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L. Bevezet6 rendelkezések, jogszabalyi hivatkozasok és a szabalyzat
célja és hatilya

Bevezet§ rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a kdzoktatasi
intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
Miikdési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvéanos, az 6voda
honlapjan és az intézmény irod4jaban olvashaté dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

A szabdlyzatot a nevelétestiilet fogadja el a sziiléi kozosség véleményezését kovetden. Az
SZMSZ az fenntart6 jovahagydsaval valik érvényessé.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A fenntarténak, ha egyetértési
joga van az 6voda SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés kialakitdsara harminc nap &l
rendelkezésre.

Az SZMSZ valamint a mellékleteit képez6 egyéb bels6 szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelessége. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben, az
6voda igazgatdja munkaltatdi jogkdrben intézkedést hozhat.

A sziilok illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni az SZMSZ-ben foglaltak betartaséra.

Az SZMSZ feliilvizsgélatat jogszabalyvaltozaskor, feladatvaltozaskor illetve egyéb valtozisok
esetén el kell végezni, ezért az dvodaigazgato felelds a fenntartdval kézosen..

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorszam jogszabaly

1. A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

3. 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

4, 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

5. 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkorméanyzatairol

6. 2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

7. 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmér6l és a
dohénytermékek fogyasztésanak, forgalmazdsanak egyes szabdlyairdl

8. 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasardl (Cst)

0. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsagrol (Gyvt.)

10. 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrd] (Eiitv.)

11. 2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol (Aht.)

12. 2007. ¢évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl




13. 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol (Vhr.)

14. 137/2016. (VI. 13) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus aldirashoz €s
bélyegz6hoz kapesolddd kovetelményekrél

15. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli
rendszerérél €s a kozalkalmazottak jogallasardl szoloé 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl (Epr.)

16. 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl €s bels6 ellenbrzésérdl
17. 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagbgus- tovabbképzésrél, a

pedagdégus szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben részt vevék
juttatasairol és kedvezményeir6l

18. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az &vodai nevelés orszagos
alapprogramjar6l
19. 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet- a pedagdgiai- szakmai

szolgaltatasokrol, a pedagdgiai- szakmai szolgéltatasokat ell4td
intézményekrél és a pedagogiai- szakmai szolgaltatisokban vald
kozremiik6dés feltételeirdl

20. 5. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet aA nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) (Miikr.)

21. 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjér6l

6. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

16 Az intézmény hatalyos Alapitd Okirata

Az SZMSZ rendelkezései a hatalyos jogszabalyokra és az intézmény alapit6 okiratara épiilnek,
azokat az intézményre vonatkozé rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket magasabb
jogszabaly ir el6.

Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ az intézmény szervezeti miikdésének legfontosabb alapelveit, a vezeték és a
szervezeti egységek feladatait, alapvetd ktelezettségeit €s jogait, egymdashoz valé viszonyat és
a kiilsé kapcsolattartds modjat hatdrozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miik6désének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu 6vodai
neveldmunka feltételeihez sziikséges kériilmények biztositiasanak elésegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellenérzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A S7ZMSZ hatalya

Id6ébeni hataly:

Ezen SZMSZ a fenntarté jovédhagyasanak id6pontjatdl napjatol hatélyos. A hatalybalépéssel
egyidében a korabbi SZMSZ automatikusan hatalyat veszti.



Tertileti hataly:

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény egész teriiletére és a nevelési program
végrehajtasahoz kapcsolédd 6vodan kiviili programok helyszinére, az intézmény székhelyére,
feladatellatasi helyére.

Személyi hataly:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
- az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban
- asziilékre (térvényes képviselokre)— az dket érintett teriileteken jogosultsag szerint
- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédd — évodan
kiviili programokon részvevokre.



I1. Az oktatasi intézmény adatai

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye: 1125 Budapest, Dids arok 1-3.

A bankszamlaszidma: Raiffeisen Bank 12001008-01336983-00100004
Adoszama: 15768849-2-43

OM azonositéja: 201281

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése:
Alapitas éve: 2009.

Alapité okirat szama:
- 59/2009.(V.14.)- 2009.05.14.
- 213/2009.(IX.17.)- 2009.09.28.
- 301/2010.(X1L.9.)- 2010.12.16.
- 93/2011.(VIL.7.)- 2011.07.18.
- 12/2013.(1.31.)- 2013.02.08.
- VIII/17540/2015- 2015.03.19.
- VIII/17540/2/2015- 2015.03.19.
- VIII/88641/2016- 2016.05.20.
- VIII/88641//2/2016- 2016.05.20.
- VIII/253/4/2022- 2022.06.21.

A feladat ellatasi helyen felveheté gyermeklétszaim m? alapjan:
székhelyen: 225 16
csoportszam Alapité Okirat szerint: 9 csoport

A koznevelési intézmény fenntartojanak

megnevezése: Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
székhelye: 1126 Budapest, B6szorményi ut 23-25.

A kiltséovetési szerv tevékenvyséoe:

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az dvoda a gyermek hiaroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A Kkiltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakagazati szam szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.



b) Az o6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés
zavarabol eredd nevelési, tanulasi folyamatot elésegitd fejleszté pedagdgiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete,
taplalék allergids ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan
ellatja az alabbi €p értelmil sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését:

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 gyermek,
- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

e) A nevelémunka az 6vodaban a Mesevar Pedagogiai Program szerint folyik. A
pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az dvodaigazgatd hagyja
jova. A pedagégiai program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybél
a fenntartdra, a mitkodtet6re tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mitkddtetd
egyetértése szikséges.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének Kkorminyzati funkecié szerinti
megjelolése:

korminyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciéoszam

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben




ITI. A kéltségvetési szerv miikodtetésének fobb szabalyai

A koltsépvetési szerv igazeatdjanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg 5 éves idétartamra palyézat alapjan. A
koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat Képvisels-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv igazgatdja felett az
egyéb munkéltatoi jogokat (a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 19.§ b) pontja alapjan) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv igazgatoja a Kjt. szerint
kertil kinevezésre.

Az ovodaigazgatd vagvonnvilatkozat tételi kotelezettséoe

Az dvodaigazgatonak az alabbi jogszabdlyi hivatkozasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége  van, mely kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL torvény. 4.§ a) pontja szerint e szabalyzatban is
rogziteni kell.

Az 6vodaigazgaténak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol sz616 2007. évi
CLIL térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betsltstt
munkakdre és feladatkére alapjan sajat magira és a vele egy haztartasban él6
hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot
két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-
kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat huménpolitikai referense részére.”

A koltségvetési szerv ellendrzésének. belsd kontroll rendszere kialakitasanak és
mukddtetésének rendje

A bels6 kontroll rendszer

Az dvoda bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az dvoda
igazgatdja a felelGs.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4ltal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgalja, hogy az 6voda megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elvarasi rendjével (gazdasigossdg, hatékonysig, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,
- megfeleljen a vonatkozé jogszabalyoknak és belsd szabalyoknak,

- megvédje az Ovoda eroforrdsait a veszteségektSl, és a nem rendeltetésszeril
hasznalattol

A koltségvetési szervek belsé kontrollerrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011(X11.31.) Korm. rend. 15.§-a szerint a koltségvetési szerv igazgatéja biztositja a
belsé ellendrzés miikddési feltételeit.

Az o6voda fliggetlen belsé ellendrzését a Képvisel6-testiilet dontése (Képviselbtestiilet
120/2017. (VL1.29.) Kt. szdmu hatdrozata) alapjan a Budapest Fdvaros XII. keriilet



Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz0 altal, az 6voda igazgatdjanak
egyetértésével kiadott Bels6 ellenérzési kézikoényv és az dnkormanyzati képviseltestiilet
altal jévdhagyott éves bels6 ellenérzési terv elbirdsai szerint.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

—szakmai tevékenységgel dsszefliggd onértékeléssel,
—tantligyigazgatassal,

—a munkaltatassal,

—a mukodtetéssel és

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda
vezetbje a felelds, aki kételes azt kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi
szintjén, melynek tartalma a kévetkez6:

—belsé kontrollrendszer,

—kockazatkezelési rendszer,
—szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
— informacids és kommunikacids rendszer,
—monitoring.

Az intézmény mukddésének értékelése

Az 6vodaigazgat6 évente elvégzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben 4tfogdan
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalésuldsat.

Az dvodaigazgatd az aldbbi szempontok alapjan megvizsgalja a miikédés gyakorlatat, a
folyamatos alkalmassdg, a szabdlyozasnak és partneri elvardsoknak valé megfelelés és
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:

- avezetdi ellenérzés eredményei,

- apartnerektdl szarmazo visszajelzések,

- azindikétorrendszer mutatoinak eredményet,

- azév végi Osszegzd értékelés eredményei,

- akorabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgalata,
- az esetlegesen megvéaltozott koriilmények szdmbavétele.

Az atvizsgalas kimené adatai:

- abels6 onértékelés rendszer s folyamatainak tokéletesitése,
- aszolgaltatasnak a partnerek igényeihez valé kozelitése,
- asziikséges er6forrasok megléte.

Az 4tvizsgalas targyat képezik:

- abelso onértékelés szabalyzata,

- az dnértékelési rendszer miikddési feltételei,

- aberuhazasi, fejlesztési javaslatok,

- anevelési terv véleményezése, beszamoltatis,

- anevelés hatékonysaga,

- apartneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése,

- amindségjavitd munkak beinditasa, ellenérzése,

- afeladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.



Az ellen6rzés, értékelés a minGségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan el6késziti a fo6bb
kiils6 ellenérzéseket, a tanfeliigyeletet, a mindsitést €s a hatdsagi ellenérzést.

a tanfeliigyelet

A tanfelligyelet (pedagogiai-szakmai ellenérzés) rendszerének miikodtetését az Nkt.
78.§ (1) f) pontja irja eld, az ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A
87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja az
6vodapedagdgusok munkdjanak kiils6, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és
értekelése, mindség javitasa érdekében.

a pedagdgus mindsités

A magyar pedagogus-elémeneteli rendszer kézponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités sordn torténtek a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonalat emelik. Az
elémeneteli rendszer a hangsulyt a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlddésére
helyezi, és Osszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzést (tanfeliigyeletet) €s a mindsitési eljarast a nevelés-oktatds mindségének
javitasa érdekében.

komplex ellendrzés

A komplex ellenérzés sordn a pedagoégus, az 6voda igazgatéja €s az intézmény
ellenérzése egy eljaras keretében torténik.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan keriilnek
kivalasztasra:

- az intézmény vagy az dvoda igazgatdja az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
szakért6i értekelése alapjan

e legalabb harom teriileten hatvan szézalék alatti eredményt ért el, vagy
e egy terlileten harminc szazalék alatti eredményt ért el,

- az adott intézmény az orszagos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt
kompetenciateriileten a csalddihattér-indexet figyelembe véve az adott
intézménytipusra szamitott és a hivatal altal nyilvanossagra hozott orszdgos
atlagértékénél statisztikailag kimutathatéan gyengébb eredményt ért el,

- a hivatal 4ltal miikddtetett korai jelz6- és pedagdgiai tdmogaté rendszerben a
legutobbi két adatfelvételkor rogzitett intézményi szintii lemorzsoléddsi mutatok
koziil barmelyik jelentdsen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal 4ltal
szamitott megyei vagy orszagos atlagértéket, vagy az intézmény legalabb két
adatfelvétel sordn romld tendencidt mutat barmelyik lemorzsolddasi mutatd
esetében, vagy

- az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés kapcsan készitett
fejlesztési vagy intézkedési tervet nem tolttte fel a hivatal altal miikddtetett
informatikai timogat6 rendszerbe.
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- ahatosagi ellendrzés, fenntartoi ellendrzés
A fentieken kiviil az intézmény kiilsé ellenérzéseit képezik a hatosagi ellendrzések és a
fenntartéi ellenérzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabdlyi eldirasoknak torténd
intézményi megfelelés feltételeinek biztositasa az 6vodaigazgaté feladata.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személvek jogviszonva:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabalyok
1 kozalkalmazotti jogviszony | a Kjt. az Nkt. és az Epr.

Az intézmény gazdalkoddsaval Gsszefiiggd jogositvanyok

A kodznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsidg szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezik. A kéznevelési intézmény gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. Az Alapité a kdznevelési intézmény pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi
feladatainak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkezd Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jelsli ki. A GESZ
székhelye: 1126 Budapest, Kirdlyh4dgé utca 18. A GESZ és a Hegyvidéki Mesevéar Ovoda
a munkamegosztasnak és a felelosségnek rendjét megallapodasban rogzitik.

Az épiilet karbantartési feladatainak ellatdsanak elvégzéséert felelds szervezeti egységet és
személyt a Budapest F6évaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala jeloli ki.

A feladatellatdst szolgdld ingatlanvagyon:

Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkcidja célja:
cime: helyrajzi rendelkezés joga
szama: vagy a vagyon

hasznalati joga:

1125 10168/2 Az ingatlan a Budapest Az ingatlant a

Budapest, Fovaros Szent Janos Kérhaza és Eszak-

Dibs arok Onkormanyzata budai Egyesitett Kérhazai a

1-3. tulajdona, amely a Budapest Févaros XII. keriilet
Szent Janos Korhaza és Hegyvidéki Onkormanyzatnak
Eszak-budai Egyesitett hatérozatlan id6étartamra bérbe
Koérhazai adta 6vodai szolgaltatds nydjtisa
vagyonkezelésében all céljabdl
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Az intézmény bélyegzbi:

Hosszu bélyegzé szovege: Hosszu bélyegzé lenyomata:
Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dids arok 1-3.
OM: 201281
Korbélyegzo szovege: Korbélyegzo lenyomata:

Hegyvidéki Mesevar Ovoda
Budapest Févaros XII. ker. Hegyvidéki
Onkormanyzat
1125 Budapest, Dids arok 1-3.

Bélyegz6k hasznalatara. az Ovodaigazgatd, Ovodaigazgaté-helyettes, 6vodatitkdr, a
helyettesitési rend alapjan kijelolt személy és irasba foglalt eseti megbizott személy jogosult.

Az 6voda bélyegzoit az 6vodaigazgatoéi iroddban zarhat6 szekrényben kell tartani, Ggy, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A bélyegzdk kezelésének szabalyai:

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az dvoda igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az 6voda titkarsagan zarhatd helyen kell tartani.

Az érvényes bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a bélyegz6 lenyomatat,

- a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van),

- a bélyegz6t atvevo, hasznalo €s 6rz6 dolgozo nevét, alairdsat,

- a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzék
hasznéalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dds, megrongal6das, adatvaltozas
vagy egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzé el6keriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezés
soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzékonyvben kell rogziteni. A jegyzOkényvet csatolni kell a nyilvantarté
laphoz.

A kiadmdnyozas altalanos szabdlyai

Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott és a kiadmanyozasra jogosult
részErdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadméanyozé a szervezetnél kiadményozasi joggal felruhdzott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az ovoda nevét,

- székhelyét,

- az iktatdészamot,

- azligyintézé megnevezését (ha nem azonos az alairoval),

- hatérid6t (ha sziikséges)

- az lUgyintézés helyét &s idejét,

- azirat alairdjanak nevét, beosztasat és

- anevelési-oktatasi intézmény k6rbélyegzbjének lenyomatat.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat
egyarant) az intézmény hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitoszam,
telefonszam, e-mail cim)

- cimzett neve, cime,

- azirat iktatdszama, hivatkozési szama,

- ligyintéz6 neve (ha nem azonos az alairdval)

- azirat targya,

- mellékletek szama,

- keletkezés (hely, év, hd, nap),

- akiadvanyozé neve, beosztasa.

Az adathordozdk alapjan a levélnek harom csoportjat kiilonboztetjiik meg:

- hagyomanyos, papir alapt levél
- nem papir alapé levél (mikrofilm, hangszalag, magneslemez, egyéb adathordozd)
- elektronikus levél

A kiadmanyozas folyamata magéaban foglalja:

- az ligyben val6 érdemi dontést,

- az intézkedési tervezet jovahagyasat,

- az irasbeli intézkedés (kiadmany) sz6vegének jovahagyasat,
- az irasbeli intézkedés kozlését;

- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadményozéasra vard tligyben érdemi dontést az hozat, intézkedési tervezetet az
készithet, a kiadmany szovegét az fogalmazhatja meg, akinek hataskorébe tartozik az
érintett {igy.

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadmany szdvegét az
6vodaigazgaté (akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgato-helyettes) hagyja jova. Az
ligyiratot jovahagyas céljabol az irasbeli intézkedés aldirasara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

Az irasbeli intézkedés kozléséért és az ligyirat irattarba helyezéséért az vodatitkar felelés.
A kiadményozott iratok tovabbitdsa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzett(ek)hez tovabbitani kell, melyért az vodatitkar
felelos.
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A tovabbitas torténhet;

— postai Gton,

— személyesen,

— elektronikus dokumentum formajaban,
— tavkozlési eszkéz utjan,

— hirdetményi uton.

Az irat tovabbitasa, elkiildése elott ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltidk-e. Ellenérizni kell
tovabba a cimzés, az iktatészam és a keltezés helyességét is.

A kiadményokat kdrbélyegzével ellatva, eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként
lehet elkiildeni.

A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozési joggal rendelkez6 személy irhatja ald. A kiadmanyozasi jog
az tigyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmaényt csak hitelesen lehet tovabbitani. A hitelesitett
dokumentumot ,,A kiadvény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét és hivatali beosztasét kell szerepeltetni. A kiadmdny hitelesitését az 6voda hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegz6jével hitelesiti.

Az irat akkor hiteles kiadmdny, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg alaitja, €s alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél €s az elektronikus tértivevényrél sz6lo
térvényben meghatdrozottak szerint elektronikus kozokiratnak min6siil és az
elkiildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre 4ll.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadminyozd neve mellett az ,sk.” jelzés és a kiadminyozd szerv
bélyegzblenyomata, vagy
- akiadmanyozo alakht alairds mintdja és a kiadméanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrol, érvényes aléiras-bélyegzékrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozds idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus aldirast kell alkalmazni, melynek célja az, hogy az elektronikus modon
kapcsolatba kertil6 felek hitelesen megallapithassak, hogy kitél szarmazik az {izenet illetve
annak tartalma valtozott-e a feladds Gta. Az elektronikusan aléirt tizenet olvasdja az
elektronikus aldiras alapjan tudja ellenérizni az {izenetet kiildé személyét és az iizenet
sértetlenségét. Az elektronikus alairds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz azonositds céljabol hozzéarendelt vagy azzal -elvalaszthatatlanul
osszekapcesolt elektronikus adat. Az elektronikus alairas alkalmas barmely adat (nem csak
frott sz6veg, hanem digitélis hangfelvétel, kép vagy szoftver) alairdsara is. Az elektronikus
alairasra vonatkozd jogszabalyi el6irasokat az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok
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nyUjtdsira felhasznalhato elektronikus aldirashoz és bélyegz6hdz kapesolédsd
kovetelményekrol sz616 137/2016. (V1. 13) Korm. rendelet tartalmazza.

A kiildeményeket a tovabbitas maddja szerint kell kezelni:

- szemglyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasival, a postai
kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az {igyirathoz
kell mellékelni. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt
vissza kell adni az Ugyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérol.

- ha a kiadmény elektronikus uton keriil tovabbitasra, annak megtorténtét, idépontjat
dokumentélni kell. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az
elektronikus irat papir alapd hiteles valtozatat hagyoményos kézbesitési modszerrel
kell megkiildeni a cimzettnek.

Az iratokhoz a kiadményoz6 déntése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

- ,.Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhat6 4t!”,

- ,,Nem masolhatd!”,

-, Kivonat nem készithet5!”,

- ,Elolvasas utan visszakiildend§!”,

- ,,Zért boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozoé utasitdsok megjelslésével),
- valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egy€b sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését
A kiadményozasi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alafrdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a
kiadmanyok tovabbkiildhetdségének &s irattarozasanak engedélyezésére az 6vodaigazgatd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az 6voda igazgatédja
irhatja ald. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodaigazgat6 —
alairds minta szerinti - alairasat és az 6voda hivatalos kérbélyegzdiének lenyomatat. Az
intézmény cégszerli aldirdsa az 6vodaigazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdiének
lenyomatéval érvényes.

Az 6vodaigazgat6 kiadmanyozési jogét 4truhdzhatja, az dtruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkér tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozdsi jog
atruhdzasa nem ¢rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.

Az o6vodaigazgaté akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorléja az
Ovodaigazgato-helyettes vagy sziikség esetén az dvodaigazgaté altal — alairdsaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijelslt alkalmazott.

Az dvodaigazgato kizarélagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mitkodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
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- a szakigazgatdsi €s szakhatosagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratok,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefliggd dontések
iratai

- munkdltatdi, taniigyigazgatasi, ovodai beszamolok, munkatervek, éves ellenérzési
tervek €s értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az ligyiratokba torténd betekintés, iratmasolat és masodlat kiad4sa:

Az intézmény tigyeinek iratair6l mésolat csak vezetdi engedéllyel adhatd ki. A masolatot
»az eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni. Mdsodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes
okmanyokrdl azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd médon
dokumentalni kell.

A kiadmanyozas tekintetében figyelembe kell venni a jogszabalyi el8irdsokat és az intézmény
iratkezelési szabalyzataban megfogalmazottakat is.

A koltségvetés tervezésével és végrehaitasdval kapesolatos sajitos eldirdsok

Az Ovodaigazgaté minden évben a fenntarté altal meghatérozott hatdridére a hatalyos
jogszabalyok alapjan elkésziti az intézmény kovetkezd évi koltségvetés tervezetét és az
onkormanyzattal egyiittmiikddve dsszedllitja a kovetkezd év koltségvetési kihatasu fejlesztési
tervét (feldjitas, karbantartds, eszk6zbeszerzés, beruhézas, iitemezés).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntarté altal meghatarozott eldirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi €s kiadasi eléirdnyzati keretdsszegen beliil, az
Onalloan miikdd6 intézmény gazdalkodéasanak iranyelveit figyelembe véve a Gazdasagi Ellato
Szolgélattal (GESZ) valo megéllapodas alapjan torténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat mindenkor hatalyos
jogszabélyok, a fenntart6 6nkorményzat Gtmutatdsai és a GESZ-szel valé megéllapodas alapjan
latja el az intézmény.

Az 6vodaigazgat6 a fenntarté jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi
meg az 6voda munkajat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eléiranyzatok
teljesitését, felkésziil a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a kéltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.
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IV. A miikédés rendje

Altalénos szabalyok

A Miikr. 4.§ (1) a) pontja szerint az SZMSZ-ben kell szabdlyozni a miik6dés rendjét, ezen beliil
a gyermekeknek az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatési intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6 intézmény.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- asziinetek idGtartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,
- azeldre tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagodgiai célii 6vodai nyiltnap tervezett
idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felugyeletérol.

Nvitva tartas. a gvermekek. alkalmazottak. vezetdk. sziilok /éb személvek

benntartozkodasa az intézménvben

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétf6tsl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikddik, azzal a
kitétellel, hogy tizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nydri zérva tartas ideje alatt a gyermekek feliigyeletének megszervezése a fenntart6 elbirdsai
szerint térténik. A zarva tartas alatt kéthetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntartd szabélyozza.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 6°° 6rat6l 17%° 6raig tart. Ezidé alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel, annak figyelembevételével, hogy ha az 6vodai csoportban reggel
8.00 ora elétt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-
oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az alkalmazottak munkakdri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az dvodaigazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést.

A gyermeket csak a gondviseld, sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét
betoltott személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell 4tadni az
Ovodapedagogusnak, aki 4tveszi a gyermek feliigyeletét.

Reggel 8% és 16% 6ra koz6tt az 6vodaigazgat6 vagy helyettese az 6vodaban tartézkodik. Ennek
hidnydban az 6vodaigazgaté Gvodapedagdgust biz meg, aki felelés az Gvoda miikddési
rendjéért.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az 6vodaigazgatonak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az intézményben.

Az egyéb hivatalos latogatas az 6vodaigazgatéval, helyettesével vagy az altaluk megbizott
személlyel tortént eldzetes egyeztetés szerint térténik.

Azintézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kdvetkezodk
szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely:
— a gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetésére é€s Gvodapedagdgusnak
feltigyeletre atadasara,
— a gyermek tdvozasakor: a gyermek O6vodapedagdgustol vald atvételére,
atoltdztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

— asziildnek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Kiil6n engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

— a gyermeket hozé €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

— az intézményben hivatalos {igyet intézok,

— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol, helyettesét6l vagy az altaluk irasban megbizott
személytdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozd
feligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az 6vodaigazgatoval vagy az 6vodaigazgato-helyettessel vagy az altaluk megbizott személlyel
torténd elbzetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartézkodhatnak az intézményben az
6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 alabbi személyek:

— logopédus,

— aPedagogiai Szakszolgélat munkatarsa,

— a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,

— afenntart6 képviselbje,

— egyéb hivatalos ellendrzést végz6 személy,

— gyermekrendezvények el6adoi,

— rendezvényeken résztvevik,

— egyéb kiilsé személyek.

A benntartézkodas szabélyai a kovetkezdek:

— az érkezés és tdvozas jelzése az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének, tavollétiik
esetén a helyettesitési rendben kijel5lt személynek,

— az intézmény miksdésével kapesolatos szabalyok betartésa,

— az intézmény helyiségeinek hasznalatdval kapcsolatos teendék betartésa,
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— az intézmény véd6-6vod intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok, NEBIH el6irasok, rendkiviili helyzetek /pl. bombariadd/
szabéalyai)

Az 6vodai csoportok latogatasat az 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyezi.
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V. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az alkalmazottak kozotti
megosztasarol az évoda igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem
lehet ellentétes a jogszabéalyok és a fenntartd altal az intézményre illetve egyes szervezeti
egységeire, a dolgozok beosztasaira kotelezden el6irt feladatokkal, hatdskorskkel.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézményi munkakorok:

- Ovodaigazgat? - magasabb vezetd, fels6fokt végzettség

- Ovodaigazgaté-helyettes - magasabb vezetd, fels6foka végzettség
- Szakmai munkak6zosség és vezetdje - 6vodapedagdgus, felséfokil végzettség
- Ovodapedagc')gusok - fels6foki végzettség

- Gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus - fels6foki végzettség

- Ovodapszicholdgus - felséfokt végzettség

- Ovodatitkar

- Pedagobgiai asszisztensek

- Dajkak,

- Konyhés-takarito,

- Kertész-karbantarto.

.

7 O6voda s ra abraj
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VI. A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetdk kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezetés tagjai:

- az 6vodaigazgato,

- az dvodaigazgatd-helyettes,

- szakmai munkakzosség-vezetd(k),

- abelsd onértékelési €s mérési csoport vezetdje,
- akozalkalmazotti tanacs elndke.

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé, javaslattevé joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsdguk szerint.

Az 6vodaigazgatd

Az Ovoda €lén az O6vodaigazgatd 4ll, akit egy f6 Ovodaigazgato-helyettes segit az
ovodavezetéssel kapcsolatos feladatai ellatasaban.

Az 6vodaigazgat6 egyszemélyes felelds vezetdként képviseli az 6vodat, iranyitja az intézmény
egész tevékenységét.

Feladatkorét, feleldsségi korét és jogkorét az Nkt. 69.§-a, az intézmény szabalyzatai illetve a
munkakdri leirdsa hatdrozza meg, ezek kiilondsen az alabbiak:

Feladatkore:

- az alkalmazotti kozdsség és a nevelStestillet munkajanak megszervezése,
ellenbrzése,

- annak biztositasa, hogy az dvoda nyitvatartasi idejében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy az Ovodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik,

- a pénziigyi-gazdasagi folyamatok megtervezése €s jogszerii miikodtetése az ide
vonatkozé megallapodasoknak, munkamegosztéasi rendnek megfeleléen,

- az Ovoda éves munkatervében foglaltak megvalositdsdénak eldsegitése,
megszervezése, végrehajtasa €s végrehajttatasa,

- a biztonsagos munkakoriilmények biztositasa,

- egylttmikddés a kdzalkalmazotti tanaccsal,

- agyermekek fejlédésével kapcesolatos tajékoztatds megszervezése,

- asajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsanak megszervezése,

- atehetséggondozasi feladatok ellatasanak megszervezése,

- a gyermekétkeztetés megszervezése,

- az oOvodai jelentkezés idejének és modjanak hatarid6ben torténé nyilvanossigra
hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak szerint,

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa,

- sziilok értesitése a felvételrsl,

- atankoételes korba 1ép6 gyermekekkel kapcsolatos dokumentécio elkészitése,

- sziilok értesitése az 6voda jogviszony megsziintetésérsl

- az 6voda Onértékelési programjanak elkészitése,

- kapcsolattartas az 6vodat tAmogaté alapitvannyal.
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Felelosségi kore:

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a fenntartd 4ltal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az
intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevel6testiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat és
felterjeszti a fenntarto felé.

képviseli az intézményt.

Felel tovabba:

a pedagdgiai munkéaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

Onallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasaért,
a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a kiils6 szervezetekkel vald megfeleld egylittmiik6désért,

a gyermekbalesetek megel0zéséért,

a gyermekek egészségligyi (fogaszati, védondi) vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartisaért és betartatasaért,

az intézmény ellenérzési, mérési — €rtékelési rendszerének muiksdésért,

az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitdsaért,

a kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért,

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatokban
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai térzskényv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer miikédtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek eldkészitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

a gyermekek 6vodan kiviili programjainak megszervezéséért,

az 6voda vagyonvédelméért, kulcsaiért, valamint

a szabélyszerl bélyegzOhasznalataért
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Az 6vodaigazgatd-helvettes

Az O6vodaigazgato-helyettes magasabb vezetének mindsiil, az Ovodaigazgaté kozvetlen
munkatérsa, segiti 6t a vezetdi feladatok elvégzésében. Az dvodaigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel és felel6sséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az 6vodaigazgaté-helyettes jogszabalyokban, az 6voda szabalyzatokban, az éves munkatervben,
a munkakori leirdséban és a helyettesitési rendben szerepl6 eléirasok alapjan latja el feladatait.

Az 6vodaigazgatd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni. Ovodaigazgaté-helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas &t évre z6l. A
megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A szakmai munkakozosség és vezetdje

A szakmai munkakozdsség vezetbjére vonatkozd szabalyok:

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. A
munkako6z6sség(ek) megalakitasarél a nevelési év els6 testiileti értekezleten donti a
neveldtestiilet. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzdsség hozhaté létre. Az
6vodaban t6bb munkakzisség is alakithato.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsdra a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhatd. Az intézmények kézotti
munkak6zosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megéllapodés hatarozza meg.

A munkakdzosség részt vesz az 6voda szakmai munkéjdnak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellenbrzésében, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 nevel6munka minél magasabb szintii folytatasahoz.

A szakmai munkak$zosség tagja €s vezetje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség — az
SZMSZ-ben meghatirozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel-oktatd munkajanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakozdsség munkdjaban valé részvétel a pedagégusok szamaéra a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelhetd el.

A szakmai munkakdzosség dont
— mikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:
~ apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
— az intézményben folyd pedagodgiai program eredményességének vizsgalatahoz,
— az 6vodai nevelést segit6 eszk6z6k kivalasztidsahoz.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagdégusok munkajanak
segitésében:
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A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A munkak6z6sségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
- segitenek a pedagdgiai program elkészitésében, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,
- 1észt vesznek

e a szakmai munka irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében,

e a pedagdgusok mindsitd eljardsara torténd felkészitésében, az ezzel
kapcsolatos szervezés,

e a pedagdgus- vezeté- és intézmény Onértékelés sajat elvaras rendjének
kidolgozésaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

- javitjak az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonaldt, minéségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, modszertani — pedagogiai
ismeretek ataddsaval, konzultacios lehetdségek biztositisaval, szakmai innovacié
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

- fejlesztik, tokéletesitik az 6voda modszertani eljarasait,

- scgitik, timogatjak a szakmai innovaciok, feladatok szervezésél, megvalosilasat,

- Javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai célra
haszndlhat6 elSirdnyzatok felhasznlasara a neveléi munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

- kiemelten tdmogatjék a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- segitséget nyujtanak a SNI gyermekek ellatasaban, fejlesztésében.

A szakmai munkak6zosségek felel6ssége, hogy munkéjuk 6sszhangban élljon az
intézmény pedagodgiai programjaval, éves munkatervével.

A szakmai munkakozosségek egylittmitkodése:

Amennyiben egy nevelési éven beliil az intézményben t6bb munkak6zosség is mikodik,
a munkakozosségek egylittmiikdésének rendre a kovetkezo:

- a munkakdzosség vezetSinek €s tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
tapasztalataikat rendszeresen megosztjak egymadssal,

- egyeztetik egymassal az éves munkaterviik tartalmat, a munkako6zosségi értekezleteik
idépontjat, figyelembe véve a munkakozdsségeik tagjainak munkaidébeosztasat,

- a szakmai egylttmiikddést érinté kérdésekben kozos értekezleteket is tarthatnak,
ko6zds javaslatokat, alldspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkakozdsség vezetdjére vonatkozoé szabalyok:

A szakmai munkak6z6sség vezet6jét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkakozosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol. A munkakozosségvezetd
munkakdzsségvezetdi potlékra jogosult.

A szakmai munkak$zdsség vezet6jének feladata:
— iranyitja a munkak6zdsség munkajat,
— részt vesz a pedagogiai munka ellenérzésében,
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~ az 6vodaigazgatdval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,
— Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakzdss€g éves programjat,
~ modszertani értekezletet, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez,
— iranyitja a munkak6z6sség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozisat és felhasznaldsat, a munkak$zosségi tagok tovabbképzését,
— elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6z8sség tagjainak nevelési terveit,
— ellendrzi a munkak$zosség tagjainak a szakmai munkéjat,
— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestiilet szamara és
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérdl,
— javasolja az oévoda igazgatjanak a munkakozOsségi tagok jutalmazasat,
kitiintetését,
— képviseli a munkak$zdsséget az intézményen beliil és kiviil.
A szakmai munkak6z6sség vezet6 éves feladatait a munkakdzdsség éves munkatervben
r6gziti, melyet a munkakozosség tagjai véleményeznek ¢és fogadnak el.

A belso énértékelést és mérést tdmogatd munkacsoport és vezetdie

A belsd dnellendrzési csoportra vonatkozo szabalyok:

A munkacsoport tagjait az évoda igazgatdja bizza meg a munkacsoport feladatainak
ellatdsara. Az Onértékelési csoport tagjainak kivalasztdsakor az 6voda igazgatdja
figyelembe veszi a mindségfejlesztés iranti elkotelezettséget, tapasztalatot,
felkésziiltséget.

A munkacsoport feladata:
— az Onértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben torténd rogzitése,
— az Ot évre sz016 dnérteékelési program kidolgozasa,
— az Ot évre sz6lo éves Onértékelési program alapjan az éves onértékelési terv
elkészitése az alabbi f6bb témakra kiterjedve
= mely pedagdgusok Snértékelésére kertil sor,
" az intézményvezetd 6nértékelése, /amennyiben esedékes/,
= intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok,
» résztvevok kore (sziil6k, kollégak),
= feladatok iitemezése,
= fel6sok megnevezése,
" elvart eredmények megfogalmazasa.
— az Onértékeld munkdba, adatgyiijtésbe bevont kollégéak tijékoztatasa, timogatasa,
— akollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba,
— az  Onértékelés  folyamatdnak  nyomon  kovetése, az  Onértékelés
mindségbiztositasarol vald gondoskodas,
— apedagogusok felkészitése az Snértékelési folyamatra,
~ az intézményi, a vezetdi és a pedagégus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelbtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvardsokkal és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,
~ az intézményi dokumentumok és a pedagdgus éridkelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer intézményi értelmezése,
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a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések dsszegzésének elkészitése,
kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre ¢s a fejleszthet6 teriiletekre,

a pedagdgusok, a nevel6testiilet €s a partnerek tajékoztatasa, a csoport altal végzett
feladatokrol és megallapitasokrél, az éves onértékelési munka részleteir6l, annak
céljarol, folyamatarol, az ahhoz sziikséges erbforrasokrdl ¢és az elvart
eredményekrol,

a nevel6testiileti mithelymunkak koordinalasa,

adatgyljtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdbives felméréshez adatrogzités),

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté feliileten a folyamatok
nyomonkdvetése, az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiilsé
szakértok szamara.

Az onértékelési tdmogaté csoport hataskére az Ovodaigazgatd 4ltal meghatarozott
id6tartamban, a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld, munkatervben régzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

A munkacsoport feleldssége, hogy a fenti feladatokat a jogszabélyoknak és az intézményi
belsé szabalyzatoknak megfelelden, hatariddben végrehajtsa.

A munkacsoport beszamolasi kételezettsége: irasbeli beszamolo, sszefoglald elemzés,
értékelés, készitése:

a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai és
technikai segitésérol,

az elvégzett onértékelési folyamatokrol.

Az dnértékelési €s mérési tAmogat6 csoport mitkodésének modja, feltételei:

az Onértékelési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisaggal
megbeszélést tart. Ekkor elvégzik az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat
(elemz6, értékeld munkat), beszamolnak az eltelt iddszak elvégzett faladatairdl,
eredményekrél, munkaterv alapjan szamba veszik az elkdvetkezd lépéseket,
felel6soket, hataridoket.

a munkacsoport munkajarél folyamatosan tajékoztatja az 6voda igazgat6jat. Minden
nevelési évben félévente 6sszegzé beszamol6t készit az elvégzett feladatokrol.

az onértékelési tamogatd csoport munkajat az dvodaigazgato ellendrzi, nevelési év
végén értékeli.

az 6nértékelési csoport feladatainak elosztasanal figyelembe kell venni a szaktudast,
ratermettséget. (példaul informatikai feliiletkezelés, interjik lefolytatasa,
foglalkozaslatogatas).

Az Onértékelési csoport tagjainak titoktartasi kitelezettségiik van a lefolytatott ellenbrzési
feladatok, értékelési eredményeire vonatkozoan.

A bels6 ellenérzési csoport vezetdjére vonatkozo szabélyok:

A munkacsoport vezet6jét az intézményvezet6 bizza meg, megbizdsa legfeljebb 6t évre szl
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A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az dvoda igazgatdja felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo dnértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

— amindségiranyitasi rendszer mikddtetése, folyamatos ellendrzése,

— az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitésa,

— azigény- és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

-~ amindségfejlesztéssel Gsszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

— az ¢ves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

~ az oOvoda igazgatdjaval egyetértésben belsd ellen6rzési csoport tagjainak
megvalasztasa,

— ahelyi csoportok munkajanak ellenbrzése,

— abels6 ellenérzésben vald részvétel.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
— az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.

Felel6ssége: felelds a rd bizott és a belsd Onértékelést tamogatd csoportra bizott teljes
folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Képviseleti joga: az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (Oktatasi
Hivatal, POK, fenntart6) felé képviseli az 4ltala vezetett csoport véleményét és az
Onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken részt vesz.

A kozalkalmazotti tanics és elndke
A kozalkalmazotti tanacsra vonatkozo eldirasok:

A kozalkalmazotti tanacs tagjait az dvoda alkalmazotti kozossége valasztja. Az 6vodaban
héarom f6s kézalkalmazotti tandcs miiksdik.

A kozalkalmazotti tandcs tagjait munkaidé kedvezmény illeti meg.

A kozalkalmazotti tanacs tagjai a hatalyos jogszabélyok és az intézmény kozalkalmazotti
szabélyzatdban foglaltak szerint végzik a feladatukat.

A kozalkalmazotti tanacsra elntkére vonatkozé elbirasok:
A kozalkalmazotti tandcs elnokét a kozalkalmazotti tanacs tagjai valasztjdk maguk koziil.

A kozalkalmazotti tandcs elndkének feladatait, hataskorét és feleldsségi korét a hatalyos
jogszabalyok €s az intézmény kozalkalmazotti tandcsra vonatkozé szabalyzatdban foglaltak
tartalmazzak.

A kozalkalmazotti tandcs eln6két munkaidd kedvezmény illeti meg.
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A vezetdk kozotti egyiittmiikddes
Az intézmény vezetésége az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezé, ellendrzé,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

A vezet6k kozotti egylittmiikdés célja, hogy

- az 6voda miikddéséhez a feltételeket biztositsa,

- meghatarozza az intézmény feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvalositdsaban és

- ¢rje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén az intézményre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezet6k a dontések elétt konzultalnak, folyamatosan tarjdk egymassal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kilesdndsen tdjékoztatjdk egymast.

Az dvodaigazgat6 az dvodaigazgatd-helyettessel, a kdzalkalmazotti tanacs elndkével, a szakmai
munkakdzosségvezetdkkel és a belsd onértékelési és mérési csoport vezetdjével az intézmény
egészét €rintd felmerlild feladatok hatariddben torténd megoldasa érdekében havonta
rendszeresen vagy rendkiviili esetben el6zetes id6pontegyeztetés alapjan tartja egyeztetéseit,
megbeszéléseit.

Ezeket a megbeszéléseket az dvodaigazgatd és az intézmény vezetSségének tobbi tagjai is
kezdeményezhetik.

A megbeszéléseket az dvodaigazgat6 késziti eld és 6 is vezeti.
A fontosabb megbeszélésekr6l feljegyzés késziil.

A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozé csoport miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 16vé
szervezetnek tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokon til véleményezi és értékeli

- az intézményt érintd szervezeti €s mikodési feltételeket,

- azintézmény dolgozdit érint6 €let- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
- afejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,

- azintézmény miikSdésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet6ség elé terjesztenck.

Az 6vodaigazgatd legkozvetlenebb munkatirsa az Gvodaigazgatd-helyettes, akivel szorosan
egylittmiikddik. Az o6vodaigazgaté-helyettes hetente egyeztetett idépontban illetve az
aktualitisoknak megfeleléen latja el munkakori leirasdban meghatérozott helyettesi feladatait,
mikdzben folyamatosan konzultdl az 6vodaigazgatédjaval az tigyek megoldasa érdekében.

Az 6vodaigazgat6 €s az 6vodaigazgato-helyettes a munkahét végén illetve aktualitidsoknak
megfelelden kiilon tart rendszerezé megbeszéléseket.

A helvettesités rendje
Az §voda igazgatdja az 6vodaigazgatoi képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

- Dbetegség,
- tartos tavollét, vagy
- més akadalyoztatasa miatt, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az 6vodaigazgatét a fenti esetekben az 6vodaigazgatd-helyettes helyettesiti.
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Amennyiben az Ovodaigazgaté vezetdi megbizatdsa barmely okbol megsziinik, az 1j
6vodaigazgatd megbizasaig az 6vodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd-helyettes latja el a
fenntarté és az Epr 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontés alapjan.

Az 6vodaigazgatét az 6 és helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartdzkodo
munkakdz6sség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkill. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizardlag
az Ovoda igazgatdjaval torténé konzultaciot kovetden, az dvodaigazgatd megbizasa alapjan
jarhat el.

Amennyiben az dvodaigazgatd, a helyettese €s a munkak6zosség-vezetd is hianyzik, az az
6vodapedagdgus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgatd vagy helyettese irdsban megbiz.

Reggel 8% oraig és délutdn 16% 6ratdl az igazgaté és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgoz6, megbizott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali déntést
igényl6 tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizarolag az dvodaigazgatoval t6rténd konzultaciot
kovetben, az 6 megbizasa alapjan jarhat el.
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VIIL. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, a
sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga, a sziilok jogai és
kotelességei

A sziil6i szervezet Iétrehozdsa. a sziiloi szervezet miikddési feltételeinek biztositasa

A sziil8k joga, hogy az intézményben kezdeményezzék sziildi szervezet, 6vodaszék,
létrehozasat és annak munkéjaban, tovabba a sziil6i képviseldk megvalasztisaban mint valaszto
és mint megvalaszthaté személyek részt vegyenek. E joguk érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az 6voda miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet, 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

Az 6voda sziildi szervezetének bazisat az 6vodaba jaré gyermekek sziilei, illetve torvényes
képvisel6i alkotjak gyermekiik jogén.

A sziil8i szervezet tagjai sajat maguk koziil véalasztanak elnokséget.

Az 6voda igazgatoja felel az 6vodai sziiléi szervezettel valé megfeleld egyiittmikodésért. Az
egylttmiikodés tartalmat és forméjat az Ovodai munkatervben és a sziiléi szervezet
munkatervében rogzitik.

Az §vodaigazgato feladata, hogy az 6vodai sziil6éi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
alabbi feltételeket biztositsa:

— informaciés béazis megadasa (valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositdsa illetve meghatarozott
dokumentumok koézvetlen rendelkezésre bocsatdsa, mely soran kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai
szlildi szervezet véleményezési, javaslattevs, illetve egyetértési jogainak
gyakorlasahoz sziikségesek),

— 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntart6 — &nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az dvodaszék, a sziiléi szervezet mikddési
feltételeir6l.

Az ovodai sziildi szervezet jogai &s kotelessépei

A sziiléi szervezet jogait és kotelességeit a hatdlyos jogszabélyok, jelen SZMSZ és az 6voda
egy¢éb szabalyzatai hatirozzak meg.

A sziil6i szervezet miikodésének kereteit szabdlyzé sajat sziildi szervezeti miiksdési
szabalyzatot is készithet.

Az 6voddban a sziildi szervezet elndke jarhat el az 6voda valamennyi sziil6jének a
képviseletében.

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:
- az 6voda .Pedagégiai Programjanak elfogadasakor,
- a Hézirend elfogaddsakor,
- az SZMSZ elfogadasakor,
- az Intézményi munkaterv elfogadasakor,
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

a hit-, és vallasoktatés idejének, helyének meghatarozasakor,

az ovodaigazgatd megbizasa, a megbizas visszavondsa elétt,

az ovodai nevelési év rendjével kapcsolatosan, annak elfogadésa el6tt

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az 6voda igazgatdja biztositja, hogy a sziiléi szervezet szdmdra a jogszabalyokban eldirt
elegendd 1d6 rendelkezésre dlljon a véleményalkotdsra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:

sajat mikodési rendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvélasztasaban,
a rendelkezésre 4116 pénzeszkdzok felhaszndldsi médjanak meghatarozasaban.

A sziilé szervezet joga tovabbad, hogy

figyelemmel kisérje az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

tajékoztatast kérjen minden olyan esetben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat
érintik, az ebbe a kérbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik tandcskozési joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten vagy az egyéb forumokon,

képviseldje részt vegyen a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyaldsan,
amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van,

€ljen a jogszabaly, és az 6voda mas bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
¢s jogainak gyakorldsaval,
javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érintd, valamint az 6vodaigazgaté
személyével kapcsolatos kérdésekben,

sziikség esetén kezdeményezze a nevelbtestiileti értekezlet sszehivasat.

A nevel€si-oktatdsi intézmény igazgatdjanak munkdjat a sziilék kozdssége a vezetdi
megbizds masodik €s negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli.

A sziiléi szervezet kotelessége, hogy

segitse az intézmény hatékony miikddését,

tdmogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét,

a szlilék frasba foglalt véleményét és kérdéseit az 6voda vezetése felé tovabbitsa,

hogy az 6vodaba jar6 osszes gyermek sziil6jét képviselje, ezért a kisebbségi véleményt
1s meg kell jelenitenie,

a soron kovetkezd csoportos sziildi értekezleten beszdmoljon a sziiloket érintd
informaciokrol,

megallapitasairol tdjékoztassa a nevel6testiiletet és szitkség esetén a fenntartot.

Az ovodai sziiléi szervezet és a vezetdk kapesolattartasi formai

Az 6vodai szinth tigyekben a sziiléi szervezet vezetdjével az dvodaigazgatd, a csoportszintii
tgyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az
6vodapedagogus kompetenciajat meghaladé ligyekben az 6vodaigazgaté tart kapesolatot.

A kapcsolattartas formai:

szobeli személyes megbeszélés,
értekezletek,
irasbeli tajékoztatok (papir alapon és elekironikus formaban).
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Ha az 6vodaba az 6vodai sziiloi szervezet nevére szolé levelek érkeznek, azokat felbontas
nélkiili 4t kell adni az érintett személynek.

Az dvodai sziiléi szervezet és a vezetdk kapcsolattartdsanak egyik specilis eszkdze a
nevel6testiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
elbterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasaval — az
6vodaigazgat6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi 4tadédsaval torténhet.

Az dvoda igazgatéja a sziil6i szervezet elndkét legalabb félévenként tajékoztatja az
intézményben folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A szildkkel t6rténd kapcsolattartast a jogszabéalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
eseteken tul a hézirend is tartalmazza.
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VIILI. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, beiskolazasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
fébb mas intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagdgiai Oktatasi K6zpont (POK)

fenntartd (Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat, Koéznevelési
Bizottsag, K6znevelési és K6zmiivel6dési Iroda, Varosfejlesztési Iroda, stb.),
Budapest Févéros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat.
Magyar Allamkincstar

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogat6 Alapitvany

mas civil szervezetek

keriileti, fovarosi és orszagos szinten évodak, kiilf6ldi dvodak

keriileti, févarosi és orszagos szinten bolcsédékkel

keriileti, févarosi és orszagos szinten altalanos iskolak

keriileti, févarosi és orszagos szinten k6zépiskolakkal

Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményei

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményei

keriileti, févarosi és orszagos szinten a Csalddsegitd- és Gyermekjoléti Kozpont
(szocialis segitd)

gyermekorvos, védénd, NEBIH, a tartés beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezeld
orvosa €s egészégligyi intézmény, foglalkozasegészségligyi szolgalat, egészségiigyi
intézmény

konyha (FH Gastro Kft, dietetikus)

Magyar Madartani Egyesiilet

szakmai szolgaltatok

gyermekprogramokat ajanlo kulturélis intézmények, szolgaltatok

Fekete Istvan Ovoda, Altaléanos Iskola és EGYMI

6vodénak programot ajanlé intézmények

kapcsolattartds az Oktatasi Hivatallal. Pedagégiai Oktatasi Kdzponttal

A kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgaté-helyettes, bels6 ellen6rzési csoportvezetd

A kapcsolat tartalma:

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo teriileteken:

a muveltségteriileti haldzat miikGdtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagégiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igények szerint szakmai segitség kérése,

pedagogus mindsités,

pedagdgus,- vezetdi-, és taniigyi ellendrzés,

KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése.
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A kapcsolattartas forméja: irasos tdjékoztatds, személyes megbeszElés, tovabbképzések,
adatforgalom.

kapcsolattartas a fenntartdval
A kapcsolattarto: az dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valéd
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teriiletekre terjedhet
ki:

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,

— az intézmény nevének megallapitasara,

— az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
— azintézmény ellenérzésére, gazdalkodasi, miikddési, térvényességi szempontbol,
— az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartdas forméja: vezet6i értekezletek, egyezteté targyaldsok, kiallitasok,
rendezvények, kozponti tnnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbesz€lések,
adatszolgaltatas, kérésre irasos beszamold, szébeli tajékoztatas, irdsbeli utasitas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapesolattartds az Gazdasagi Ellaté Szolodlattal
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, ovodatitkar.
A Kkapcsolattartas tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
kényvelés, munkatigy, pénziigy, addiigy, a jogszabalyoknak valé megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezet6i értekezletek, munkamegbeszélések, kolcsonds
adatszolgaltatas, frasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds a Magvar Allamkinestarral

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: munkaiigy, illetményszamfejtés, tArsadalombiztositasi kifizetéhelyi
feladatok.

A kapcsolattartds formaja: kolesénds adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatds.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartas a Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvdnnyal

A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato- helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: adminisztrativ és szervezési egyiittmiikodés az alapitvannyal.
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Az intézményt tamogaté alapitvannyal t6rténd kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

— a tamogatd megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérol, és annak elényeirdl,

— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznédldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznilasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogaté ilyen irdnyG informécidigénye
kielégithet6 legyen.

A kapcsolattartas formdja: k6lcsonds adatszolgaltatas, irdsbeli, szobeli tijékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds egyeb civil szervezetekkel
A kapcsolattarté: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: programokon vald részvétel, segitségnytjtas, egyiittmikodés, a
neveldtestiilet és a sziiléi szervezet tajékoztatisa az egyesiiletek, alapitvanyok munkéjarol, az
egylittmtikdésrol.

A kapcsolattartds formdja: szobeli és irasbeli tajékoztatas

Gyakorisag: nevelési évenként a kurat6riumi, a sziil6i és az intézményi igények alapjan.

kapcsolattartds mds 6vodakkal
A kapcsolattarté: az dvodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: kélesonds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilonbozé nevelési
programok, moédszerek, j6 gyakorlatok) megismerése, a Kérpat-medence magyar nyelvii
intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitdasa érdekében a kiilhoni magyar 6vodéakkal vald
kapcsolatépités, lehet6ség szerinti szakmai kapcsolat fenntartasa, amennyiben pélyazati forras
all rendelkezésre és a fenntartéra tSbbletkotelezettséget nem 16, szakmai tanulmanyut
szervezése kiilhoni magyar évodakba és kiilhoni 6vodak.

A kapcsolattartds formaja: foglalkozas latogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
¢s egyeéb rendezvények, versenyek, kélcsonds frasbeli és szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: igény ¢és lehet6ség szerint.

kapcsolattartds boles6dékkel
A kapcsolattarté: az 6vodaigazgatd, Gvodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: az Ovodankba bolcs6débdl érkezd kisgyermekek megismerése,
beszoktatasuk segitése.

A kapcsolattartds forméja: informécié- és tapasztalatszerzés, irasos és szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: nevelési év elején, 1j kisgyermek nevelési év kdzbeni érkezése esetén, igény
esetén.

kapcsolattartds dltaldnos iskolakkal
A kapesolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok, 6vodatitkar.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitdsa a sziiloknek, iskolaldtogatds szervezése a
nagycsoportosoknak, iskoldsok meghivasa az 6vodaba, kozos linnepélyek, rendezvények
szervezése.

A kapcsolattartds forméja: informécio- és tapasztalatszerzes, irdsos és szobeli tajékoztatas,
ko6z0s rendezvények szervezése.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az iskolai tanév
els6 félévet kdvetden, igény szerint.

kapcsolattartas koézépiskolakkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd- helyettes, dvodapedagdgusok, 6vodatitkar.

A Kkapcsolat tartalma: a kozépiskolak igazgatoival kétott egylittmikodési megallapodasban
foglaltak alapjan dvodank fogad onkéntes k6z8sségi szolgalatra kozépiskolas didkokat.

A kapcsolattartas formdja: az egyiittmiikodési megallapodas szerinti feladatok didkok altali
elvégzése, ennek ovodaigazgatoi igazolasa.

Gyakorisag: igény szerint.

kapcsolattartds Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgdlat. XII. keriileti tagintézménvével

A kapcsolattarté: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd- helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolattartds formdja: vizsgédlat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultécié.

Gyakorisdg: sziikség szerint, nevelési évenként a beiskoldzast megelzéen, illetve a
pszicholégus, logopédus és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

kapcsolattartds Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményeivel
A kapcsolattarté: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, szakért6i vélemények kiallitasa, a
gyermekek szdmara sziikséges ellatas biztositasanak segitése.

A Kkapcsolattartds formaja: kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticid, szakértéi
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartas keriileti fowom €s orszaoos szmten a Csa]adse oitd- és G ermek oléti

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, az 6vodaigazgaté-helyettes, az dvodapedagdgusok és a
gyermekvédelmi felelés.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése.

Az O¢vodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a szocialis segité munka eszkdzeivel tdmogatast nyujt az dvodaba jard gyermeknek,
a gyermek csalddjanak és az 6voda pedagogusainak.

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

Ennek keretében segiti
— a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba val6 beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
— a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1€vé konfliktus felolddsaban,
— prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
— ajelzbérendszer miikkodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a gyermekvédelmi
felelossel egytittmiik6désben latja el.

Szocidlis segité munkatarsunk a nevelési év elején egyeztetett idépontban tartézkodik
6vodankban, konzultacios lehetdségre a logopédia szobaban van mod.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

A kapcsolat formaja: eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk$z6sség védelme miatt ez indokolt. A Csalddsegité-
¢s Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelss részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilék
tajékoztatdsa révén lehetdvé téve a kozvetlen megkeresést (a gyermek;joléti szolgalat cimének
és telefonszamanak intézménybe valo kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, 6vodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek védéndi, orvosi ellatasi feltételeinek biztositdsa, a vizsgalat
alatt a gyermekek felligyelete, a sziil6k tajékoztatasa a vizsgalatokrdl, az intézmény NEBIH-
ellen6rzései, a dolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A kapcsolattartds formaja: gyermekek tisztasagi, egészségiigyi és szakorvosi (fogaszati)
vizsgalata, nagycsoportosok ortopédiai és a sziiléi igények szerinti lisztérzékenységi sziirése a
fenntart6 szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul
hozza, err6l irasban kell nyilatkoznia). NEBIH ellenérzések, konzultacio, tandcsadas,
foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartasa, szobeli és
frasbeli tajékoztatas.
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Gyakorisag: nevelési évenként sziikség szerint, folyamatosan, a feladatra sz616 megallapodas
tartalma szerint.

A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasanak szabalyai:

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek az 6vodai tartozkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tartés gyogykezelés alatt all6 az a gyermek, akinek egészségligyi ellatasa az Eiitv. 89.
§-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az ¢Ovodai
nevelésben az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerinti formaban, legalabb napi négy o6rai
iddtartamban nem tud részt venni.

A szakorvos altal kiéllitott vélemény a gyermek harminchat 6vodai nevelési napot
meghaladé hidnyzésarél kozokiratnak mindsiil, mert az orvos jogszabalyan
meghatarozott ligykérén beliil eljarva allitja ki, igy a szakorvosi véleményben foglalt
tényeket igazoltnak kell tekinteni a kdzokirathoz kapcsolodé teljes bizonyitd erd révén.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek dvodai ellatasdnak modjat az érintett gyermek
egészségiigyi allapota hatarozza meg.

Ha a gyermek, tartdos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi leheté6vé a sziild
kérelmére az 6voda igazgatdja engedélyezheti, hogy 6vodai jogviszonydnak fenntartasa
mellett 6vodaba jarasi kotelezettségét a fekvébeteg- ellatas keretében gyogykezelést
biztosité egészségligyi intézményben vagy rehabiliticids intézményben biztositott
nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az 6voda folyamatosan tartja a
kapcsolatot az egészségligyi intézménnyel, rehabilitacids intézménnyel, mikézben az
6voda a sziild részére tanacsadast, konzulticiot biztosit, tovabba terdpids vagy mads
kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyitja a csalddot a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Az 6vodapedagogusok az egészségiigyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultacidk alapjan egyéni megbeszélés szerint segitik a sziiléket és a gyermeket
tanacsokkal, konzultaciés lehetdséggel, amig a gyermek az egészségiigyi intézményben
vagy a rehabilitacios intézményben vagy otthoni ellatas keretében gyogyul.

Az o6voda tehat torekszik arra, hogy a tartés korhazi ellatasra vagy gyogykezelésre
szorul6 gyermekek o6vodai hatranyainak lekiizdése érdekében kiildnleges
intézkedésekkel biztositani tudja az érintett gyermek részére a tarsaival egyenld
esélyeket.

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkdzoket az
6voda vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specidlis eszk6zoket az
egészségligyi, illetve rehabilitdcids intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagogiai eszkzok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény biztositja.

kapcsolattartds a konvhaval (az FH Gastro Kft-vel. a dietetikussal

A kapcsolattart6: az dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, 6vodatitkdr, konyhai feladatot
ellato dolgozd.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek normal étkeztetésének biztositdsa, ételallergias gyermekek
diétas étkeztetésének biztositasa, a dolgozok igény szerinti munkahelyi étkeztetésének
biztositasa.

A kapcsolattartas forméja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztiil, széllitolevelek,
teljesitésigazolasok, szamlak, szakorvosi igazolasok, kdlcsonds irdsbeli €s szobeli tdjékoztatas

Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartds Magyar Madartani Egvesiilet
— A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok.

— Akapcsolat tartalma: az 6vodénkban nagycsoportosok és kézépsé csoportosok szamara
szervezett Madéarovi program.

— A kapcsolat forméja: 6vodan belilli vagy kiilsé helyszinen szervezett Madarovi
foglalkozéasok megszervezésével kapcsolatos kélesonds szobeli és irasbeli tajékoztatas,
megrendelés, teljesitésigazolas.

— Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

capesolattartas a szakmai szolgaltatokkal

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagégusok

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése, valamint
szaktanacsadoi javaslat.

A kapcsolat forméja: jelentkezések, tanusitvanyok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

A kapcsolattarté: az 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitésa.

kapesolattartas a Fekete Istvan Ovoda. Altalanos Iskola és EGYMI-vel

A kapesolattarté: az 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok, évodatitkar,
dajkak, konyhai dolgozdk

A kapcsolat tartalma: az 6vodank épiiletében miik6dd intézmény 6vodai csoportjainak
mukddtetésével kapcsolatos kézos szervezési feladatok ellatasa

A kapcsolat formaja: kolesonds irasbeli, szobeli tdjékoztatas, egyeztetés

Gyakoriség: naponta.
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kapcsolattartds az 6vodanak programot. alapellatason tali foelalkozasokat ajanlod
intézményekkel

A kapcsolat tartalma: 6vodas gyermekeink programszervezése, alapellatason tali foglalkozasok
helyszinének biztositasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek, alapellatidson tuli foglalkozéasok sziil6i
igények szerinti szervezése.

A kapcsolat formdja: kolesonds irdsbeli, szdbeli tajékoztatas, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolas, szamla, kifizetés

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése, Sregbitése a kzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

Az intézményi szintli rendezvényeken a gyermekek €s az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz ill6 5lt6zékben.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, elsésorban a neveldtestiiletnek a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése.

Fobb iinnepélvek. rendezvénvek

Unnep (rendezvény) Program
Ovodas sportnapon valé verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.
részvétel
Kornyezeti talilkozo verseny a keriileti évodas gyermekekkel
Zenevilagnapja csoportok tervezése szerint
Allatok vildgnapja csoportok tervezése szerint
Sziireti mulatsag, vasar Almasziiret, almafesztival
Marton nap csoportok tervezése szerint
Adventi gyertyagyujtas Adventi naptér €s koszort készitése,
gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei
szerint.
Borbala nap Aghajtatas
Mikulas Mikulas varas, elokésziiletek.
Jatszédélutan a Kézmiives foglalkozas minden csoportban.
sziilokkel.
Karacsonyi ,,vasar”. Sziilok részvételével
Luca nap Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszdsa, a csoportok sajat tervei alapjan.
Karicsonyi regolés Népzenei egyilittes miisora
Gyermek kardcsony csoportok tervezése szerint
Felnétt kariacsony az ovodaigazgatd szervezése szerint
Farsang hete Ovodapedagc')gusok k6z6s babeléadasa.
Versenyjatékok
Fénk siités.
Kézmtves foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacid, tervezés tartalmazza.
Mese(var)Hét Helyi és keriileti jatékos vetélkedd
szervezése
Marcius 15. Kokérda, csdkd készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleléen. Kényvek nézegetése.
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Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Mzeum
megtekintése Parlament l4togatasa
Huszérok 1atogatésa az 6vodaban
Viz vilignapja A csoportok tervezése alapjan
Ovodai kiallitis Téma: az aktualitasoknak
megfeleléen
Husvéti ,,vasar” Sziilk részvételével
Hiisvét Tojas keresés, csoportok tervezete
Fold napja Virdgok, novények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények liltetése
Anyik napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az dvodaban sziilokkel
egyiitt
Csaladi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarék Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknapi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evziré, nagycsoportosok Csoportok tervezése alapjan
buicsuztatisa
Pedagégus nap ovodaigazgatdtervezése szerint

Egvéb dvodai rendezvények

— Az év folyaman ellatogatunk babel6adasra, zenés miisorokra,

— Részt vesziink kertileti szintli rendezvényeken,

— Almasziiretre és sz616sziiretre megylink,

— A Madarovi foglalkozasain a k6z€éps6s- és nagycsoportos gyermekek vesznek részt,
— Megiinnepeljiik a sziiletésnapokat.

A hagvomanvépolas alkalmai

— linnepségek, rendezvények,

— kulturalis versenyek,

— sportversenyek,

— egyéb eszkozok hasznalata (példaul.: kiadvanyok, ujsagok konyvek, zenék,
mualkotésok, stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik

— az intézmény ovodasait,

— afelnétt dolgozokat,

—~ asziiloket,

— egyéb kozvetlen partnereket,

— akertileti 6vodak, iskoldk gyermekeit, pedagdgusait.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd. A programok
kialakult hagyoményokat dpolva és bdvitve keriilnek megrendezésre, az éppen aktudlis
Jarvéanyligyi szabalyok figyelembevételével.

Az tnnepélyek, megemlékezések részletes leirasat, a pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.
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A fent felsorolt tinnepeken kiviili a neveldmunkaval Osszefliggd a tovabbi linnepeket a
pedagogiai program tartalmazza.

A felnétt k6z6sség hagyoméanyai

— szakmai napok,

— hospitalasok,

— informacios napok,

— karacsonyi linnepség,
— pedago6gusnap,

— kirédndulas.

Az tinnepek és hagvomanyok dpolasaval kapesolatos feladatok. elvarasok:

— az 6voda kdzosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése,

— t4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel,

— projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjeldlésével),

— a rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése,

— alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tikkrozése (sportrendezvényeken
formapodld; nemzeti tinnepeken {inneplé ruha; z6ld jeles napok alkalmaval - viz
vilagnapjan kék szinti pdlo, fold napjan zold szind pold, farsangkor jelmez hasznalata).

— ahagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
= jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény, sél stb.),

= - gyermekek ilinnepi viseletével, -
= - azintézmény bels6é dekoracidjaval.
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X. Mindennapos mozgas, az alapellatason tili, kiegészito
tevékenységek

A mindennapos mozgds megszervezése

Az 6voda napirend;jét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program valamint a hazirend tartalmazza.

Az 6voddban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be.

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassdgok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgasok begyakorlasa a nagymozgasoktdl a finommotorikaig.

Az alapellatason tili kiegészitd tevékenységeinket a sziil6k igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervezédik.

A részletes felsorolast a nevelési program és a sziiléi igényekt6l fliggéen az éves munkaterv
tartalmazza.

-

Az alapellatason tali 6nkoliséees foolalkozasok. szolealtatasok szervezésének rendije

A sziil6k kérését figyelembe véve az dvoda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési id6n tdli
idében - azon foglalkozasokat, szolgéltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik
€s a szervezésehez a feltételek adottak illetve az dvoda €letét nem zavarjak.

A foglalkozasra val6 jelentkezés a sziil6 onkéntes elhatdrozdsan alapul, irasban torténik,
mellyel vallalja azt, hogy a foglalkozas idejére gyermeke feliigyeletét olyan személye bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja és tudomasul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az 6vodat nem
terheli felelésség. A jelentkezéssel a sziil6k a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezetdjének tartoznak befizetni.

Az 6voda és a szolgaltatast nyijté kozotti egyiittmtikodes feltételeit meghatérozé dokumentum
elkészitése az dvodaigazgato feladata.
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XI. A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevel0testiilet
A nevelbtestiilet: a nevelési-oktatasi int€zményben kodzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagégus-munkakérben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd

munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége.

A nevel6testiilet vezetése. miitkodése

A neveldtestiilet vezetéséért €s a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért az Gvodaigazgato felel.

Az 6vodaigazgato a k6tdtt munkaid6ben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos
¢s egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A nevel6testiilet hatdrozza meg a miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, mely soran az
alabbiakat figyelembe kell vennie:

A rendes nevelétestlileti értekezletek idépontjait az dvoda éves munkatervében rogziti és
fogadja el.

A rendes nevel6testiileti értekezletet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni. A nevel6testiileti értekezleteket az 6vodaigazgatd hivja Sssze
meghatdrozott napirenddel, id6ponttal, az éves munkatervben régzitettek alapjan.

Rendkiviili ok fennallasa esetén rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni az ok
megjelolésével:

— az 6vodaigazgato,
— anevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,
— asziloi szervezet, k6z6sség

kezdeményezésére.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasarol harom nappal eldbb
torténod kihirdetéssel intézkedik.

A nevel6testiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:
— apedagogiai program,
- az SZMSZ,
— ahazirend,
— amunkaterv,
— az 6vodai munkadra iranyuld atfogd elemzés,
— az éves beszamolo €s,
— az onérteékelés és kiilso értékelések kapesan készitett intézkedési tervek témakorét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dvodaigazgato latja el.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és a
hatarozatait nyilt szavazassal, egyszeril sz6t6bbséggel hozza, kivéve, ha a jogszabdly masként
nem hataroz.

Az 6vodaigazgatéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek hatirozatképességéhez
az intézményi dolgozdk kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek az alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hataroz.

Ha szavazategyenléség keletkezik, az 6vodaigazgat6 szavazata dont.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban meg kell szovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

Az értekezletek jegyz6konyvi tartalma:

— hely, 1d6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyzékdnyvvezetd, hitelesitd neve,
— jelenlévok szama,

— azigazoltan és igazolatlanul tavollévok neve,

— meghivottak neve,

— modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— ahatdrozat elfogadasdnak szavazati aranyat.

A jegyzékonyvet az értekezletet kévetden hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkdnyvet az 6vodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelStestiileti tagok koziil egy
hitelesit6 irja ald. A jegyz6konyvhodz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A neveloétestiilet jogkore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos {igyekben, valamint az Nkt-ban és mas
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevs
jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dont;

— apedagdgiai program elfogad4sardl,

-~ az SZMSZ elfogadasardl,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

— atovabbképzési program elfogadasardl,
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— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

— ahazirend elfogadasarol,

— adontéshozatalanak rendjérél,

— az atruhazott hataskorskrol,

— az ontértékelési program és az éves Ontértékelési terv elfogadasarol,

— atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasarol és
— jogszabalyban meghatarozott més iigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat

— anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az egyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,

— az Ovodaigazgat6i palyazathoz készitett vezetéi programmal kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

— a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llé
pénzeszkdzok felhasznalasdnak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhazési és fejlesztési terveinek megallapitisaban,

— az dvodaigazgatd-helyettes megbizasa és megbizasanak visszavondsa kérdésében €s

— az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiiloén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet javaslatot tehet

- arra, hogy az ¢vodds gyermek pedagodgiai szakszolgalat, nevelési tandcsadis,
6vodapszicholégusi vagy fejlesztéfoglalkozas keretében ellatdsban részesiiljon,
valamint

- az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyvek atruhdzasa

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja.

Az intézményben atruhazott jogkor gyakorloi lehetnek:

- aszakmai munkak6z6sség(ek) és
- abels6 onértékelési csoport.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tdjékoztatni kdteles — a nevelbtestiilet altal
meghatéarozott idékdzonként és modon — azokrdl az iligyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ ¢€s a hazirend elfogadasara.
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XII. Az 6vodai kozalkalmazottak és az alkalmazotti kozoésség

A kozalkalmazottak szama. kore, az intézményben a betoltheté munkakorok, a
kozalkalmazottak feladatai, hatdskdre. munkaideje és munkarendije

A kozalkalmazottak szama

Az 6vodaban dolgoz6 kdzalkalmazottak felett a munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatod
gyakorolja.

Az dvodaban foglalkoztathaté kozalkalmazottak 1étszamanak megallapitasakor az Nkt.
1. és 2. szamu mellékletében és az egyéb jogszabalyokban foglaltakat valamint a
fenntarté dontéscit kell figyclembe venni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama
az 6voda fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetésben kerill meghatarozasra.

Az aktuélis nevelési évre vonatkozo, fenntartd altal engedélyezett létszamot a jelen
SZMSZ. 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra, munkavégzésiik szabalyaira az Mt., a Kjt. és az Epr.
rendelkezései érvényesek.

Az alkalmazottak feladatai, hatdskore, munkarendje és munkaideje

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait, hataskoreit a személyre sz6l6
munkakori leirdsok szabalyozzdk, mely az SZMSz 1. szamd mellékletében
megtalalhato.

Az alkalmazottak munkarendjét és munkaidejét az 6voda munkaterve és a munkakori
leirasok tartalmazzak, melytdl egyedi estben az dvodaigazgat6 rendelkezései szerint a
- jogszabalyi elbirasok betartasaval el lehet térni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Ko6zalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A palyazatot — térvény eltérd rendelkezése hianyaban — az 6vodaigazgatd, mint a kinevezési
jogkdr gyakorloja irja ki. Ha a palyézat kiirasa nem kotelezo, a munkaltaté donthet arrél, hogy
a munkakor, illetve a beosztas betoltése palyazat alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszonyban foszabalyként kotelezd betdltetlen pedagdgus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a  Személyiigyi KoOzpont internetes honlapjan (a
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/)  internetes  oldalon), emellett a munkaltatonal

kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betdlthetd munkakort és a kinevezés
feltételeit a helyben szokasos modon is kézzé kell tenni.

Palyazat kiirasa nélkiil létesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltésé¢hez palyazat kiirasa kotelezd:

48



athelyezés esetén,

amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen volt a palyaztatas,

ha a munkakér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsdgos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikkséges és a folyamatos miikddéshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltaténdl dszténdijas foglalkoztatési jogviszonyban legalabb kilenc hdnapig
foglalkoztatott személlyel az &sztondijas foglalkoztatdsi jogviszony megsziinését
kovetd egy honapon beliil 1étesitenek kézalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
Osztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt
munkakorének és az §sztondijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltaté azonnali
hatalyti felmondaséaval szlint meg,

helyettesitésre vagy meghatdrozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szolo
hatarozott ideji kinevezés esetén, vagy ha

ezt végrehajtasi jogszabaly eloirja.

A palyazati felhivasban meg kell jel6lni:

a munkaltaté és a betoltendé munkakér, vezetdi beosztas megnevezését,

a munkakoérbe tartozd, illetve a vezet6i beosztassal jard 1ényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytjtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét €s

minden olyan informaciét, amelyet a fenntarté el6ir vagy

a munkaltat6é fontosnak itél.

A palyazat benytijtasanak és elbiralasanak rendjét az 6vodaigazgatd hatdrozza meg.

Intézményiinkben négy honap probaidé kikotése kotelezo.

A probaidé meghosszabbitdsa tilos. A probaidd tartama alatt a kézalkalmazotti jogviszonyt
barmelyik fél azonnali hatéllyal indokolas nélkiil megsziintetheti.

Nem kell prébaidét megallapitani — kivéve, ha a kézalkalmazotti jogviszony a Kjt. 22. § (16)
bekezdése szerint sziint meg, €s az ujabb kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a gyakornoki
1d6 kikotése kotelezo

esetén.

athelyezés,

meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatisara szOold hatarozott idejil
kinevezés, illetve

azonos felek k6z6tti ujabb kinevezés

A jogszabély megallapithatja munkakorénként azt a szakmai gyakorlatot, amelynek megléte
esetén probaidét nem lehet megallapitani.
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A kozalkalmazottak a kozalkalmazotti jogviszonyuk létesitésekor tudomasul veszik, amig az
6vodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allnak, addig nem vallalhatnak az intézményben
jogviszonyban 4ll6 gyermekek korében gyermekfeliigyeldi illetve bébiszitteri feladatokat.

A magasabb vezetd €s a vezetd beosztas ellatdsara sz616 megbizasra a Kjt. 20/A. § (1) és (3)~
(8) bekezdései alkalmazdsaval palyazatot kell kiirni. A palyazatot a megbizasi jogkor
gyakorloja irja ki.

A palyédzatban meg kell jelolni, hogy a magasabb vezetd, illetve a vezetd beosztas ellatasara
megbizast az kaphat, aki a munkdltatoval koézalkalmazotti jogviszonyban all, vagy a

megbizassal egyidejuleg kozalkalmazotti munkako6rbe kinevezhetd.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatdsa — a munkaltatd vezetdje kivételével — palyazat
kifrasa nélkiil is betdlthet

- a20/A. § (2) bekezdésének a)-b) pontja szerinti esetben, tovabba
- ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6z6en legalabb egy éve

k6zalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére t6rténé kinevezéssel €s annak elfogadéasaval
jon létre. A kinevezést és annak elfogadasét irasba kell foglalni.

Kézalkalmazotti jogviszony — ha torvény eltér6en nem rendelkezik

— helyettesités céljabdl, vagy
— meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara

létesithetd hatdrozott id6re torténd kinevezéssel.

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell

a kozalkalmazott munkakorét,

a besorolasanak alapjéul szolgdlé fizetési osztalyt és fokozatot,
az illetményét és

munkavégzés helyét.

Az alkalmazotti kézosség és annak miikodése
Az alkalmazotti kbzosség tagjai

Az 6voda alkalmazottainak egy része nevelé-oktaté munkat végzd pedagdgus, mas
része a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité mads kdzalkalmazott vagy egyéb
kozalkalmazott.

Az alkalmazotti k6z6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
vagy egyéb alkalmazott tagja. Az dvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatasait, munkavégzésiik f6bb szabdlyait jogszabéalyok, munkakéri leirasaik és az
6voda ide vonatkozé szabalyzatai rogzitik.
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Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.
e részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
o véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miik6dési kdrébe
tartoz6 kérdésekben, mely észrevételeket és javaslatokat a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletre vonatkozo szabalyok
Az 6voda kiilonbozd kdzosségeinek tevékenységél az Ovoda igazgaldja fogja Ossze.
A teljes alkalmazotti k6z6sség értekezletét az 6vodaigazgato akkor hivja 6ssze, amikor

- ezt jogszabaly el6irja,
- az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy
- az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti k6zosség dontéseit sz6t6bbséggel hozza, a jogszabélyok altal elbirt
vagy ennek hidnyaban a sajat déntése szerinti szavazasi formaban, titkos szavazassal
vagy nyilt szavazas keretében.
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XIII. A pedagogusok kotelezettsége és jogai

A pedagdgusok kotelezettségei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilénleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel,

- ahatranyos helyzetli gyermekek felzarkézasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,

- el6mozditsa a gyermekek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

- asziil6t (térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérél,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az 6voda dontéseirsl, a
gyermekek fejlddését érint6 lehetGségekrol,

- a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6éirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil —
¢s sziikség esetén més szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek €s a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
neveldmunkdjat szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét,

- a pedagégiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaltan, a kévetelményekhez
igazodoan értékelje a gyermekek munkajat,

- reszt vegyen a szamadra eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

- a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéoérakon, az
Ovodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6re megszerezze a kételezd mindsitéseket,

- megdrizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélt6 magatartast tanusitson,

- agyermek érdekében egylittmiikddjon munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A pedagdgus fentieken tuli kiemelt kételezettségei:

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informécidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pcdagdgus hétévenként legalabb cgy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetdé — kozalkalmazotti jogviszony
esetében alkalmatlansag jogcimén t6rténé felmentéssel — annak a pedagégusnak
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltstte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letétele utdni hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat €s ellenérzését a hivatal az
oktatasért felelds miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kdzdsen latja el.

Adminisztrativ kételességek

A pedagogus a nevel§-oktatd munkéaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti

- afelvételi és mulasztasi naplot,

- acsoportnaplét,

- az egyéni fejlédést nyomon kovetd lapokat, a fejlédési naplét,
- afogadoorak, sziildi értekezletek jegyzOkonyveét.

Jegyz6konyv késziil:

- értekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

- hatarozathozatalkor,

- fogadd 6ra alkalmaval (gyermek fejlodésérol valo tajékoztatasrol).

Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szd,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat (ilyen lehet példaul a
neveldtestiileti értekezlet, szabalyzatok elfogadédsa, az érdekképviseletekkel valod
egyeztetes).

Feljegyzés, emlékeztet6 késziil
- megbeszélésen,
- fogaddoran
- heti megbeszéléseken,
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- tréningeken,

- és minden olyan &sszejovetelen, melynek témaéja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket €s
hataridéket tartalmazza.

Az 6vodapedagdgus adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az €ves
nevelési, tevékenységi tervhez illeszti, éves tervezését a pedagogiai programban leirt
intézményi célokkal dsszefliggden késziti el.

Tervez6é munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetoek,
megvalosithatdak és redlisak.

Beszamol6t, éves értékelést készit az éves munkaterv €s a csoportnaplo alapjan.
Onértékeléssel kapcsolatos kotelezettségek

- a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban elvégzi az Onértékelést a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozésaval a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikdtorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

- az dnértékelés eredményére alapozva az 6vodaigazgatdval egyeztetve 6t évre sz016
egyéni Onfejlesztési tervet készit, melyet végre is hajt.

A pedagégusok jogai
A pedagoégust munkakorével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskszosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds moddszereit
megvalassza,

- a helyi pedagdgiai program alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszk6zoket, modszereket,

- sajat vilagnézete és ért€krendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadaséara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

- hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informaciokhoz,

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

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

- az Ovoda konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

- az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsdgat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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XIV. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzése, értékelése

A pedagdgeiai munka belsé ellendrzésének célja. feladata. az ellendrzéssel szemben tamasztott
kovetelmények. az ellendrzés alapelvei

A pedagdgiai munka bels6 ellendérzésének célja

- egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
- masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A bels6 ellendrzés feladata

- az 6vodaban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése,
- az dvodapedagdgus felkésziiltségnek felmérése, valamint
- annak vizsgalata, hogy a gyermekek teljes korii, szinvonalas ellatasa biztositott-e.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozéasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdbgus altal elért eredményeket, §sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziiléi Kozosség (6vodai szilléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6dj6én a megelézé szerepe.

- Dbiztositsa az 6vodaigazgatd szamdra az informacidt az intézményben folyd neveld -
oktaté munka tartalméarol és annak szinvonalarol,

- segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasit,

- biztositsa az 6voda torvényes, belsd utasitasokban el6irt pedagogiai milkodését,

- biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabélyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el8irt) miik5dését,

- tamogassa pedagogusok példaértékili kezdeményezéseit,

- mutasson rd a tévedésekre, hidnyossagokra.

Az ellen6rzés alapelvei:

- -az ellendrzés alapvetden a gyermekek érdekében torténjen,

- az ellenérzés sordn kerliljon el6térbe a tamasznyijtds, segitségnyjtas,
egytittgondolkodas, 6szténzés,

- azellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszert, szakszertl, tervezett legyen,

- partnerkdzpontu, hatékony legyen,

- azellendrzési folyamat egésze legyen 6sszhangban az intézmény miikdését szabalyozo
dokumentumokkal

- az ellenérzés legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, &ttekinthet, egyértelmd,
fejlesztheto,

- azellendrzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Az ellen6rzési folyamat minden 1épése legyen legitimalt.
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A pedagdeiai munka belsé ellendrzésének teriiletei. fajtdi. szempontjai

Az ellenorzés kiterjed a pedagodgiai munka teljes egészére, kiillonosen
- munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjéara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
- amikddési feltételek vizsgalatara, valamit

a pedagdgus altal vezetett dokumentacidkra.

Az ellendrzés fajtai:
- tervszerd, elOre egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszerlien (a problémak feltdrasa, megolddsa érdekében, vagy a napi
felkésziiltség mérése érdekében).

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellenérzése soran
- apedagbdgusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
- aneveldmunkihoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
- az 6vodapedagdgus, gyermek, dajka, pedagogiai asszisztens kapcsolata,
- agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
e elOzetes felkésziilés, tervezes,
o felépités és szervezés * az alkalmazott modszerek,
e a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartésa,
e az ecredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek
teljesitése,
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének terve

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd illetve az ellen6rzétt dolgozok kijel6lését az ovodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg.

A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az dvodaigazgatd a felelds, melyet az 6vodaigazgaato-
helyettessel készit el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza:

- az ellen6rzés teriileteit,

- azellenérzés modszerét,

- az ellenérzott pedagdgusokat,
- az ellen6rzés litemez€sét.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti k6z6sséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésr6l az dvoda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
- az 6vodaigazgatod,
- az 6vodaigazgatd-helyettes,
- aszlléi munkakdzosség és
- amunkakdzosségvezetok.
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A pedagégiai munka értékelésének folvamata €s rendje

Az ellenérzési folyamat tartalma:

az dvodaigazgaté az éves ellendrzési tervben és az éves munkatervben meghatérozza az
éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit, kritériumait, rogziti, az
értékelés és onértékelés szempontjait, annak figyelembevételével, hogy az értékelés
folyamatdban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az ellendrzést
kbvetden Onértékelést végezzen,

az ellendrzésbe az dvodaigazgaton €s helyettesén kiviil az 6voda vezetdségéhez tartozd
hatéaskorrel rendelkezd személyek is bekapcsolddhatnak

az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenérzést kdvetden az 6vodaigazgatod €s az
ellendrzést végzok értékelik a dolgozd munkajat,

Az 6voda vezetdsége a kapott eredményeket is felhaszndlva tesz javaslatot egy-egy
dolgozé eldmenetelével kapcesolatban illetve jutalmazaskor.

minden év végén az 6vodaigazgatd értékeli az éves ellendrzési munkat, melybe a
hatéaskorrel rendelkez6 vezet6k is bekapcsolddnak,

az Osszegzd értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kovetkezé év
ellendérzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az értékelés a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend alapjan, teljesitmény
értékeld lapokon torténik.

Az intézményi értékelés célja, hogy

az intézmeényben lathatoak legyenek az er6sségek, a fejlesztendo teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény muiikddésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés,
biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerl, szabalyszeri miikodését, a
hatalyos jogszabalyoknak és a pedagdgiai programnak megfeleléen,

segitse el6 az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,

a belsd értékelési rendszer miikddtetésével megtdrténhessen a munkatarsak mindségi
munkavégzésre vald dsztonzése, munkajuk értékének megismerése,

fejlédjon a dolgozdk onértékelésének képessége,

megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsé ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez,

az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikodjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.

A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
e az §voda igazgatdja

e az ovodaigazgato helyettese

Meghatarozott téméban és teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:

e amunkakdzdsség vezetje,

e abelsd ellendrzési csoport vezetdie,

e agyermekvédelmi felel6s.

A pedagégiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének formai

szobeli beszamoltatas, interju, onértékelésen alapulé megbeszélés,

irasbeli beszamoltatas, kérd6iv, teszt, felmérés,
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- ¢rtekezletekre valo felkésziilés, értekezleten valo aktivitas,
- dokumentaciok ellenérzése,

- csoportlatogatas, hospitalas és azt kovetd elemzés,

- dokumentumellenérzés, dokumentacioelemzeés.

Az ellenérzés célcsoportjai
- az 6voda vezetésében részt vevok,
- 6vodapedagdgusok
- pedagdgiai munkat segité alkalmazottak

Az ellendrzés tapasztalatainak feldolgozasa

Az ellenérzés tapasztalatairdl az dévodaigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ellendérzott személlyel.

Minden ellenérzést megbeszélés, onértékelés és értékelés kdvet, amennyiben t6bb embert érint
az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét. Az dvodaigazgatdi értékelésre minden
ellenérzott személy irasban észrevételt tehet.

Ha az ellenérzés hianyossagokat tar fel, az ellendrzés kiértékelése utan, adott idén beliil az
ovoda igazgatoja ujabb ellendrzésre ad lehetéséget.

A nevelési évet zaro értekezleten az dvodaigazgatd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintl Osszegzését, az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra
vonatkozo jellemzoket.

Az éves értékelési terv €s a rendkiviili ellendrzések végrehajtasa soran nyert informacioégytjtés
alapjan, a hidnyossagok, problémak feltarasa utdn az 6voda igazgatodja latot tesz a kdvetkezd
évi ellenOrzési tervre.

A pedagbdgiai munkdhoz kapcsolédd ellenérzések tapasztalatainak feldolgozdsa utdn
megtorténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és humén eréforrasainak
fejlesztése.

A human er6forras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Ovodankban &nképzéssel, belsé- és kiilsd tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak
valoatadasaval biztositjuk a doigozok szakmai fejlodését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

- -anevelési programbol kiemelt teriiletek,
- - pedagdégus kompetencidk.

Az 6nképzés lehetséges formai:

- nyomtatott szakirodalom,
- interneten fellelhet6 szakirodalom, pedagogiai munkat segité forumok,
- jogszabalyok, szabalyzatok.

attekintésével a szakmai ismeretek folyamatos bvitése.

A Kkiils6 tovabbképzéseket az 6vodaigazgato altal készitett és a nevelbtestiilet altal elfogadott
5 éves tovabbképzesi terv tartalmazza.
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A tovabbképzési terv készitésénél az dvodaigazgato elsddleges szempontként figyelembe veszi
az intézmény érdekét, az dvodapedagdgusok érdeklddését és fejlodését eldsegité szempontokat
is.
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XV. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairoél pedagogiai
programrol, az intézményi dokumentumok és az intézményi adatok
nyilvanossagra hozatala

Az intézmény alapdokumentumai. a pedagdgiai program €s azok nyvilvanossagra hozatala

Az 6voda pedagégiai programjat (Mesevar Pedaggiai Program) az Ovodai nevelési orszagos
alapprogram hatdrozza meg, mely tartalmazza

- az dvoda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

- aszild, a gyermek, a pedagogus egyiittm{ikddésének formdit, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,

- anevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszk6zok és
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
elosegitését,

- a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését, fejlesztését meghatarozé
elveket, feladatokat,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenl6ségét szolgal6 intézkedéseket,

- az erkdlesi nevelés elveit.

A pedagdgiai program 6rzése és nyilvanos dokumentumkeént vald kezelése az 6vodaigazgatéd
feladata.

Az 6voda pedagdgiai programjanak irattari elhelyezése kotelezd.
A dokumentumokba betekinthetnek
- apedagdgusok,
- aszilok, és
- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok is.
Az 6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét és SZMSz-ét a fentieken tdl a helyben szokésos

moédon kbzzé kell tenni, egy példanyt uigy kell elhelyezni belble, hogy ahhoz a sziilék és més
érdekl6dok szabadon hozzaférhessenek.

A nyilvéanossagot biztositandd, pedagégiai programot a kdvetkezd helyekre kell elhelyezni:

- fenntarto,

- az 6évodaigazgatoi iroda,
- KIR,

az dvoda honlapja.

A sziil6k az 6vodaigazgat6tdl és az Gvodapedagdgusoktol kérhetnek szobeli tajékoztatast az
intézmény alapdokumentumair6l. Erre a sziilével elézetesen egyeztetett idépontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas elbtt is valaszt
kaphassanak a pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.
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Az 6voda hazirendjének egy példanyat az 6vodaba térténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni és/vagy elektronikusan e-mail {izenetben meg kell kiildeni szdmara.

Az intézmény adatainak nyilvanossdgra hozatala

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 €s az 6voda honlapjan sziikséges kézzétenni.

Az 6vodaigazgaté megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitisaval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az 6voda honlapjan,
ennek hidnyaban, a helyben szokasos médon (intézményi falinjsdgon) nyilvanossagra kell
hozni.
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XVI. A gyermekbalesetek megel6zése, intézményi 6vo-védo eldirasok,
banasmaéd beteg gyermekekkel, egészségvédelmi és
egészségfejlesztést érint6 szabalyok, a diabéteszes gyermekek ellatasa

Gyermekbalesetek
A gyermekbalesetek megelézése

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
tevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan illetve kirandulds, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események elétt és utdn a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleldéen ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa az
dvodapedagdgus feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az 6voda korny€kére vonatkozé kozlekedési szabalyokra,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos é€s elvarhato viselkedés szabalyaira,

- idénybalesetek elkeriilésére vonatkozo informdacidkra,

- agyermekek kotelességeire a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a 6vo-védod elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt feleldsség

Az dvodai €letre vonatkozo szabélyok a nem 6vodas gyermekre, hanem azt 6vodaban
tartozkodo testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa minden gyermek esetében a sziil6k
jelenlétében is elvaras a balesetek megel6zése érdekében.

Ovodaba Iépéskor a sziil6k nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermek testi épségének
megovasardl és erkolesi védelmérdl, az intézménybe t6rténd belépéstél annak jogszerii
elhagyasaig, a sziiloknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezének) vald atadasdig
terjedd id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

- a balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
6vodapedagdgus feladata, miutan a t6bbi gyermek feliigyeletérol, biztonsagérol
gondoskodott,

- a fenti feladatok elladtasdban a helyszinen jelenlévd tSbbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatasa utan tajékoztatni kell az
6vodaigazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell - sziikség esetén a mentéket - €s sziil6ket is.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet szenvedett gyermek ellatdsa,
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sziikség esetén orvos értesitése,

szilo értesitése,

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
jegyzokonyv készitése.

A nyolc napon tul gyégyulé gyermekbalesetek kivizsgalasanak, jegyz6konyvezésének modjat
Mikr. 169.§ (2) bekezdése tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése &s
nyilvantartasa elsédlegesen a gyermekvédelmi felelés feladata. Az elektronikus uton kitoltott,
kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy-egy példanyat megkapja a sziilé és a fenntarto, egy
példanyat pedig az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelbképesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii
karosodasat,

- agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a besz€l6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénuldsat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt ko vetkezik be, a
Jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kételessége.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

- azonnali jelentés a fenntartonak,

- legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset kortilményeinek kivizsgaldsaba,

- a baleset koriilményeinek kivizsgaldsandl biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges felelossége, hogy:

- agyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset
ne forduljon el6.
- az 6vodaban az esetr6l minden alkalmazottat tdjékoztasson.

Ovo-védo eldirasok a balesetek elkeriilése érdekében.

Az 6v6-védo elbirasok fajtai

- az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras

- afoglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasok

- atilos és az elvarhaté magatartasforma
Szabélyok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniuk az 6vodéban valé benntartézkodas
€s az 0vodan kiviili programok soran:

- abalesetek megelézésére vonatkozé szabilyok,
- az 6voda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo szabalyok,
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az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a tornaszoba hasznélatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulésokra vonatkozé szabalyok,

szinhdz, mizeum, kiallités latogatasra vonatkozo szabalyok.

Az 6voda igazgatdjanak feleldssége, hogy biztositsa az alabbi 6vo-védo intézkedések betartasat

az intézményben keményforrasztds, iv-és langhegesztés, ipari géazpalack illetve
tartalyfelszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi,
javitasi munka kivételével akkor végezhet6, ha az intézmény teriiletén gyermekek
nem tartézkodnak,

favagas, aséas és egyéb veszélyt magaban hordozo munka az udvaron csak akkor
torténhet, ha a gyermekek nem tart6zkodnak az udvaron,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval illetve a halozat megfelel védelmével, az aljzatok és a
kapcsoldk megfelelé magassagba torténd elhelyezésével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne 1éphessenek
be,

a jatékok, tevékenységi eszkozok vasarlasakor az intézmény csak biztonsagi
feltételeknek megfeleld termékeket szerezzen be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idGszakos szabvanyossagi
feliilvizsgélata hataridében megtorténjen,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozé alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrasokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdo
jatékeszkdzok sporteszk6zok hasznalatakor, a folyosodi tartdzkodas alatt, a 1épcsén
torténd kozlekedéskor, a sétak, kirandulasok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozé alkalmazott figyelmét a
bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok betartasara, a teend6k
ismertetésére,

a veszélyekre figyelmeztetdé jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
figgeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

legalabb évente fel kell mémi, hogy az intézmény teriiletén - beleértve az 6voda
épliletét €s az udvart is -, milyen Gjabb véd6-6vé intézkedések sziikségességek.

A pedagdgusoknak fontos figyelnie arra, hogy a foglalkozasokra csak balesetmentes, a
gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbdl késziilt eszk6zoket vigyenek be.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek
szamara elérhetetlen helyre tegyék.

A védd, 6vo intézkedések c€ljabdl 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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Az 6vodai minden alkalmazottjanak felelossége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgatd felé azokat a Dbalesetveszélyes
helyzeteket, melynek ellenérzésében az 6vodaigazgato felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

- akiilonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek
hozza,

- figyeljenek arra, hogy a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagod)
targyak otthonrdl se keriilhessenek az intézménybe,

- atevékenységekre dltaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak,

- ha a munkavégzéshez hasznalt eszkdzeik meghibasodnak, azt azonnal jelezzék az
ovoda igazgatojanak,

- tegyenek javaslatot az intézmény épiilete és a csoportszobak valamint az udvar még
biztonsagosabba tételére,

- munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyerekek
biztonsagéra, testi épségére.

- aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

- hivjék fel a gyermekek és 6vodaigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

- abaleset megel6zése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan kortilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megelézi.

A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is
(kirandulds, séta, szinhdz-, mulzeum-, kiallitas latogatasa, sportprogramokra,
iskolalatogatasra, stb.).

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban jarulnak hozza, hogy gyermekiik az dvodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen és adott esetben a gyermekrdl hang és
képfelvétel késziiljon.

Az dvodapedagbdgusok feladatai:

- acsoport falitjsagjan tajékoztatjék a sziiléket a program helyérél, idépontjarol és a
koézlekedési eszk6zrol,

- az 6vodaigazgato tdjékoztatasa el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor
a helyi forgatokonyv ataddsa irasban (helyszin, résztvevék neve, id6tartam,
kozlekedési eszkoz, varhato visszaérkezés ideje),

- az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiils6 programon felmeriils, az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé elbirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatod
magatartdsformakat.

- azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

Kiilonleges el6irasok:

- a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani,
tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 6 felnott kisérét, bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-f6 feln6tt kisérot,

- gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalvok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassadgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az egészségiigy elbirasok betartasa minden dolgoz6 feleldssége.

A betegséore oyvaniis vagy beteg svermekkel kapesolatos teendok

A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel a kévetkez6 modon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

- a napkOzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, sziikség
esetén el kell 6t latni,

- amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket,
vagy ment6t kell hivni,

- gondoskodni kell a sziilé6 mieldbbi értesitésérol.

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

Egészségvédelmi szabalvok

A gyermekek egészségvédelme érdekében a Miikr. 128.§ (11)-(12) bekezdései a gyermekek
hallasvédelme érdekében szabalyoztdk, hogy az oOvodai - elektroakusztikus eszkéz
igénybevétele mellett tartott - foglalkozdson, valamint az Ovodaban szervezett
elektroakusztikus hangositasii rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen
- 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomdsszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 75 dB értéket,
- 6¢és 14 év kozotti gyermekek, vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 80 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint k6zo6tti elektroakusztikus hangositasi rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni.
Ennek ellendrzése az dvodaigazgato feladata.

Az elektroakusztikus hangositdssal megvalosuld 6vodaban tartott egyes foglalkozasokba
beletartoznak

- az 6vodai csoportfoglalkozéasok,

- az 6vodéban tartott egyéb foglakozasok teljes kore,

- azok a rendezvények, linnepélyek, amelyeket az Ovoda épiiletében, udvardn
rendeznek meg.

LEoészségfejlesztést érintd szabalyok

Az teljeskorlil egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat az évoda nevelési programja
hatarozza meg.

A teljeskorti egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodéban eltdltstt idében minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen miikddd egészségfejlesztd tevékenységben.
Az 6voda &ltal mikodtetett teljes egészségfejlesztéds olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az dvodapedagdgusok
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- az 6évodaban végzett tevékenységet,

- ahelyi pedagbgiai programot €s szervezeti mikddést,

- agyermek €s a sziil6 részvételét az dvoda életében
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvez iranyd valtozasat
idézze el6.

Az 6voda mindennapos mikédésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfelel6 testmozgas,

- alelki egészséget fejleszté pedagdgiai mddszerek €s a miivészetek alkalmazasaval a
tanulédsi eredményesség és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolodas
csokkentése, a viselkedési fliggdségek, a bantalmazas megelézése,

- az egészséget tAmogatd ismeretek és készségek fejlesztése
teriiletére terjednek ki.

Az 6vodaban foly6 teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek bioldgiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, amely beépiil az intézményben megvaldsuldé pedagogiai
munkéba.

Az 1-es ti

Az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd dévodas gyermekek vércukorszintjének mérését,
az eldirt egységnyi inzulin beaddsat az dvodaban a sziilé altal kértek és az egészségiigyi
szakellato altal meghatarozottak alapjan meg kell szervezni, tovabba a célcsoportba tartozé
gyermekek rosszulléte esetére specialis ellatasi rendet kell kialakitani.

Az O6voda rendelkezik ,Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrenddel” az abban
részletezettek szerint torténik az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek ellatasa az intézményben.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusti diabétesszel él6 gyermek részére abban az id6tartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziiléjének, mas
torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az alabbi specialis ellatast biztositja:

Az 6vodaigazgat6 a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara eldirhatja

— avércukorszint sziikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokézonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.
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XVIIL. Gyermekvédelem, szocialis tamogatasok
A gyermekvédelem

Az 6voda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elbsegitése, a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében — a térvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében.

Az Ovodaigazgatd felelés az Ovodaban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvaldsitasaért.

A gyermekvédelmi munka a gyermek testi,-lelki egészségvédelme, valamint a sajatos nevelési
igényl, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel valo foglalkozas.

Az intézményben O6vodapedagégus végzettségii gyermekvédelmi felelds segiti az évoda
pedagdgusainak munkajat. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelés feladatainak ellatdsa sordn szoros kapcsolatot tart fenn az
6vodapedagbgusokkal, a sziilokkel és a gyermekvédelmi feladatokat ellatd kiilsd
intézményekkel, kiilondsen a Budapest Févaros XII: kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat
Csaladsegit6 ¢és Gyermekjoléti Szolgalatival, részt vesz a keriileti gyermekvédelmi
rendezvényeken, esetmegbeszéléseken.

Szocialis tdmogatdsok
A Gyvt. szerint a gyermek pénzbeni és természetbeni ellatasban részesiilhet.

A természetbeni ellatas olyan tamogatds, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az 4llam (O6nkorményzat) anyagi javak biztositasdval, szolgaltatasok
kifizetésével és nyutjtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara

- a gyamhatosdg a Gyvt. 19-20-20/A.§-aiban meghatérozottak szerint rendszeres
gyermekvedelmi kedvezményre valo jogosultsagot allapit meg,
- atelepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntart6
e Gyvt. 21-21/A. §-aiban -ben meghatarozott mddon, és feltételekkel természetbeni
ellatasként biztositja az intézményi gyermekétkeztetést, illetve
e az ingyenes gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/B. §-aban foglalt szabalyok szerint,
valamint
® asziilo, torvényes képviseld kérésére a sziinidei étkeztetést, a Gyvt. 21/C.§-a szerint.

- atelepiilési 6nkormanyzat képviseld-testiilete a rendeletében meghatarozott médon és
feltételek szerint a gyermek raszorultsdgara tekintettel pénzbeli tdmogatast allapithat
meg.

Az ingyenes 6vodai étkezére vonatkozd jogosultsagrol biintetdjogi felelésséggel nyilatkozatot
tesz a sziil, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az 6vodéban le kell adnia és az ingyenes
Ovodai étkeztetésére vonatkozé kedvezményét érintd barminem(l valtozasrdl az évodat
értesitenie kell €s Uj nyilatkozatot kell kitSltenie.
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A fenti pénzbeli és természetbeni ellatdsok megallapitasat az 6voda, a gyamhatosag, tovabba
mas csalddvédelemmel foglalkozo6 intézmény illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XVIII. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések, az 6vodai nevelésben valé részvételi
kotelezettség megszegésével dsszefiigg6 rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat az intézmény hazirendjében
foglalt szabalyok szerint igazolnia kell.

Ha az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek (személy) — Cst. 15.§ (2) bekezdés
szerinti kivétellel — az 6vodai nevelésben vald részvételi kotelezettségét megszegi, és
igazolatlanul mulaszt, az 6voda igazgatoja.

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik 6vodai nevelési nap utan felhivija
a csaladi potlék jogosultjdnak figyelmét a kovetkezd pontban meghatérozott
jogkovetkezményre,

- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utdn
kezdeményezi a csaladtamogatasi ligyben eljaro hatosagnal az ellatas sziineteltetését.

Az 6voda igazgatoja a fentiekben foglalt felhivasokat tdjékoztatasul megkiildi a gyamhatdsag
részére is.

Az elébbiekben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az évodai nevelésben val6d részvételi
kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,

- akit nevelésziilénél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el, vagy
- aki gyermekvédelmi gondoskodds alatt all és javitéintézetben vagy Dbiintetés-
végrehajtasi intézetben helyezték el.

A csaladtamogatasi tigyben eljaré hatésag a gyamhatdsag kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi pétlék sziineteltetését, a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdés szerinti feliilvizsgalattal érintett
idészakban, ha gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak szdma nem haladta
meg a harom napot, vagy a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdésben meghatérozott esetek valamelyike
kovetkezett be.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tizenegy napnal tSbbet mulaszt, az
6vodaigazgat6d értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kdvetden a csalddsegité és gyermekvédelmi szolgalat az dvoda bevonasival
intézkedési tervet készit a mulasztds okdnak feltardsara és az igazolatlan hidnyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalé feladatokra.

70



XIX. Az 6vodai felvétel rendje, az 6vodakotelezettség kiilfoldon
torténo teljesitése, csoportbeosztas, 6vodai jogviszony megsziinése

A Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki fjnkorménﬂat felvételi eljarasi rendje
Az ovodai felvétel rendje:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a keriilet jegy6je altal meghirdetett
idépontban.

A jelentkezés elsdsorban online formaban a hegyvidek.hu e-ligyintézés online feliileten,
masodsorban személyesen az intézményben szill6i felvételi jelentkezési lap kitoltésével
torténik.

Az 6vodaba elsdsorban a 3. életévét betoltott gyermek veheto fel.

Nkt. 8.§-a Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételétdl szamitott fél éven belill bet6lti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl id6sebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemlo esetben, tjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6tédik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgatdé vagy a
védodnd, tovabba tartos gydgykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama
Otven nap.

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A felvetelt €s az elutasitast az 6voda igazgatdja és a felvételi, elutasito bizottsag, illetve a
Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Oktatasi és Kozmiivelddési
Irodaja allapitja meg.

A felvételrdl dontés sziiletik az elutasitasrol a sziil6, gondozé hatarozatot kap, elutasitas,
atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlédését mérjik, az
eredményeket rogzitjilk, fejlodést nyomon kovetd naplét vezetiink, melyet a sziild
megtekinthet fogadodrak alkalmaval.
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Az 6voda korzetét a fenntart6 Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures férdhely esetén folyamatos felvételre is van lehetdség. A Budapest Févaros XII.
keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént
felvételeket. Nevelési év kozben jelentkez6 gyermekek is az 6nkormanyzat hegyvidek.hu
internetes oldalan online feliileten toltenek ki jelentkezési lapot.

Az 6vodakotelezettség kiilfoldon térténd teljesitése

A napi négy drdban Svodai nevelésre kételezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
Ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrl a beiratkozas idejének utolsd
hatarnapjat koveto tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé6 gyermek
sziiléje, ha gyermeke az Ovodakotelezettségét a jovoben kilfoldon teljesiti, elézetesen
kételes értesiteni az 6vodaigazgatot.

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét
kiilf61don teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptdl a gyermek tankdteles koranak eléréséig.

Csoportbeosztas

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba torténé beosztasardl a sziildk és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmoéddrél és az
eselyegyenléség elomozditasarol szol6 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatirozott
feltételekkel 6sszhangban - az 6vodaigazgatd dont.

Ovodankban a gyermekcsoport altaldban az azonos kort gyerekek egy csoportba torténd
beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek megfelel6en intézményiinkben egy-egy csoportba
kézel azonos kort gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és
koratol fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor keriilhet.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek
6vodabdl torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartisa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevd 6voda feladata.
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XX. A gyermekek jogai, kotelességei, a gyermekek fejlédésének
nyomonkdvetése

A gyvermekek jogai

- A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
komyezetben neveljék, oOvodai életrendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,

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

- képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfelelé nevelésben és oktatasban
részesiiljon,

- A gyermek nem vethet0 al4 testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé
biintetésnek vagy banasmodnak,

- a gyermek joga, hogy éallapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozéasban, rehabilitacios célu ellatasban
— részesliljon, és életkoratdl fliggetlentl a pedagdgiai szakszolgilat intézményéhez
forduljon segitségért,

- A gyermek joga, hogy az O6vodadban csaladja anyagi helyzetétol fliggden, kiilén
jogszabalyban meghatarozott esetekben sziil6i kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiiljon.

A gyermekek kitelességei

Magyarorszdgon — az Nkt-ban meghatarozottak szerint — minden gyermek koételes az
intézményes 6vodai nevelés-oktatasban részt venni.

A gvermekek fejlodésének nyomonkdvetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) c) pontja alapjén kételes a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos
adatokat nyilvantartani és a Miikr. 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek fejlédését
folyamatosan nyomon koveti és félévente irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérol a szilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Az egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum vezetése — az dvoda nevelGtestiilete altal
elfogadott formaban torténik.

Az egyéni fejlédést nyomon kovetd naplé tartalmat a pedagdgiai program hatirozza meg.
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XXI. A dohanyzas és a szeszes ital fogyasztas tilalma, a mobiltelefon
hasznalatanak korlatozasa

A dohanvzas és szeszes ital fogyasztas tilalma
Az intézmény egész teriiletén és udvaran tilos a dohanyzas és a szeszes italok fogyasztasa.
Ezen korlatozasok betartasanak ellenérzése az 6vodaigazgato feladata.
A dohanyzok részére dohanyzasi helyet kijeldlni csak az 6vodan kiviil lehet.
A mobiltelefon hasznalatanak korlatozasa

Az 6voda dolgozoinak a gyermekek k6z6tt tilos a mobiltelefonok hasznalata. A mobiltelefon
késziilék munkaidében indokolt esetben rezgére allitva a zsebben elhelyezhetd.

Amennyiben elkeriilhetetlen a mobiltelefon hasznalata, az a gyermekektél tavol, a
gyermekesoporton kiviil akkor megengedett, ha ez 1d6 alatt a gyermekek feliigyelete megoldott.
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XXII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor minden dolgozoénak kételessége, hogy
haladéktalanul t4jékoztassa az Ovodaigazgatdot vagy az & akadédlyoztatisa esetén az
ovodaigazgatot helyettest.

Az 6vodaigazgatdé megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek és a
munkatarsak védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az 6vodaigazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti

- az érintett hat6sagokat (tliz esetén a tlizoltdsagot, robbanassal torténé fenyegetés esetén a
rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény jellengének
megfeleld rendvédelmi illetve katarsztrofaelharito szerveket),

- a fenntart6t és
- sziiloket
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariadé,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadilyozd, nehezitd
koriilmény

Az 6vodaigazgato, akaddlyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben el6irt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a tlizriadd terv szerint
torténik.

Rendkiviili esemény alkalmdval valamennyi az 6vodéaban tartozkodd évodapedagégus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni. Kéotelesek az ide vonatkozd
szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé mddon
cselekedni.

A Tuzvédelmi Szabédlyzat rogziti a tliz elleni védekezés el6irdsait. Meghatdrozza az
6vodaigazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tiizoltd késziilékek
nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriadé Tervet.

A Munkavédelmi Szabélyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
elbirasait. Eléirja az 6vodaigazgatd és a dolgozok feladatait. El6irja a baleset esetén teenddket,
az oktatasok rendjét.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az éplletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

- A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd dvodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
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- A gyermekeket a terem elhagydsa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozdk kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:

- akatiritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerelési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb. ) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- a rendkiviilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6irél, helyrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

- akoézmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

- azépllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!
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XXIII. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Az ovoda altal hasznalt nvomtatvanvok

Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai térzskonyv,
- Ertesités 6vodai felvételrsl,
- Ertesités 6vodai jogviszony megsziintetésérol.

Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnapld,
- Felvételi és mulasztasi napld,
- Felvételi és elojegyzési naplo,
- Gyermekek fejlédését nyomonkosveté dokumentacio,
- Nyilatkozat ingyenes 6vodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi potlékra jogosult személyrél,
- Sziil6i kérelem 6vodai tavolmaradas igazolasarol.

Az elektronikus nvomtatvanvok hitelesitési rendie

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen el kell latni az 6vodaigazgatd eredeti
alairaséval €s az intézmény bélyegzdjével.

Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell jogszabalyban
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszefiiz6tt dokumentum).

Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbél 4ll.

Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbol allé a nyomtatvanyok elsd
oldalan szerepel

- az intézmény neve

- az intézmény cime és

- OM azonositdja

A nyomtatvinyok megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az dvodaigazgatd aldirasaval és az
intézmény korbélyegz6jének lenyomataval torténik.

A nyomtatvanyok lezarasa a nevelési év utolsé napjan az dvodaigazgat6 alafrasaval és az
intézmény korbélyegzojének lenyomataval t6rténik.

Az iraton €s dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald
utaldst, vagyis az ,,elektronikus nyomtatvany” kifejezést.

A KIR rendszerb6l kinvomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az 6voda oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikuskapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktober elsejei statisztika.
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
- el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és
- aziratot ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aléirast kizarolag az 6vodaigazgatd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintti jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszé kezelé rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valo hozziférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott karért — az 6vodaigazgaté altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan
- a kart okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsigat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarolé rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolaséhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbdl az 6vodaigazgatod biztositja.

Sziikséges eszk6zok:
- adathordozok, és
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szilkkséges zarhatd szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

A kinyomtatott, papir alapii dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerinti
meghatarozott helyen €s ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megorizni.

Az iratkezelés feleldse az dvodatitkar.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerb6l valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozén levd
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggéen
torténhet: - torléssel, - az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

A kinyomtatott, papir alapti dokumentumok iratselejtezését az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak alapjan a jogszabalyi eléirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.
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XXI1V. Reklamtevékenység és nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek
felé

Reklam tevékenység az intézménvben

Az évoda teriiletén reklamtevékenység folytatdsa tilos, kiilonds tekintettel: olyan
gyermekkoriaknak szamdara sz6lo reklam tekintetében, amely a gyermek fizikai, szellemi,
érzelmi vagy erkolesi fejlédésiiket karositja, kedvezobtleniil befolyasolja, kiilonGsen azaltal,
hogy er6szakra, szexualitasra utal, témajanak meghatiroz6 eleme az er6szakos modon
megoldott konfliktus.

Az 6voda tertiletén reklamtevékenység kizarélag az 6vodaigazgatd engedélyével folytathato az
alabbi tiltasra nem vonatkozo témakban:

- az egeszséges €letmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel dsszefliggod,
- tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
- oktatasi tevékenység, illetve ha

- sziikség van az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsuldsahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyajté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlenil 6sszefliggd
megjelenitésére.

Reklam tevékenység engedélyezése

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgatd vagy az
ovodaigazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai: A hirdetdtablara csak az 6voda igazgatdja
vagy helyettese altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket (szordlapokat,
plakatokat).

Sziil6 illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az 6voda igazgatdjanak
vagy helyettesének engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo
hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos!

A hirdetétabla rendszeres ellenérzése az 6vodaigazgatd illetve az 6vodaigazgato-helyettes
feladata.

Nyilatkozat kiaddsa tdmegtajékoztato szervek felé

A médiaval toérténd kapcsolattartasra az 6voda igazgatdja jogosult, aki hozzajarulhat az
intézmeény kdzalkalmazottai altal adott nyilatkozat kiadasahoz, amennyiben az az 6voda jo
himevét erésiti, s a pedagdgus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A televizid, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattev6 hatask6rébe tartozik,

- nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagogust, a nevel6 és oktatdo munkat
kozvetlentil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremiikodik a gyermek
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feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas
sorén szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad,

- amunkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot megérizni. Ezen
talmenden sem Kkozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, a titoktartas nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre,

- azovodadolgozoja a véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jé hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit stilyosan sértdé vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

Budapest, 2023 csmummasssnmssmmismesss
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Bétyai Eva 6vodaigazgaté

Budapest, 2023. szeptember 18.
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A dokumentumok nyilvdnossaganak bli ““’sntasﬁ az intézmény tajékoztatasi kételezettsége.
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A Sziil6k Kozossége a Hegyvidéki Mesevar Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzat médositasanak
okardl tajékoztatast kapott, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot megismerte.
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Sziilok K6zosségének nevében

Az alkalmazotti kozosség a Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasdnak okérdl tajékoztatast kapott,
a dokumentum tartalmat megismerte. Kézalkalmazotti Tandcs a Szervezeti Miikodési Szabalyzattal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, €lt a jogszabalyban biztositott véleményezési jogaval.
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Koézalkalmazotti Tanacs elnok

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda nevelétestiilete a Szervezeti Mitkodési Szabalyzat megalkotasaban és
elkészitésében részt vett. 2023. szeptember 18.-an tartott hatarozatképes nevel6testiileti iilésén 4t nem
ruhazhaté jogkorében 100 %-os igenl6 szavazattal 917/1052/2023 hatarozatszamon.

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda nevelbtestiilete nevében

Budapest, 2023.szeptember 18. Dl \ﬂ P Bt
munkak6zisség ‘vezetd

Intézményvezetdi nyilatkozat:
Nyilatkozom, hogy a Szervezeti Mukode i Sg:ab“T}iza{t az éves elfogadott koltségvetésen til a fenntartora
tobbletkoltséget nem ro. Xl

Budapest, 2023. szeptember 18.

A Hegyvidéki Mesevir Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzatat a Fenntarto6 jovahagyta.

Kelt: Budapest, Hegyvid€k: 2023......cciiiiiiiiis it e a b ees
fenntarto



