév aprilis15. napjaig.

A gyermek felvételét az 6voda csak helyhidny miatt tagadhatja meg.
Az ovodai felvételrol, atvételérdl az 6voda igazgatdja dont.

Ha az 6vodéba jelentkezok szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, a fenntartd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasara konkrét' idépont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.
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Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést irasos hatdrozatba kell foglalni. A
hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is
tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a létszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntarté 6nkormanyzatot.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé alkalommal részére oktatdsi azonositot
igényelni. A felvételtol - atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil a KIR felé ki-, és bejelentési
kotelezettsége van az dvodanak.

Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az 6vodaigazgaté dont, a sziilék
és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Ovodakoteles gyermek esetében a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20. §
(2) bekezdése alapjan a napi négy Ordban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének
utolsé hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi
négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziilje, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni
az 6vodaigazgatot.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
e ha a gyermeket mas 6voda atvette,
o ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
e ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul t6bbet van tavol a
foglalkozasoktol.

2.2.Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

2.2.1. Tanulasi folyamat

Ovodénkban a tanulési folyamatot komplex moédon, projekt forméaban tervezziik, naponta
mas-mas képességfejlesztési teriilet koré épitve.

Kotelezd tevékenység a mozgas tevékenység.

A tobbi tevékenység formdjat az Ovodapedagogusok tervezik, szervezik a csoport

Osszetételének, fejlettségének és a képességfejlesztés céljanak, feladatanak ismeretében.
A modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.
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2.2.2.Az dvodas gyermek fejlédésének nyomon kbvetése

Az ovoda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan kételes a gyermek o6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti €s irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziilt folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentum — az 6voda neveldtestiilete altal elfogadott
formaban.

2.2.3.Mindennapos mozgas formai
Heti rendbe €piil6 szervezett mozgasok valamennyi csoportban:

e mindennapos frissit6 torna,

e heti 2 kdtelezd6 mozgas tevékenység: ,

e ¢vodan kiviili foglalkozasok: intenziv uszas megszervezése sziilok igénye alapjin
(6sszel €s nyar elején),

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgéasok begyakorlasa a nagymozgasoktol a finommotorikaig. '
Egyéb mozgaslehet6ségek:
e Levegbzés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgaslehetoség /nagymozgasok,
természetes mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok, stb./
e Teremben végezheté mozgasok /kézi szerek, fejlesztébmozgasok.

2.2.4.0nkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A szilok kérését figyelembe véve az Ovodaigazgatdja engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagogiai programjanak
tartalmat nem sértik, és a helyi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvaldsulasat segitik elsésorban a valtozatos mozgaslehetéséget biztositjak.
A szervezéshez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra
jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségeit is vallaljak.

2.3.Az intézményben folytathatd reklamtevékenységekre vonatkozoé el6irasok
Az EMMlI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIIL. t6érvény a gazdasigi reklamtevékenység

alapvetd feltételeir6l ¢és egyes korlatair6l szabalyozza az Ovodaban folytathato
reklamtevékenységet.
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2.3.1.Az intézményben tilos a reklamtevékenység

Béarmilyen helyen, forméban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz616 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi, vagy erkdlcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotieniil befolyédsolja, kiilondsen
azaltal, hogy: '

e crdszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

e témajanak meghatarozé eleme az erdszakos médon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erészakos, vagy szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be. \
Az éltalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltés:
e az egészséges életmddra és kornyezet védelmére neveléssel Gsszefliggd, tovabba
o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
e az oktatési tevékenység reklamjara, valamint
e az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervez6, vagy annak
megvalosulasdhoz barmilyen formdban hozzajarulast nydjté vaéllalkozds nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil osszefliggd megjelenitésére.

23.2.A reklémievékenység engedelyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, moédja csak az o6vodaigazgatd

engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban (szignozassal) torténik, melyben meg kell jel6lni:

e a reklamtevékenység folytatisira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérének.

Az 6vodaigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

2.3.3.A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézmény igazgatéja koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

"+ 2.3.4.Az intézményben folytathatod reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
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ujsagok terjesztése,
szo6rolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az 6vodaigazgato altal kiadott
engedély hatarozza meg.

2.4.Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényii, a hatranyos helyzetii, halmozottan hatrdnyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekekkel valé foglalkozas.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos
élvezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.

2.4.1.A szocidlis tAmogatas megallapitasanak elvei

Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

hérom, vagy t6bb gyermekes csaladban él,

olyan csaladban €él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi nettd
jovedelem Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér netté dsszegének
130%-4t,

a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintet6jogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a sziild

2.4.2 A gyermek jogai és kotelességei

A gyermek joga, hogy:
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® A nevelési - oktatasi intézménybén, biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék,

ezért az intézménylink gondoskodik, hogy az O6vodai életrendjét — pihen6ids,
szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsa ki.

' Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés egészséges

és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eléidézd okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesérdl, ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jaré gyermekek évenként
legalabb egyszeri fogaszati, és véd6ndi vizsgalaton vegyen részt.



e A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

o Személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet kapjon a
fizikai és lelki er6szakkal szemben.

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

e Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részestiljon.

e Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat - beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkoztatasa, tehetséggondozas - valamint a gyermek-, és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

A gyermek kotelessége, hogy: ‘

o Az életkori sajatossdganak megfeleléen az ovodai élet tevékenységformaiban részt
vegyen.

o FEletkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatirozottak szerint
kozremiik6djon sajat kdmyezetének, az altala hasznalt eszkozoknek, jatékoknak a
rendben tartasaban.

e A komyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddd szokasok betartasa életkori
sajatossagaiknak megfeleld szinten és teriileten.

e természetvédd magatartds az udvari élet és kiranduldsok soran takarékos és figyelmes
anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas, stb.)

e Ovja sajat és tarsai épségét, és egészségét és koranak megfelelden alkalmazza a
biztonsagi elbirdsokat és jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset esetén széljon a
feln6ttnek, 6vodapedagdgusnak.

2.4.3.Tankételezettség

EMMI- rendelet 21.§ (1)-(4)

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez szilkséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.

A Magyarorszagon minden gyermek tankdtelessé valik, aki betolti a 6. €letévet augusztus 31-

ig.

A jogszabalyok lehetdséget adnak az oOvodai nevelés meghosszabbitdsara. A szl
kezdeményezésére a kérelmet ligyfélkapus tarhelyszolgaltatas igénybevételével (iigyfélkapus
azonositast kovetéen kitoltott és bekiildott kérelem) vagy postai uton is be lehet nyujtani
iskolakezdés évében januar 15-ig.

" A Szakértsi Bizottsig véleménye alapjan, a gyermek addig maradhat az évodaban, amig az
iskoldhoz sziikséges fejlettséget eléri. Igy lehetség van arra, hogy a gyermek a hetedik
életévének betdltése utan is 6vodai nevelésben vegyen részt. Ehhez a fenti szakvélemény és
az 0voda nevelotestiiletének egyetértése sziikséges.
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2.4.4 A szlilék jogai és kotelességei
Nkt. 72.§ (1)-(5)

A szl joga:
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Az intézmény pedagogiai programjanak €s a hazirendjének megismereése.
Beiratkozaskor minden sziilé6 megkapja az 6voda hazirendjét, melyet alairasaval igazol
az 0voda igazgatdja a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatod értekezletet tart, ahol
bemutatja az intézmény pedagogiai programjat.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleloen sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zodésére, nemzetis€gi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat. ‘

Kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozasat, illetve annak munkajéban részt vegyen.
Gyermeke fejlodésérol, magatartasardl érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat,
segitséget kapjon. Formaja: csaladlatogatas, fogadoora.

Az intézmény igazgatdjanak, pedagogusanak hozzajarulasa esetén a foglalkozasokon
részt vegyen.

Irasbeli javaslatat az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilet, a 6vodapedagdgus
megvizsgalja €s legkésdbb 30. napot kovetden érdemi valaszt kapjon.

Az intézmény 4ltal meghatéarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelez6 foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozds megszervezését
kezdemenyezhesse

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

A tamogatéssal kapcsolatos részletes szabalyokat a Gyvt.20/C §-a tartalmazza.
Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézményeit.

A sziil6t megilleti a kozérdeki igényérvényesités joga.

Személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az €rdekeit érintdé dontések meghozatalaban, az oktatdsi jogok biztosahoz
forduljon.

A sziil6kkel elsésorban az 6vodapedagbgusok tartjak a kapcsolatot. .
Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozo pedagégusokkal.

Elésegitse gyermekének kozdsségbe torténd beilleszkedését az ovodaba, a kdzosségi
¢élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda igazgatdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat
€s jogait.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A sziil§ kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének dvodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon



valé részvételt, ha a tanuloval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére, a
nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

e Az 1j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elbtt az 6voda igazgatoja tajékoztatja.

e Az o6voda. kdnyhéjéba, fird6szobdjaba csak érvényes egészségligyi kiskényvvel
rendelkez6 személy 1éphet be.

2.5.Koételezd nyilvantartasok

Kd&znevelés foglalkoztatottak nyilvantartasa
Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitdsuk szabdlyait Adatkezelési Szabdlyzat tartalmazza, mely kiilon
szabdlyzatként taldlhaté az évoddban.

2.6.Tajekoztatas kerés lehetésége a szuldk részérdl

A sziillék és a pedagdgusok koOzott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az Gvoda
szabalyzatainak €s programjanak megismerése érdekében lehet6ség nyilik az alabbi esetekben
és modon: ’

e kozos sziiléi megbeszéléseken

e intézmény honlapjan

e partner napokon, jatszodélutanokon

e nyilvanos tinnepélyeken )

e tervezett egyéni beszélgetéseken (fogadoordkon elbre- egyeztetett id6pontban a
igazgatoval vagy az 6vdapedagdgussal valo talalkozas alkalmaval.)

e csaladlatogatasokon — problémas esetekben

o faliujsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil

e sziilék képvisel6jének részvételével a nevelési értekezleteken

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e az 6vodai rendezvények, vasarok k6z0s szervezése soran’

e csaladi miihelyeken valé részvétel alkalmaval

e elektronikus levél segitségével.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)
3.1.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja, feladata

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. )
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A pedagbgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 0sszefliggo,
e oOncrtékeléssel,
e taniigyigazgatassal,
e a munkaltatassal,
e amikodtetéssel ésa’
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

3.2.A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

o A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténd6zzon a minél jobb eredmény
elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintii

e igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

3.3.A pedagobgiai munka belsd ellenérzésére jogosultak

A pedagégial munka bels6 ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

e az intézmény igazgatdja
e az 6vodaigazgato- helyettes
e munkakdzosség vezetd

.Meghatarozott témaban és teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:
e munkak$zdsség vezetdje
e gyermekvédelmi felelGs

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozoja javaslatot tehet.
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3.4.0vodaigazgatdi felelésség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért ¢s mikddtetésért az 6voda igazgatdja
a felelos, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani Gtmutatk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:-

e kontrollkémyezet,

o integralt kockazatkezelési rendszer,

e kontrolltevékenységek,

e informacids és kommunikéacios rendszer,.€s

e nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikodtetésért és

fejlesztéseért.

Kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza az ide vonatkozo részletes elemeket. A szabalyzat az
ovoda kockazatkezelési eljarasainak meghatarozasara szolgal, amelyek a kockazati tényezék
azonositasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat és a kockazatok
fehilvizsgalatat foglaljak magukban.

3.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

o dokumentumelemzés,

e szdbeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezlet,

o tevékenység latogatasa,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
e interju,
o kérdobiv,
e hospitalas

e szobeli beszamoltatas,

Az ovodaigazgatoja a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
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4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

EMML. rendelet 4.§ (1) c) és (4)

Az 1ntezmennyel jogviszonyban nem 4allék intézménybe lepese az ott tartézkodasa a
kévetkezok szerint torténhet:

kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér tavozasara,

a gyermek tavozasakor a gyermek 6vodapedagdgustol vald atvételére, atbltdztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény, dolgozéi a hazirendben meghatérozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartbzkodhat az intézményben:

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

az intézményben hivatalos iigyet intézok

minden mas személy

A Kkiilén engedélyt az ovodalgazgatOJatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a szilléknek, gondviseloknek a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve

+ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartzkodaskor.

Az O6vodaigazgatoval vagy az Ovodaigazgaté-helyettessel torténd elbzetes egyeztetés
alapjan léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem 4llo6 személyek az
6vodéban:

e
L]
L
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Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa
Pedagogiai Szolgaltaté munkatarsa
Szakértok

Tanfeliigyel 6k

. A fenntart6 képviseltje

Egyéb ellenérzést végzo személy (ANTSZ tlizoltosag, stb.)
Gyermekrendezvények el6adoi



e Rendezvényeken résztvevok
e Egyéb kiils6 személyek
A benntartézkodasuk szabdlyai:

o Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének.

o Az intézmény miikddésével kapesolatos szabalyok betartasa.

e Az 6voda helyiségeinek hasznélataval kapcsolatos teenddk betartésa.

e Az intézmény védd-6vo intézkedéseinek betartasa

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodaigazgat6

o

Ovodaigazgato-helyettes

Sziiléi

v

Ovodatitkar

5.1. A kapcsolattartas rendje

Ko6zosseg
v N
Alkalmazotti k6z6sség <
v \ 4
Dajkak Ovodapedagogusok
Kertész
Konyhai
alkalmazott

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

A

Pedagogiai
asszisztens

e A napi kapcsolattartasndl az ovodaigazgatonak kezdeményeznie kell a kapcsolat

felvételt.

e Az intézmény igazgatdja a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:
o Az egyes igazgatoi dontéseinél, illetve igazgatdi jogkorében eljarva dolgozoit
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
o Az 6vodaigazgatd-helyettes koteles minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az 6vodaigazgat6 felé

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszél€s, tdjékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,
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e irdsos tajékoztatas,

o ¢értekezlet,

* kOz0s szakmai munkakozosségek,

e kozOs szervezési megbeszélések,

e koz0s gyermekvédelmi munka, stb.

e szakmai kirandulasok,

e keriileti és 6vodai rendezvényeken val6 kdzos részvéte,
e k6zds linnepélyek

e elektronikus levél.

5.2.Az intézmény igazgatdja
Nkt. 69.§ (1) — (4)

Az intézmény €lén az dvodaigazgatd all. Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes milkodésért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intéZmény mikodésével
kapcsolatos ligyekben.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai
programjat.

Ovodaigazgat6 igazgatéi tevékenység kozben gondatlanul okozott karokért teljés mértékben
felel.

A magasabb vezet6 altal az igazgatoi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az
Mt. 3. rész VIII. fejezete az iranyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a
felelésség mértéke az igazgatd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezet6
kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el az id6jarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény mikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Jogkorét estenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodaigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL.
térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakdore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
torvényben meghatéarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilén-kiilon boritékban kell
elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referene részére.

29



Az intézmény igazgatdja felel:

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulaséaért,

a nevel6munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi (fogészati, védénbi) vizsgalatanak
megszervezéséért, '

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerti
megszervezeseert, ellendrzéséeért,

a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a szilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel —vald
egyuttmiikodésért,

felelos a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

kiadményozas és képviselet rendjéért,

fiiggelmi viszonyok ¢és iranyitasi teriiletek elhatarolasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm.

rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményei

Az dvodaigazgatd feladata a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatd:

pedagoégiai,
munkatigyi,
gazdalkodasi,
tanligy-igazgatasi.

kiadvanyozas

A kiadvanyozésra vonatkoz6 rendelkezés az Iratkezelési Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Tovabbi feladatai

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
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- gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ)

Pedagodgiai Szolgaltatoval
Szakért6i Bizottsagokkal
Szakmai Szervezetekkel
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal
Szakértokkel



e Tanfeliigyel6kkel
e POK

e Védoénbi szolgalat
e Fogorvos

o Ovoda orvosaval

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a K6zalkalmazotti Tandcs informalésa.

A Koézalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatban megfogalmazott, a
vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézmény igazgatdjat a Képviseld-testiilet nevezi ki, az egyéb a munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

5.3.Az évodaigazgato-helyettes

Az dvodaigazgat6 kdzvetlen munkatarsa.

Az 6vodaigazgato -helyettese magasabb vezetének mindsiil.

A megbizast €s annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az bvodaigazgato tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi az igazgatoi feladatokat.
Atruhazott hataskorben feladata az alairasi jogkdr gyakorlésa, az 6vodaigazgatd helyettesitése

a pedagbgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszeles és
egyeztetés utan az 6vodaigazgatd irasban meghataroz.

Az ¢6vodaigazgatd-helyettes megbizasakor és annak visszahivasakor a nevelGStestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Ovodaigazgaté-helyettesi megbizast az intézmény — palyazat Gtjan — hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol.

A oOvodaigazgaté-helyettes megbizdsakor és annak visszahivisakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik. A ovodalgazgato-helyettest az Ovodaigazgato irasban
bizza meg.

A megbizas visszavondsat — a kdzalkalmazott kérésére - indokolni kell.

Az 6vodaigazgato -helyettes feladatait Fliggelék - munkakdri leirds —tartalmazza.
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5.4 Az intézmény igazgatésaga
- EMMI 4.§ (1) e)

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgatd, Ovodaigazgatdé -  helyettes, szakmai
munkak6zosség vezetd, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi (Kozalkalmazotti
Tanacs elndke).

Az OGvoda igazgatosiga, mint testillet konzultativ, véleményez6, javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagj' ai ellen6rzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Helyettesités rendje:

Az intézmény igazgatdjanak annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az d&vodaigazgatd-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az 6évodaigazgaté igazgatéi megbizatdsa barmely okbdl
megsziinik, az 0j 6vodaigazgaté megbizésig az 6vodaigazgatoi feladatokat 6vodaigazgato-
helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak
jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az O6vodaigazgaté €s helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézményben tartozkodd
munkak6zosség-vezetd helyettesit, utalvanyozési, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Egyéb iigyekben
kizarolag a igazgatdval torténd konzultaciot kdvetden, a 6vodaigazgatd megbizdsa alapjan
jarhat el. :

Amennyiben az O6vodaigazgatd, Ovodaigazgaté-helyettese, a munkakdzOsség-vezetd is
hianyzik, az az 6vodapedagogus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgatd megbizott.

Reggel 8% 6raig és délutan 16% 6ratol a dvodaigazgaténak és az dvodaigazgatd-helyettesének
helyettesitését az éppen munkarend szerinti- dolgozd 6vodapedagogus latja el. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvéasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizarélag az igazgatdval torténd
konzultaciot kovetden, az igazgaté megbizasa alapjan jarhat el.

6. KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETE
6.1.A kbzalkalmazotti jogviszony létrehozasa
Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. L. tv. A Munka torvénykonyvérol

103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. toérvény szerint:
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20/A § (1) kozalkalmazotti jogviszony palydzat alapjan Ilétesithetd. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt. '

21/A (prébaidd) rogziti. A probaidé intézményiinkben 4 honap.

(2) A 30/C. § (3) bekezdése szerinti athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil 1étesithet6d
kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyebkent a munkakor betSltéséhez palyazat kiirasa
kotelezd.

(3) A palyazati felhivasban meg kell jel6lni:

a) a munkaltato és betoltendé munkakér, 6vodaigazgatéi megbizas megnevezését,

b) a munkakorbe tartozd, illetve az ovoda1gazgat01 megblzassal (a tovabbiakban egyiitt:
munkakdr) jaré lényeges feladatokat,

¢) a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

d) a palyazat részeként benyujtand6 iratokat, igazolasokat,

e) a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét.

(5) A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltato hatarozza meg.

Palyazat kiirasa nélkiil 1étesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyebkent a
munkakdr betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:
e athelyezés esetén,amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a
palyaztatas,
e ha a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezésehez elengedhetetlentil sziikséges,
e ha 9 honapig 6szténdijas volt a munkaltatonal,
e akit hatarozott idore sz6lo koézalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz honapot
foglalkoztattak, '
e egy ¢vet meg nem haladd hatarozott idejli kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
e alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakér eseten,
o helyi 6nkorményzat munkaeré-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra.

A palyazati felhivast a Személyiigyi K6zpont internetes honlapjan, emellett a munkaltatonal
kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betolthetd munkakort és a kinevezés
feltételeit a helyben szokasos mddon is k66z€ kell tenni.

Nem kell palyazatot kiimi az allasfelajanldssal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaidéssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés modositas
esetén.

A kozalkalmazottak munkarendjet munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait, illetve
a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza,- 6sszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Koézalkalmazottak jogéallasarél szo6l6 torvény rendelkezéseivel.
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A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl figyelembe kell venni az
intézmény igazgatésaganak javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés el6tt 15 pérccel koteles megjelenni a munkahelyén.
6.2. Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden. dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyékre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozOsségeken
kiviil az 6voda mukddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéseldkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha aZz egyetértésre jogosult személy, vagy kOzOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdméra kizardlagos intézkedési jog, -
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszer( tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogk6r gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6z6lni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak. g

6.3.Az intézmény alkalmazott dolgozoéi

e ovodaigazgatd

o ovodaigazgato-helyettes

e o6vodapedagdgusok

o fejleszté -ovodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)
e pedagodgiai asszisztensek

e Ovodatitkar

e nevelémunkat kozvetlentiil.segité személyzet (dajkak)

e kertész-karbantarto (a statuszt a fenntart6 biztositja)

e konyhai dolgozo (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan.

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében,
valamint a GESZ 4ltal kezelt KIRA programban talalhato.
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Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott kéznevelés informaciés rendszerében (KIR) rogzitésre
kertilnek a kdzalkalmazottak munkaviszonyai. y

6.3.1.A nevel6testiilet- pedagdgusok
Nkt. 4.§ h), 70.§, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.§(1), Aht.13:§(1) h)

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézményben k6zalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagégus munkakdrben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkez6, nevels-
oktaté munkat segité munkakoérben foglalkozottak kdzossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozé szerve.

Az intézmény nevelobtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd véleményt nyilvanité jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet atruhézhaté jogkdrei

A nevelobtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkOreinek
gyakorlasét atruhdzhatja a szakmai munkako6z6sségre, az altala létrehozott bizottsagra.

Dontési jogkorébe tartozik:

e apedagbgiai program moédositasanak elfogadasa

e az SZMSZ médositasanak elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Onértékelési szabalyzat, valamint az éves nértékelési terv elfogaddsa

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa, beiskolazasi terv

e atestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e ahazirend clfogadasa

e Ovodaigazgatdi pdalyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa '

e az igazgatéi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérdoives, online kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatojanak munkajat

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. )

Ki kell kérni a neveldtestillet véleményét a 6vodaigazgaté-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt. '
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Atruhizhato jogkorei:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa ‘

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa ’

a nevelGtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa

az Ovodaigazgatéi, Ovodaigazgaté-helyettesi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemeény kialakitasa

jogszabalyban megh’atérézott mas ligyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei

a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbz'écisainak elosztdsa sordn,”

az 6vodaigazgaté-helyettes megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa eldtt,

a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre dllo
peénzeszkozok felhasznadldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzdsi és fejlesztési terveinek megdllapitdsdban,
mds, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idékozonként és modon - azokrol az iigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabol eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetdség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet
déntésével szemben:

- 15 napon beliil fellebbezés
- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhézhaté jogkorok: a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a
hézirend elfogadasa.

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja
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e pedagodgiai program

e SZMSZ

e hazirend

e munkaterv

e §vodai munkara irdnyul6 atfogé elemzés

e beszamolo

e Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
e beiskolazasi terv



A pedagogus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozo pedagégus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint
neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellatashoz sziikséges id6bol all.

A pedagbgus szamara — a kotelezd oOraszamon feliil — a nevelémunkaval Osszefliggd
rendszeres feladatokra a megbizasat, vagy a kijel6lést az 6vodaigazgatd adja a helyettes és a
munkak$zosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglalé
tevékenységek keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a
gyermekekkel ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként napi egy-egy Ora -
csoportonként napi két 6ra atfedési idovel.

A pedagdgus kotelesséoei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- nevel6 és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,

- emnek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilénleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mds
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzarko6zasat elosegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a k6zosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajétitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- . egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kémyezettudatossagra, egészséges &letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- aszilét (tdrvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erGfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok Dbetartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhel_yzetek feltarasaval és
elharitadsaval, a szl - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaluian és valtozatos méodszerekkel kdzvetitse,

- részt vegyen a szamara elirt pedagégus-tovébbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
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a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elOirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridore megszerezze a kitelezé mindsitéseket, '

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz m¢lté magatartast tanusitson,

- a gyermek érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel,

- Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el, \ ‘

- az Onértékelés eredményeire alapozva a igazgatoval egyeztetve két évre sz0l6
onfejlesztési tervet készit,

- adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti ' '

- éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal Gsszefiiggben
késziti el,

- tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon

kovethetoek, megvalosithatoak €s realisak.

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagdgust, a neveld €s oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainék egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség:
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2)

A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethets — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak
a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités elott kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben. \
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A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kilén jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.
A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel k6z6sen latja el.

Adminisztrativ kotelességek:
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)

A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkdval Gsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a: )

Felvételi és mulasztasi naplot

Csoportnaplot

Egyéni fejlodést nyomon kovetd lapokat.

Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.

Onértékelést végez a tanfeliigyeleti ellenérzést megeldzben, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatirozasival a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd altaldnos elvarasok és indikatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan

Az 6vodaigazgatdval egyeztetve egyéni Onfejlesztési tervet készit.

A pedagdgus jogai

Nkt. 63.§ (1)
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személyét, mint a pedagogusk6zisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szem€lyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék, ;

a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
veégezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasira kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket,

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

a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, .részt vegyen a koznevelési.rendszer miikGdtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,



- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkaid6 nyilvantartasa
A heti munkaid6 és kételez6 Ora egyenetleniil is beoszthato.

A kotelezd orat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra, illetve a nevelésre kételes
forditani.

A kotelez6 oraszam egyéni drakedvezménnyel csdkkenthetd a torvény értelmében: Intézmény
ovodaigazgaté-helyettes, Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai szdmdara, munkakdzosség
vezeto esetében.

A munkaidd — kotelezd ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kovetkezé hé elsd
munkanapjan alairva atad a 6vodaigazgato-helyettesnek.

6.3.2.A neveldmunkat kézvetleniil segitdé dolgozok és mas kézalkalmazottak

Az intézményben az aldbbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a neveldGmunkat:
e csoportos dajka \
e pedagogiai asszisztens
e ovodatitkar
e kertész — karbantarto

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a MT. és a Kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 Torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény igazgatdja hatarozza

meg.

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢€s  sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkez6 kdzdsséget alkotnak. K6zvetlen felettesiik az 6vodaigatgato -helyettes.

Dajka

Jogallasa: felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodaigazgaté gyakorolja. Kbzvetlen
felettese az 6vodaigatgato —helyettes.
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Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkérrel rendelkezik.

Alapvet6 feladata és kotelessége: ,

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik és segiti
a gyermek egész napi gondozasat,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi, :

e kommunikaci6jaban legyen példaad6 a gyermekekkel és a sziilokkel, kollégaival szemben

e az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkomek. Az 6voda nevelbtestiiletével €s technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasabari,

e a szemeélyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informécidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6vodaigazgatd vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit kételes hivatali titokként
megorizni.

Ovodatitkar

Jogallasa: Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgato.

Alapvetd feladata és kételessége

e A nevelbtestiiletté]l és a dajkdk ko6zOsségétdl elkilloniilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii mikédést szolgalod feltételek
biztositasa az 6vodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

e Mélton képviseli az 6voda érdekeit a fenntarté és gazdalkosési szervek és az intézmény
kozotti tigyintézés soran.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

o Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait

Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatoja gyakorolja. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgatd -helyettes.

Munkajat a igazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatél fliggben az
6vodapedagbgus iranymutatasa alapjan végzi.
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Alapveto feladata és kotelessége:

o Kboteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztataséarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

o Foglalkozasokon 6vond iranyitasdval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékeészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni. :

e Ovoda nevelétestiiletével és technikai dolgozc')ival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Kertész-karbantartd

Jogallasa: .

Felette az altalanos munkaltatm jogokat az 6vodaigazgat6é gyakorolja. Kozvetlen felettese az
o6vodaigazgato- helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érint6
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Alapvet6 feladata és kotelessége

e az oOvoda eclbkertjeinek, utcai teriiletének, udvaranak szakszer(i apolasa, gondozésa,
takaritasa, locsolasa, levél-, zold- és kommunalis hulladékmentesitése,

e a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi el6irasok betartasa,

e az 6voda udvaranak elokészitése a biztonsagos kozlekedés és hasznalat biztositasa

e intézmény berendezéseiben jelentkezd hibak és karok jelzése az 6vodaigatgaté felé

Konyhai dolgozé

Jogallasa: ‘

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
6vodaigazgat6- helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintdé kérdésekben véleményezési és
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.

Alapvetd feladata és kotelessége:

e a gyermekek szamara kiszallitott étel szakszert atvétele az ételszallitotdl, a mennyiség és
a minéség ellendrzése, ;

o az étel elokészitése, porciozéasa csoportonként ,

o ¢lelmiszerekrol kozegeszsegugyl és munkavédelmrdl szolo jogszabalyok ismerete és
betartasa ,
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e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasa,
e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat.

Az 6voda alkalmazottainak munkakéri leirasat Fiiggelék tartalmazza.
6.3.3.A szakmai munkakozdsség

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkak6zGsséget hozhat 1étre.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellen6rzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljaraséban.

A szakmai munkak6zosség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében.
EMMI- rendelet 118. § (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

A szakmai munkak6z0sség feladatait az intézmény pedagdgiai programja €s az éves
munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakdzsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

® résztvesznek a szakmai munka irdnyitasidban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében, ’

e Osszegzd véleményiik figyelembe vehet6 a pedagdgusok minésitéd eljarasaban,

e javitjdk az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
hospitalasok, bemutaté tevékenységek szevezésével, modszertani — pszicholdgiai
ismeretek atadasaval, konzulticios lehetéségek biztositasdval, szakmai innovécié
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat,

e javaslatot adhatnak az intézményi koltsegvetesben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

e segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziitkség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség jogai

A szakmai munkak6zGsség dont:
e miikddési rendjérol,
® anevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

/
A szakmai munkak6z6sség véleményt nyilvanit:

® a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagégiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
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e apedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor,
o anevelést-oktatast segit6 eszkozok kivalasztasakor.

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feladata

e Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenbrzésében. )

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

e Részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, igazgatd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében.

e Modszertani értekezletet tart, bemutaté tevékenységet tart és szervez. Iranyitja a
munkakdzdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat
¢s felhasznalasat, tovabbképzeését. .

o Flbiralja, j6vahagyéasra javasolja a munkakoz0sség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamol6t készit a nevelbtestillet szamara, igény
szerint az, 6vodaigazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol.
o Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

e FEllendrzi a munkakdz3sség tagjainak a szakmai munkajat.
6.3.4.0nértékelési csoport

Az o6vodaigazgatdja elkésziti az Ovoda Onértékelési szabalyzatat, kijeloli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

o apedagbgusok felkészitése az Gnértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

o az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégék bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési tervet
készit,

e a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatérdl, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol, ol
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e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

e az dnértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas,

e adatgyiijtés (tevékenység latogatasrol, dokumentumelemzés, interjik felvétele, online
kérdoéives felméréshez adatrogzités), ' '

e az intézményi, az igazgatéi és a pedagbgus sajat elvarasok megfogalmazisa a
nevelotestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakért6k szamara.

Felelossége: Kkozremikddik az intézményi elvérasrendszer meghatirozasiban, az
adatgytlijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitisaban, az éves terv és az Ot éves
program elkészitésében, az aktulisan érintett kollégak tajékoztatasaban, az OH informatikai
tamogatd feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérol, az elvégzett
onértékelési folyamatrol. T .

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, dvodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes és
intézményi Onértékelések Osszegzését. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erOsségekre €s a fejleszthet teriiletekre.

Az onértékelési csoport vezetdie

A munkacsoport tagjait az 6vodaigazgat6ja bizza meg a munka irdnyitdsaval, koordinalasaval,
feladatok ellatasaval.

A csoport vezet8jét az 6vodaigazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szdl.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodé onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés’
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaldsa.

A onértékelési csoport vezet6jének jogai:
e az 6vodaigazgatéval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e ahelyi csoportok munkéjanak ellenbrzése,
® abelsé ellendrzésben valé részvétel.

Feleléssége: felelos a teljes folyamat koordinaldsaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az oOnértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) felé, és az dnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre. p
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

-a belsé ellendrzési csoport éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

-az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltolttt dokumentumokra.
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A Onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
e azintézkedési teyvek végrehajtasanak irdnyitdsa
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

7.AZ OVODAIGAZGATO, OVODAIGAZGATO-HELYETTES ES AZ
OVODAI SZULOI =~ SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA '

A igazgat6 ¢és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas rendje
Nkt.73. § (1)

7.1.Az 6vodaigazgato és oOvodaigazgatd-helyettes és az dvodai szlildi szervezet
kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel az 6vodai sziiléi szervezettel vald megfeleld
egylittmiik6désért.

Az o6vodaigazgato €s Ovodaigazgato-helyettes feladata az dvodai sziiloi szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges: ;

e informiciés bazis megadasa (Az_informaciés bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikédésével kapcsolatos iratok, dokumentumok
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésére bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésére kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az O6vodai sziil6i szervezet jogainak (pl.:
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/gyakorlasahoz sziikségesek),

Az 6vodai sziiléi szervezet joga és feladata:

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata:
‘e ¢ljen a jogszabaly és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony mikodését,
e tamogassa a Ovodaigazgatd és oOvodaigazgaté-helyettes iranyitasi, dontési
tevékenysegét,
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o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, :

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovodaigazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein, ’

e javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érintd, valamint a igazgatd személyével
kaI;csolatos kérdésekben.

Dontési jogot gyakorol
e sajat miikddési rendjének meghatarozasaban,
o tisztségviseloinek megvalasztasaban.

Véleményezési jogot gyakorol 2
e az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,
e a Hazirend elfogadasakor,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,
e ahit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az 6vodaigazgatéjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott.

A nevel€si-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a sziilok kozossége a igazgatdi
megbizds mésodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan online kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorlaséhoz az Ovoda igazgatdja, illetve az altala kijel6lt pedagdgus koteles
tajékoztatast adni.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

7.2.Az 6vodai szUléi szervezet és az 6vodaigazgatd és dvodaigazgatd-helyettes
kapcsolattartasi formai

e szobeli, személyes megbeszélés, \

o ‘értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok,

e elektronikus levél,

o dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

7.3. Az igazgat6 és a sz(il6i szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje
Nkt. 73.§ (1), (5)

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelesseguk teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.
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Ovodénkban a sziiléi szervezet neve: Sziiléi Kozosség
Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6éi szervezet:
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az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a szilil6éi szervezetnek tigy kell atadm hogy-
legal4bb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

amennyiben az Ovodaban dvodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson’ a
nevelési-oktatasi 1ntezmenyben folyé hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol.

A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.



8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Budapest XII.ker. Hegyvidéki Onkormanyzat

Koznevelési és
Ko6zmivel6dési [roda
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Sziil6i K6zdsség

Pedagogiai
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Bizottsag, Logopédusok

Normafa Ovoda

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté- helyettes

Ovodapedagégusok,

fejlesztdpedagogus

Csaladsegitd ¢s
Gyermekjoléti Kdzpont

Ovodatitkar

Pedagogiai asszisztensek,
dajkak, konyhai dolgozo,

Szakorvosok (fogorvos,
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kertészek

XIL ker. Hegyvidéki
Nevelési Oktatasi
Intézmények

Szakmai Szervezetek Intézményvezetdk
Munkak6zossége
XII keriilet Német Nemzetiségi
Onkorményzat
Svabhegyi Hagyomany6rzé Egyesiilet
Magyar Madartani Intézet
Z51d Ovodak
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8.1.Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
Nkt. 25.§ (5); EMMI- rendelet 4. § (1) i)
8.1.1.A fenntartoval val6 kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megéallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedveiményekre, stb.),
e azintézmény ellenérzése:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint,
o atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
o azintézményben folyo szakmai munka értékeléseére.

Egyetértési jog: a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagdgiai programja

tekintetében, - az egyetértés kialakitasara harminc nap 4ll rendelkezésre.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatasadas,

e irasbeli beszamiold adésa,

e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

8.1.2.Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturélis, sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok forméi:
o rendezvények,
e versenyek,
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e latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggben alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

8.1.3.Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e - atamogaté megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol, '

e tamogatassal megvaldsitando6 elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

* az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a témoga'tés felhasznalasanak moédja, célszertisége, stb.
egyertelmiien megallapithat6 legyen, a tiamogaté ilyen iranyu informacioigénye
kielégitheté legyen. ‘

Az 6vodaigazgaté feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.1.4.Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztettségének megel6zése és
megszlntetése érdekében:
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
¢ intézményekkel,
e hatésagokkal.

Az intézmény a Csaladsegité és Gyermekjoléti KSzponttal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja, 1

e az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a
gyermeket veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,

* esetmegbeszélés — az intézmény részvetelével a szolgalat felkérésére, ,

e a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak intézményben

~ val6 kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetbséget,
o el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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e Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a kozpont javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

8.1.5.0vodai szocidlis segitével valé egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

Az oOvodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nytjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi; de a szocialis ellatorendszer szakembere, -
munkaltatéja a csalad és gyermekjoléti kozpont. |

Az O6vodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segité munka eszkOzeivel tadmogatast nydjt az oOvodaba jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak €s az 6voda pedagogusainak.

Az 6vodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatisba valé beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csalddjat a gyermek ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

e a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetését.

Az intézményt - érintd gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segité a
gyermekvédelmi feleldssel egylittmiikodésben latja el. '

Az egyiittmiik6dés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa -
neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, fogadodran, munkakozosségi foglalkozasokon
valé részvétel biztositasa a szocialis segitd részére,

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kézos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e egylttmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban.
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A szocidlis segitd intézményben valé tartézkod4sanak, elérhet6ségének, fogadodrajanak helye
¢s id6pontja az intézményekben kifligesztve talalhato.

8.1.6.F6varosi Pedagégiai Szakszolgalat

. Gyogytestnevelés, logopédiai ellatas, nevelési tandcsadas, 6vodai és iskolai pszichologus
ellatas, szakért6i bizottsagi tevékenység. ,
Kapcsolattart6 az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd — helyettes.

A kapcsolat tartalma: ' ,

e a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tandcsadas nevelési kérdésekben vald részvétel,

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogatd el6zetes
szakért6i vélemény kiallitasara,

e agyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnal torténé fejlesztésére, foglalkozaséra,

e az ovodaigazgaté az 6vodapszich016gus szakszolgalattal valé konzulticids
kapcsolattartasara a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban,

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek logopédiai sziirése, a
foglalkozasok érarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.

8.2.Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemz6.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

8.2.1.Egészségiigyi felligyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védoné és a fogorvos dltal biztositott.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiligyi ellatasban kézremlikddik még: a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kdzremitkodésével szervezett sziirbvizsgalatok:
e fogaszati sziirés — évente,
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o egészségligyi szlrés (hajvizsgalat) — félévente,
e ortopédiai sziirés
o lisztérzékenység szlirés

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat: :
Az intézmény kézalkalmazottai kotelesek részt venni munkéba éallasuk elétt az alkalmassagi
vizsgalaton — és azt kdvetden az alkalmassaguk lejaratat megelézéen.

A gyermekorvossal, védondkkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozdsaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt dllo
gyermekek szakorvosdval rendszeres a kapcsolattartds.

Kapcsolattarto: az évodaigazgaté , )

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasdt és az egyéb dvodai -egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az évodaigazgatéval egyeztetett rend szerint, egyiittmitkidve
végzi a preventiv munkdt.

A védondk feladatkiorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az ovoda pedagogiai programjat képezi testi, lelki, mentdlis egészségfejlesztési program
tervezésében és megvalésitdsldban valo részvétel, a magatartdsi fliggéség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazds megel6zése.

Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kovethetG és mérhets, értékelhetG modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: .

egészségiigyi vizsgdlat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakelldto intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a
Jogszabdlyban foglalt specidlis feladatelldtds biztositdsa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek elldtdsa érdekében

8.2.2. Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedl gyermekek

A nemzeti kioznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol hatdlyos
médositasa értelmében az I-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és tanulok esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni
alapvetd specidlis ellatdsrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
esetén, orvosi elbirds alapjdn — a sziilvel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az elGirt idékozonként a sziikséges mennyiségil inzulin beaddsarol.
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62.§ (1la) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusi diabétesszel 616 gyermek, tanulo részére abban az idGtartamban, amikor az 6voda, az
dltaldnos iskola, a fejlesztG nevelést-oktatdst végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mitkodd gimndzium vagy a szakgimndzium otodik-nyolcadik évfolyamdn az
intézmény — beleértve az ilyen kiznevelési alapfeladatot elldté tobbcélu intézményt is —
feltigyelete alatt dll, az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanuld szilGjének, mds torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjdan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis elldtdst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzetiséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkdt kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamdra az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti méréseét,

b) sziikség esetén, orvosi elGirds alapjdan, a sziilével, mds térvényes képviselGvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az elGirt idékozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beaddsat.

(Ic) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtdsat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel3-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakirben foglalkoztatott személy utjdn biztositja, aki a hivatal dltal
szervezett, a feladat elldatdsdahoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis elldtasban valo részvételt villalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédoné utjdn biztositja.

(1d) A sziil6, mds torvényes képviselG az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formaban nytjtja be.”

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hdrom pillért dllapitunk meg:

A. . helyes életmod : '

B. - étrendi kezelés

C inzulinterdpia .

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos dllapitia meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétél is. )

A gyermekek elldtdsdra a igazgato a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizdst
az ovoda bdrmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottia szdmdra, ha az irdsbeli
nyilatkozat formdjaban vdllalja az Oktatdsi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizds visszavondsig szol.
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8.2.3. Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattart6: 6vodaigazgatod
A kapcsolat tartalma: Az 6vodaigazgatoval kapesolatot tart a Pedagogiai Oktatasi K6zpont
vezetOjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezo teriileteken:

e szaktanacsadoi kirendelés,

e apedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

e apedagdgiai-értékelési feladatok,

e atovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

e abelsé pedagdgiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktandcsadok bevondsa,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

o Jokai Mor Altalanos iskola

e Svabhegyi Hagyomanyorzé Egyesiilet

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e Magyar Madartani Intézet

e Z61d Ovoda Halozat

e  MOM Kulturalis Kézpont
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL

9.1.Kdzéplletek lobogdzasa
132/2000 (VI1.14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§ (8)

A nemzeti lobog6t a kdzintézmények homlokzatan, vagy eltte allanddan kitlizve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtabldjan, épiiletének homlokzatan, tovabba a kozintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

9.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hag);oményépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megobrzése, illetve

e ndvelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e innepsegek, rendezvények,
e egyéb kulturalis események,
e egyéb sport versenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
e a felnott dolgozdkat,
e a sziilGket,
e egyéb kozvetlen partnereket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznélataval (zaszlo, ovoda logdjaval ellatott polo stb.),

e (Ovodasok/gyermekek iinnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.
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A logd megjelenitésének formai:
e névtablan

polén

zaszlon

levelelke’n 4‘3.«3 -

meghivokon MAFA OV

hivatalos iratokon

Rendezvényeken, kirdanduldsokon, keriileti rendezvényeken (sport, kdrmyezeti talalkozo, stb.)
a logoval ellatott pdlo vagy kitlizé hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til, Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl
is.

9.3.Az Unnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4. § (1) j)

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat &polva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a. rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

e y P Az tinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve BBt bt
Mércius 15. Marcius . 15. elotti
munkanapon
. . Maijus €ls6é vasarnapja elotti
Anyék napja héten
Nagyok blicsuzasa Junius els6 hete
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

; A rendezvény

A rendezvény neve e T (hozzavetdleges)

érintettek kore P 1

1dépontja

Mikulas Gyermekek December
Hegyvidéki Advent, Karacsony Gyermekek, sziilék | December
Mi fank iinneplése Gyermekek Szeptember
Szuretelés Gyermekek Oktober
Farsang Gyermekek, sziilok | Februar

Husvéti tojaskeresés

Gyermekek, sziilok

Husvét elottt héten

Koémyezeti talalkozo Nagycsoportosok Oktéber
Gyermeknap Gyermekek Majus utolsé hete
"y Gyermekek - .
Sziiletésnapok - Alkalomszertien
= Evente 4-5
Partner napok Gyermekek, sziil6k R
; 2 119 ; Evente egy
Miizeumi kirandulasok Nagycsoportosok alkalommal
Kirdndulds Nagy vagy kozéps6é | Evente egy
.| csoportosok alkalommal
Természetbuvar-ovi Nagycsoportosok Evente nyolcszor
Pindur-Pandir vetélked6 Nagycsoportosok Tavasszal
Anyék napi linneplés Gyermekek, sziilok | Majus
Jatszonapok, barkacs-délutanok Gye{-mekek, Evszakonként
- csaladok
Termeszetovo napok: Viz napja, Fold
napja, Madarak - Fak napja, Allatok | Gyermekek Marcius- Jinius
Napja
Kertileti sport Olimpia Nagycsoportosok Majusban
Oszi, tavaszi kertrendezés, viragvasar Gye@ekek, valtozo
csaladok
Fitt leszel, ha itt leszel - sportnap Gyermekek Februar
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, Német nemzetiségi ,
ey csoport, csaladok i
Csaladi Sportnap Csaladok Oktober

10.A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek tdvolmaradasénak, mulasztdsanak igazolasi rendje

e Haa gyermek az 6vodai foglalkozasro6l tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

e Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napndl tGbbet mulaszt, értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altalanos
szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt.

o Az értesitést kbvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, bevonasaval intézkedesi tervet
készit a mulasztds okanak feltarasara és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalo feladatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasasat a Hazirend tartalmazza.
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11. A TERITESI DIJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A téritési dij befizetésének mddja:
Online menzakartya rendszer utjan: a sziildk internetes felilleten intézik gyermekilk szamara
az étkezés megrendelését és lemondasat.

A téritési dij visszatéritése

Etkezési dij jovairasa illetve visszatéritése sziild 4ltal lemondott etkezes1 napoknak
megfelelden torténik:

o kovetkezo étkezési téritési dij szamlajan,

e ¢vodai jogviszony megsziintekor,

e asziild irasbeli kérelme alapjén,

e asziilo szamlaszamara,

e az 6vodaigatgat6 igazolasaval ~GESZ utalja vissza.

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A téritési dij befizetésének, lemondédsidnak mddja
¢ online menzakartya rendszer utjan
e a sziilok internetes feliileten rendelhetik meg gyermekiik szdmara az étkezését és az
étkezés lemondasat
e amegrendelt adagok arat az interneten kapott dljbekero alapjan egyenlitik ki
e amegrendelés lemondasa: a kvetkez6 napot lehet lemondani a targynapon
o hétfotol péntekig reggel 9 oraig, (a hétféi napon keddtdl eszk6zolhetd a lemondds)
e a hétféi napot péntek reggel 9 6raig

Téritésmentes étkezés )

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl tSrvény
alapjan:

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

a) a bolcsddében, mini bdlcsédében nyujtott bolesddei ellatasban vagy dvodai nevelésben
részesiilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, :

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

ac) olyan csaladban €l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) * olyan csalddban €I, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy foére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadodval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csdkkentett 6sszegének 130%-at vagy
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ae) nevelésbe vették

(9) A gyermek lakéhelye szerint illetékes dnkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési-oktatdsi intézményben részesiil étkezésben - a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje - a nem allami fenntarté altal megéllapitott szabalyok keretei kdzott - a
gyermek egyéni raszorultsaga alapjan 21/B. §-ban foglaltakon kiviil, illetve a 21/C. § (1)
bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szamara tovabbi étkeztetési kedvezményt allapithat
meg.

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

a) a tizennyolc éven aluli,

b)- a huszon6t évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben vagy szakképzd intézményben
nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnbttoktatasban, illetve szakképzésben részt vevd vagy felsboktatasi
intézményben nappali képzésben tanuld, és

¢) €életkortol fliggetleniil a tartésan beteg vagy silyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a neveldsziilénél ideiglenes hatallyal ethelyezett gyermeket, valamint a
nevel6sziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utogondozoi ellatdsban részesiild
fiatal felnobttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg szamitasanal - a kérelem
benyujtasanak idépontjdban - kdzos haztartasban é16 csaladtagként kell figyelembe venni az
egy lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkez6

a) szil6t, a szuld hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢) az a) és b) pontba nem tartozs, a Ptk. csaladjogra iranyado szabalyai alapjan a sziilé vagy
hazastérsa altal eltartott rokont.

(5) A csaladbafogadd gyam a sajat €s a gyamsaga alatt 4116 gyermek tekintetében is kérheti az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre valé 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 csaladbafogaddé gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat Ossze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasaban sziilé alatt a
csaladbafogado gyamot is érteni kell.

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

Menzakartya hasznalat

e minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az 6voda
bejaratanal elhelyezett terminalon a sziildnek érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az 6vodaban €s elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

e a kiadott menzakartydért a sziild felel, a kartya elvesztése esetén a sziilé fizetési
kotelezettséggel tartozik,

e (vodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.
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Az étkezés lemondasanak rendje:

e minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén

e targynapi lemondasra nincs méd, legkorabban masnaptdl €l a lemondas

* betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziiléknek kell ezt megtennie
e hidnyzas esetén az ingyenesen étkez6 gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kdvetkezd szamla
0sszegebol.

12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)
12.1 .Altalénos eléirasok

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

A gyermekekkel az 6vodai nevel€si évet, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell a véd6-6v6 elbirasokat.

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési évet, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell az véd6-6vé elbirasokat.

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
meghatirozni és ismertetni a nevelési év megkezdésekor illetve az 6vodai
csoportfoglalkozéason, kirandulasok el6tt, rendkiviili események utan.

A gyermekek figyelmét fel kell hivni az Ovoda koérnyékére vonatkozéd kozlekedési
szabalyokra, a hazirend balesetvédelmi elGirasara, a Veszélyforrésokra, a tilos és elvarhato
viselkedés szabalyaira.

Az Gvoda hazirendjében vannak meghatdrozva a védd, 6vo elbirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az o6voda hazirendjében vannak meghatirozva a védé, o6vo elbirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodéaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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12.2.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6); Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény igazgatojanak feladata,

e hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gédzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 éltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

» hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagbgusok feladata:

e haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az 6vodaigazgatd, ovodaigazgatd-helyettes a felelds,

e a mindennapos tevékenységilkk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére, a kiilonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

e javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobadk még biztonsagosabba
tételére.

Az dvoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

Az 6vodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések szikségessége
szempontjabol.

A véds, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd, jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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12.3.A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodaigazgato feladatai

Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek felelosét.

A nyolc napon tul gyogyuldé sériiléssel jaré tanuldé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehat6
személyl, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyz6konyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyh6t kovetdé hédnap
nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartéonak. Az elektronikus uton kitolt6tt
jegyzo6konyv kinyomtatott példényat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a kiskor gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatasi intézményében meg kell érizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon til gyogyul6 sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, a fent leirt formaban és modon.
ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: : )

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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a sérilt halalat (halélos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette) okozta,

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentés meértéki
kérosodasat okozta,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek) okozott,

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehetévé teszi az 6vodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesetekhez hasonlo eset ne torténhessen meg.



A pedagdgusok feladata

Az 6vodaigazgaté utasitiséara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgatd utasitasara:
- kozremiikoédik- a harom napon til gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgélasaban,
- r1észt vesz a jegyzOkonyv elkészit€ésében,
- Sulyos balesetekkel kapcsolatban
- a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az 6vodaigazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek rﬁegfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgaldsaban.
Kozremiikkodik az oOvodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megelézésre, az Ovodaigazgatod
megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.
A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

az oOvodaigazgatd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
megel6z6 és kdvetd feladatokban.

12.4.A pedagogus altal a foglalkozasokon hasznalt eszkdzok

A foglalkozésokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem kéros és veszélyes anyagbol
késziilt eszkdzoket vihet be az 6vodapedagogus.

12.4.Egészségligyi szempontbol  biztonsagos kornyezet kialakitdsa jarvanylgyi
készenlét idején .

Mulasztasokkal dsszefliggd igazolasok kezelése

e Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, latogathatja.

e A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes kepviselét. A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet
vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
6vodaigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakaddé alapos ok is. (Az
6vodaigazgat6 dontést csak hatarozott idétartamra hoz).

e Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatésagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idoszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatésag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést felold6 hatirozatot sziikséges
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bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagogusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

Takaritas, fertétlenités

e A fert6tlenit6 takaritas folyamatos.

o A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenité takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertbtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet t6bbl.tkoltség, amihez kell a fenntartdi egyetértés)

e A takaritas megvaldsulasat 6vodaigazgato, 6vodaigazgatd —helyettes ellendrzi.

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

12.5.Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatardl

2005. évi CLXXXI. tdrvény egyes egészségiigyl targyu torvények modositasardl, a nem
dohényzok védelmérdl sz6lo torvény értelmében a Normafa Ovoda egész terilletén és a
bejarattol 6t méteren beliil
TILOS A DOHANYZAS.

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodaigatgato -helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok ‘hasznédlata, kivételt képez, amikor az 6voda
igazgatoja nem tartézkodik az intézményben, az 6vodaigatgatd -helyettes aktiv mobil telefon
hasznalatra jogosult. -

13. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) )

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot.
Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az €rintett hatésagokat,

a fenntartot,

a sziloket,

megtesz - minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivilli eseménynek szamit kiilondsen:
o atiiz

e az arviz
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e 2 foldrengés

e bombariadé

e egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat méas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény-

Intézkedések '
Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritéserol, amely a tizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intezkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az dvodaigazgato a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben elbirt
személy dont a sziikséges intézkedésekrol, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérol.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a tlizriadé terv szerint
torténik. , ’

A rendkiviili eseményr6l az dévodaigazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket (az esemény
jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket).

Rendkivilli esemény alkalméval valamennyi az évodaban tartézkod6é 6vodapedagégus és
alkalmazott kételes a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt szabalyzatok
szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé médon cselekedni.

A Tuzvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza az igazgatd,
a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tizvédelmi oktatas rendjét:

Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tiizveszélyességi besorolasat, a

Tlzriad6 Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy
eldirasait.’ Eldirja az igazgat6, dolgozok feladatait. Elbirja baleset esetén a teenddket, az
oktatasok rendjét.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az 6vodaigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgoz6 utasitisara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyllekezésért, valamint a vdarakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagodgusa a felelGs. ,

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint térténik.
Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az al4bbi
feladatokrol:
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a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynynijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendorség, tuzoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgazojat az ovodalgazgatonak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

®

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az ¢pulet kitiritésérol.

Az 1ntezmenyre ¢és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az ovoda igazgatojanak vagy
fenntartdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. '

14.  ELEKTRONIKUS  UTON  ELOALLITOTT  PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§

Nyomdai titon eldallitott nyomtatvanyok:

Felvételi és elojegyzési naplod
Ovodai torzskdnyv
Ovodai szakvélemény

Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok:

Ovodai csoportnapld

Felvételi és mulasztasi napl6 -

Gyermekek egyéni fejlédését kovetd lapok
Anamnézis lapok

Gyermekek adatlapjai

Munkaidé nyilvantartasi lapok

Online kérdo6ivek:
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Pedagdgus elémeneteli rendszerhez kapcsolodo kérdoivek
Onértékeléshez kapesol6dé kérdéivek
Bels6 értékelési kérddivek



Hitelesités rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszamozott lapokbdl 4ll a nyomtatvany.
Az els6 oldalon szerepel:

Intézmény neve, cime

Intézmény logdja

OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els6 napJan az ovodalgazgato alalrasaval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik.
A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utols6 napjan az Ovodaigazgatod ala1rasava1 és
korbélyegzbjének lenyomataval torténik.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelse: 6vodatitkar

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

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eloirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koételes
megOrizni.

15.EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL,
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

15.1.Munkaruha, véddéruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIIL. térvény 42.§ és
56.§ alapjan.

15.2.A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3. § (2)

A munkaltat6 kételes a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalé bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak: 86 %-at - ha orszagos
kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyon utazik; - ha helykdzi dijszabassal kézlekedd tavolsagi
autobuszon utazik.

15.3.Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi L. térvény a munka t6rvényk6nyvér61
e 128. § A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének

megfelel idépontban kell kiadni.
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130. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozésa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositdsanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavéallalénak hozzatartozdja tartds - elérelathatdlag harminc napot
meghalad6 - személyes apolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre
fizetés nélkiili szabadsag jar.

(2) A tart6s apolast és annak indokoltsdgat az apolasra szoruld személy kezel6orvosa
1gazolja

132. § A munkavallalénak fizetés nélkiili szabadsag jar a tenyleges onkéntes tartalékos
katonai szolgélatteljesités tartamara.

133. § (1) A munkavallald a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt
nappal korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsig a munkavallalé altal megjel6lt idépontban, de
legkorabban a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat k6z1€sét6l szamitott
harmincadik napon sziinik meg,.

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

15.4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja, az 6vodaigazgatoval kotott
bérleti szerzodés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartiasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziildi
szervezet véleményének kikérése alapjan.

15.5.Nyilvanossag

Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga
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Az 6voda pedagdgiai programjat oly moddon koteles elhelyezni, hogy a sziilék
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban
a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t, a héazirendet az
6voda honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni.

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

Az 6vodaigazgatoi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — ¢
torvény alapjan véleményezésre jogosultak éltal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye k6zérdekb6l nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatési - intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokdsos moddon
(intézményi faliijsag) nyilvanossagra kell hozni.



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

A médiaval tortén6 kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgat6ja jogosult.
A nyilatkozat kiadasa el6tt elozetesen egyeztet a fenntartoval.

Az intézmény igazgatéja hozzdjarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény j6 himevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

15.6.Jegyzbékdnyv, emlekeztetd

JegyzOkonyv késziil:

o ¢értekezleten,

e megbeszélésen,

e vizsgalat alkalméval,

e ha az intézmény valamely testiilete, vagy igazgatéja hatarozatot hoz az érintett

témaban. '

Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelentoséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelétestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

Feljegyzés, emlékeztetd késziil
e megbeszélésen,
e tréningeken,
e ¢és minden olyan Osszejovetelen, melynek témdja, tartalma megkivanja annak
megdrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosdket és hataridoket
tartalmazza.

Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai:
Nkt. 70.§ (4) b)
e Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az oOvoda Osszes
kozalkalmazottjat érinti /pl.: SZMSZ elfogadasa/.

e Nevel6testiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak.

Hatarozatképesség:
e A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte.
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Dontéshozatal
az értekezlet elején elfogadott formaban,
e nyilt, vagy titkos szavazas,
e aszavazas menetének elfogadasa,
e aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezéée.

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

A koOznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

Felel6s: 6vodaigazgato 4

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositéo jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogositdo okirat
megnevezese, szama
Felelos: 6vodatitkar

Sziiléje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
Felel6s: ovodatitkar
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

Felel6s: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként

A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
Felelos: 6vodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
Felel6s: 6vodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
Felel6s: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
Felel6s: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztépedagdgus

Gyermekbalesetre vonatkozo adatok
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Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy dvodatitkar

A gyermek, oktatdsi azonosit6 szdma
Felelds: ovodatitkar

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

Kiemelt ﬁgyelfnet igényl6 gyermekek kozé sorolhato az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
atlag feletti é&ltalanos és specidlis képességek birtokdban magas foka kreativitassal
rendelkezik, felkelthet6 benne a feladat iranti elkGtelezettség és erds motivacio.
Ovodapedagdgus kiemelt feladata:

e az 6vodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.

e kreativitasanak fefjlesztése,

e asziil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:
e atanacsadas,
e apalyaorientacio,
e a lehetdségek, az informaciok személyre szabott megmutatisa a tehetséges
fiataloknak.

A Tehetségpontok Osszegytijtik és tematizalva ajanljak fel az orszag €s a hataron tuli térség
minden tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgéltatasait.
Ezen tilmenéen a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedSen
tehetséges fiataljait €s eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciokat a
Tehetségpontok orszagos haldzataba €s ezaltal a tobbi Tehetségponthoz

15.9.Vagyonnyilatkozati kételezettség
2007. évi CLIL torvény 1.§ (1), 2.§ a) 3.§ és b) 3.§ ¢) 4.§ a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a igazgatoi beosztast betoltok részére, és aki feladatai
ellatasa soran pénzeszkozokeért felel.

15.10.Pedagogusokhoz keriilé informatikai eszkdzok
Nkt. 63§ (1) 1) '

Az 6voda konyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikOlcsondzheti, az erre
szolgald flizetben felirja a nevét, k6lcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

A szakkdnyv visszaaddsat datummal és aléairasaval igazolja, az azt kovetd egy honap
leteltével, de legkésObb a tanév végén, junius els6 hetében koteles visszahozni.
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Informatikai eszk6zoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai anyag
készitésére 6vodaigatgatd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

Az 6vodaigazgato irasbeli engedélye alapjan, meghatérozott ideig az 6voda épiiletébdl is
kiviheti.

15.11.Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak min6siil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.
e tovabba, amit az Ovoda igazgatdja az adott Uigy, vagy a zavartalan miik6dés
biztositasa, illetve az 6voda j6 himevének megérzése érdekében igazgatdi utasitasban
irasban annak minésit.

A Normafa Ovoda Etikai kédex-szel egésziti ki a dolgozok torvenyi kotelességét.
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LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK-NYILATKOZATOK

Intézmény OM azonositoja: 034498
VELEMENYEZOK
A Sziil6i Kozosség, a Normafa Ovoda SZMSZ-ér6l tajékoztatast kapott, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. 09.12. W/

A Sziil6i Kozosség elnike

A Kozalkalmazotti Tanécs az Normafa Ovoda SZMSZ-érdl tajékoztatast kapott, megismerte
és ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2/%%3'99r12' ! ,‘f | \ -L

GUe e £

Kozalkalmazotti 'tjansics elndke

Az Normafa Ovoda nevelitestillete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az
alkalmazotti koz6sség az SZMSZ-1é1 tajékoztatast kapott, megismerte €s ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Nevelétestiilet nevében: Koz Fsaden

Alkalmazotti kozosség nevében: Stm\_dﬁy %@MW

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.12.

mi M G

6vodaigazgato

Az intézmény felelds igazgatéjaként nyilatkozom, hogy a Normafa Ovoda mikodését
meghataroz6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartéra vonatkozoan az elfogadott éves koltségvetésen til, tobbletkiltséget nem
igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék; 2023.09.12. ﬂ

oyodaigazgato

A Normafa Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntart6i Jovahagyést kovetSen, visszavonésig, ezzel egy idében hatélyat veszti
a 687 hatarozati szamon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhato:
Dokumentum jellege: Nyilvanos Az o6voda honlapjin és az igazgatéi
irodaban
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Hatalyos: : a fenntartdi jovahagyést kévetden

Verzioszam: 1/2023 Hatarozati szani:754

Fenntartoi Jovahagyis

A Normafa Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarto
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Normafa Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a fenntart6 jovahagyta.
Kelt: Budapest Hegyvidék,

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

Fenntartd

Ph.
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