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A Human Bizottsag nyilvanos tilésének anyaga
[2011. évi CLXXXIX. torvény 46. § (1) bekezdés, 60. §]

ELOTERJESZTES
a Human Bizottsag iilésére

Térgy: A Budapest Févatos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak szervezeti és
mukodési szabalyzatanak moédositasa

Tisztelt Bizottsag!

Az elGterjesztés a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat (a tovabbiakban:
Onkorminyzat) fenntartasiban m{ikéds 6vodak szervezeti és miikédési szabalyzatinak (a tovabbiakban:
SZMSZ.) médositasara iranyul.

Az intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatira vonatkozd jogszabalyi elirasokat a nemzeti
kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza.

A jogszabilyi kornyezet valtozasai miatt sziikségessé valt az intézményi SZMSZ-ek felillvizsgalata és
modositasa.

A jelenleg hatilyos intézményi szervezeti és mikodési szabélyzatokban tobb olyan jogszabaly is szerepel,
amit id6kozben hatalyon kivil helyeztek:

- 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl,

- 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocilis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocilis szolgiltatisoknak a veszélyhelyzet soran
elrendelt mtikdési rendjérdl,

- 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendS, egyes szocidlis és
gyetmekvédelmi ellitasokkal kapcsolatos intézkedésekrSl, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési rendjérdl,

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

- 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzéstSl, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatisairdl és kedvezményeirdl,
lefolytatasarol és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésekrdl,

- 1993. évi LXXIX. t6rvény a kézoktatdstol,

- 11/1994. (VL. 8.) MKB rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl,

- 2021 évi LXXIX. t6rvény a pedofil biinelk6vetSkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl.



Mas, az intézményi SZMSZ-ek szempontjabdl relevans jogszabalyok az elmalt idészakban léptek
hatalyba:

- 419/2024. (XII. 23.) Kotm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl,

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbdgusok teljesitményértékelésérdl.

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése szerint a kéznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikodést szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato
a nevelGtestillet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartod

—az Onkorrnényzat — hagyja jova.

A Rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan, ha 6vodaszék nem mikaédik, az SZMSZ elfogadasakor az dévodai
szuldi szervezet véleményét kell beszerezni. Mind a tiz intézmény modositotta szervezeti és mikodési
szabalyzatat. Az SZMSZ-t az igazgatok a neveldtestillet bevonasaval készitették el, és véleményezésre
atadtak a szilSi szervezeteknek. Minden 6voda neveldtestilete és szildl szervezete élt véleményezési
jogaval, majd elfogadta a médositott, egységes szerkezetl SZMSZ-t, amit alafrasukkal igazoltak.

Az elSterjesztés mellékleteit képezs egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-eket azok terjedelme miatt
nyomtatott formiban a Polgirmesteri Hivatal Képvisel6i Csoportjanak irodahelyiségében (1126
Budapest, Boszorményi u. 23-25.) tekinthetSk meg, valamint online is elérhet6ek: a nyilvinossig szamara
az Ulés anyagait tartalmazd weblapon, az 6nkormanyzati képviselok szamara pedig a képviseléi honlapon.

A Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatirdl szolé 39/2018. (IX. 26.) 6nkormanyzati rendelet 4. melléklet 3.2.14. pontja
szerint az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6voda szervezeti és mikodési szabalyzatit 4truhazott
hatask6rben a Human Bizottsag hagyja jova.

Kérem a tsztelt Bizottsagot, hogy az elSterjesztésben kifejtett indokok alapjan az alabbi hatarozati
javaslatokat fogadja el.

Hatarozati javaslatok:

1. A Human Bizottsig — a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl szolé 39/2018. (IX. 26.) onkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hatiskorében eljarva — a Hegyvidéki Mesevar Ovoda
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzatat az 1. melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja.

(Dintéshozatal madja: egyszerd tibbség)

2. A Humian Bizottsig — a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 39/2018. (IX. 26.) 6nkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztostott dtruhazott hataskérében eljarva —a KIMBI Ovoda médositsokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzatat a 2. melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja.

(Dintéshozatal modja: egysseri tibbség)



3. A Humin Bizottsig — a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 39/2018. (IX. 26.) onkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjiban biztositott dtruhazott hatiskorében eljarva —a Mackés Ovoda médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és muikodési szabalyzatat a 3. melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja.

(Dintéshozatal modja: egyszeri tobbség)

4. A Humin Bizottsig — a Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testliletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo 39/2018. (IX. 26.) énkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hataskorében eljdrva —a Mivész uti Ovoda és Béleséde
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szetvezeti és mikodési szabalyzatat a 4. melléklet szerinti
tartalommal j6vahagyja.

(Dintéshozatal midja: egyszerii tobbség)

5. A Humian Bizottsig — a Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testilletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 39/2018. (IX. 26.) 6nkormanyzat rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hataskorében eljarva — a Notmafa Ovoda
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szetvezeti és miikodési szabalyzatit az 5. melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja.

ontéshosatal modia: egyszerd 1ohbse

6. A Human Bizottsag — a Budapest Févaros XIIL keriilet Hegyvidéki C)nkorményzat Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6 39/2018. (IX. 26.) 6nkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott dtruhazott hatiskérében eljirva — az Orbéanhegyi Ovodik
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezed és mikodési szabalyzatat a 6. melléklet szetinti
tartalommal j6vahagyja.

(Dintéshozgatal madja: egyszerdi tibbség)

7. A Humin Bizottsig — a Budapest Fdviros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz616 39/2018. (IX. 26.) 6nkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hatiskérében eljirva — a Stini Ovodik médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzatit a 7. melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja.

(Dintéshozatal madya: egyserdi tobbség)

8. A Human Bizottsig — a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6 39/2018. (IX. 26.) 6nkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hatiskorében eljarva — a Taltos Ovoda médositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mukodési szabalyzatat a 8. melléklet szetinti tartalommal
jovahagyja.

(Dintéshogatal modja: egysserd tibbség)



9. A Humin Bizottsdg — a Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-
testiletének Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatardl szol6 39/2018. (IX. 26.) onkormanyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hataskorében eljarva — a Varosmajori Ovodak
mobdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodést szabalyzatat a 9. melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja.

(Dintéshozatal modja: egyszeri tobbség)

10. A Human Bizottsig — a Budapest Féviros XIIL kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Mkodési Szabalyzatirdl sz6l6 39/2018. (IX. 26.) 6nkorminyzati rendelet 4.
melléklet 3.2.14. pontjaban biztositott atruhazott hatiaskorében eljarva — a  Zugliget Ovoda
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzatat a 10. melléklet szerinti
tattalommal j6vahagyja.

(Déntéshozatal midja: egysserii tobbség)

Budapest Hegyvidék, 2025. aprilis ,,Lt e

ocst Tekla
alpolgarmester
Lattam: . v L 5o
dr. Bitskey Botond K(;;{i;:s'zagely
jegyzo polgarmester

Mellékletek:

1. melléklet: a Hegyvidéki Mesevar Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezett és
mukodést szabalyzata

2. melléklet: a KIMBI Ovoda médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési
szabalyzata

3. melléklet: a Mackés Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési
szabalyzata

4. melléklet: 2 Miivész utd Ovoda és Boles6de médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és
Muakodési szabalyzata

5. meliéklet: 2 Normafa Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mukodeési
szabalyzata

6. melléklet: az Orbanhegyi Ovodak médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szetvezeti és mikodési
szabalyzata

7. melléklet: a Siini Ovodik modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési
szabalyzata

8. melléklet: a Taltos Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mitkodési
szabalyzata

9. melléklet: a Varosmajori Ovodak médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti ¢s mikodést
szabalyzata

10. melléklet: a Zugliget Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti ¢s makodési
szabalyzata
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I BEVEZETO RENDELKEZESEK, JOGSZABALYI HIVATKOZASOK, A
SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Bevezeto rendelkezések

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a koznevelési intézmény
mukodésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket hatarozza meg. Az
SZMSZ nyilvanos, az 6voda honlapjan és az intézmény irodajaban olvashatdo dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatoja a felelds, aki e szabalyzatot a nevelotestiilet
bevonasaval késziti el.

A szabalyzatot a sziil6i kozosség véleményezeését kovetden a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ
az fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A fenntartonak, ha egyetértési
joga van az Ovoda SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés kialakitdsara harminc nap 4&ll
rendelkezésre.

Az SZMSZ valamint a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyozok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelessége. Megszegése esetén a kdznevelési foglalkoztatottakkal
szemben, az 6voda igazgatdja munkaltatdi jogkdrben intézkedést hozhat.

A sziilét vagy mds nem az intézményben dolgozd személyt, az Ovodaigazgatd, az
ovodaigazgato helyettes, az 6voda dolgozoja tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, az 6voda értesiteni, kell, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat jogszabalyvaltozaskor, feladatvaltozaskor illetve egyéb valtozasok
esetén el kell végezni, ezért az dvodaigazgato felelds a fenntartéval kozosen.

Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatadsok nyujtasanak
egyes szabalyairol szolo

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol (Puétv.)

A polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (Ptk.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CCIL. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznélatarol,
valamint allami kitilintetéseirdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatairl

2008. évi XLVIIL. toérvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl



2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2003.évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
elémozditasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

1998. évi XX VL. torvény fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol (Cst.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gywt.)

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsoldodo személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€p6 azonositasi médokrol és
az azonositd kodok haszndlatarol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 910/2014/EU rendelete (2014. jalius 23. ) a
bels6 piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcesolodo elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogusok-tovabbképzés rendszerérol
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo
2023.¢évi LIL torvény végrehajtasarol (Paétv.Vhr.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

229/2012. (VI11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VII. 14.) Korm.
rendelet

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyl eldirasokrol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogia szakszolgalati intézmények
miikodésérol



48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szo1

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatair6l

az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és miikodésének
szabalyairdl sz6l6 40/1999. (X. 8.) OM rendelet

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

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

Az intézmény mikodését szabalyozd egvéb dokumentumok

az Intézmény alapdokumentumai: alapitd okirat, valamint — a jelen szervezeti és
miikddési szabalyzaton tal — munkaterv, hazirend, pedagogiai program,

az Intézmény belsd szabalyzatai,

neveldtestiileti hatarozatok,

igazgatoi utasitasok.

Az 6voda miikodését €s szakmai tevékenységét meghatarozé ttmutatok:

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve,
Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez,
Onértékelési kézikonyv,

Tanfeliigyeleti kézikonyv.

Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ az intézmény szervezeti felépitését, milkodésének legfontosabb alapelveit, a
vezetOk €s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit €s jogait, egymashoz vald
viszonyat ¢és a kiilsé kapcsolattartas modjat hatdrozza meg.

Az SZMSZ célja:

a jogszabalyokban foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabb
érvényesiilésének biztositasa az intézményben,

az 6voda jogszerti, zavartalan, biztonsagos miikodésének biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf

- a szllék, gyermekek, pedagdégusok, neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
(kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok) és munkavallalok (kdznevelési
dolgozok) kozotti kapcesolat erdsitése,

- a jogszabalyokban megfogalmazott intézményi magatartdsokra vonatkozé szabalyok
minél hatékonyabb érvényesiilése az 6vodaban.

Mindezek érdekében keriilt megfogalmazasra az SZMSZ-ben az intézményben kialakitott
célrendszerek, tevékenységesoportok €s folyamatok osszehangolt mitkodésének €s kapcsolati
rendszerének szabalyozésa.

Az SZMSZ feladata:

- az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az
intézményi vagyon védelmének ¢és a megfeleld szinvonali o6vodai neveldmunka
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése,

- a munkahelyi rend és a munkamegosztds rendszerének kialakitasa, az ellenOrzési-,
kapcsolodasi pontok, formak szabdlyozdsa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositdsa.

A SZMSZ hatdlya
Idobeni hataly:

Ezen - mddositasokkal egységbe szerkesztett - SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak idopontjatol
napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egyidoben a kordbbi SZMSZ automatikusan hatalyat
veszti.

Teriileti hataly:

Az SZMSZ terlileti hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére €s a nevelési program
végrehajtasahoz kapcsolddo dvodan kiviili programok helyszinére, az intézmény székhelyére,
feladat ellatasi helyére.

Személyi hataly:

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

- az ovodaval jogviszonyban all6 minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
személyre és koznevelési dolgoz6 személyre,

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,

- aszildkre (térvényes képviselokre) — az dket érintett teriileteken jogosultsag szerint,

- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodd — dvodan
kiviili programokon részvevokre.



II. AZNEVELESI INTEZMENY ADATAI

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzOit (megnevezését, székhelyét, telephelyét, a koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezéseket, jogallasat, fenntartojat, irdnyitoi és
feliigyeleti szervét, kormanyzati funkcidk szerint ellatando tevékenységeit, a szervezetével €s
miikodésével kapcsolatos szabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyokat, valamint
a feladatellatast szolgald ingatlanvagyon adatait és az efeletti rendelkezési jogosultsagokat) az
intézmény alapitd okirata és mas fenntartdéi tovabbd miikoddtetdi dokumentumok hatdrozzak
meg.

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye: 1125 Budapest, Dios arok 1-3.

A bankszamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01336983-00100004
Adészama: 15768849-2-43

OM azonositdoja: 201281

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Az alapité okirat

Az intézmény alapito okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az Aht. és az NKt.
eldirasai alapjan késziilt.

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Alapitas éve: 2009.
Az egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: V111/152/1/2024 — 2024.03.07.

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

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

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

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: 851020
szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Az alaptevékenység f6 TEAOR koédja:

8510 Iskolaskor elotti nevelés.



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Az Nkt. eldirasai alapjan az ovoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlodés
zavarabol ered0 nevelési, tanulasi folyamatot eldsegitd fejlesztd pedagogiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
taplalék allergias ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
ellatja az alabbi ép értelmi sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését:

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermek,
- autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

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

¢) A nevelémunka az 6vodaban a Mesevar Pedagogiai Program szerint folyik. A
pedagbgiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenttart6 hagyja jovd. A pedagodgiai program azon rendelkezésének
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a mitkddtetére tobbletkdtelezettség
harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése szlikséges.

f) az intézmény munkahelyi étkeztetést biztosit.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

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




III. AKOLTSEGVETESISZERV MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAI

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje és vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
képviselo testiilete nevezi ki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetésére a Puétv. és a Puétv.
Vhr. rendelkezéseinek figyelembevételével. Az dvoda igazgatoi allasanak betoltésére a Puétv.
¢s a Puétv. Vhr. szabalyai szerinti nyilvanos palyaztatasi eljaras lefolytatasa utan kertilhet sor.

A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik.

A vezetdi megbizas legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére sz6l és visszavondsig érvényes.

A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan hatarozott idore adott vezetdi megbizas vagy
kinevezés lejarati idépontjat akkor is tigy kell meghatarozni, hogy az a jalius 1-jét6l augusztus
15-ig terjedd idOszakra essen, ha ezaltal a megbizés 6t évnél legfeljebb hat honappal korabban
vagy késobb jarna le.

Eldreladthatdan hat hoénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd vezetd
helyettesitése céljabol az elébbieknél rovidebb iddre is adhatd vezetéi megbizas.

Az 6voda igazgatasaval kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi megbizas adhato
legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a jogszabalyban eldirt
feltételekkel egyébként rendelkez6 személynek a Puétv. Vhr.-ben megfogalmazottak szerinti
esetekben.

A vezetdi megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni.

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képviselo-testiilete menti fel.

A koltségvetési szerv igazgatoja felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény eldirdsai alapjan a Budapest Fovaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az 6vodaigazgatd vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

Az 6vodaigazgatonak az aldbbi jogszabalyi hivatkozasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége van, mely kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0l6 2007. évi CLIIL térvényben foglaltak alapjan e szabalyzatban is rogziteni kell.

Az 6vodaigazgatonak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL. térvény szerint az 6vodaban betdltott munkakore €s feladatkore alapjan sajat magara és a
vele egy héaztartasban €16 hozzétartozdjara (hazastars, €lettrs, sziild, nagysziild, gyermekeke
(kiskoru illetve nagykoru sajat gyermek, hazastars, élettars gyermekei, 6rokbefogadott és nevelt
gyermekek) nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot a torvény
melléklete szerinti nyomtatvanyon két példanyban, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat humdanpolitikai referense részére.”

A vagyonnyilatkozat Orzéséért a vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett személy
munkaltatdja felelés. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds
személy ellendrzi.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds személy az egy€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozé és az 6rzésért feleldés személy
példanyat is — csak a jogszabalyan meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Annak, aki vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozd megbizasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okbdl fiiggetleniil — meg kell
szlintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kdzszolgdlati jogviszonyt nem
1étesithet, valamint az e térvény szerinti vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelos személy koteles az érintettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse. Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha az ¢érintett a kotelezettségének
Onhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni. Amennyiben 6nhibaja miatt nem tudott eleget tenni
kotelezettségének a kotelezett a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles eleget tenni, ennek elmulasztisat a
vagyonnyilatkozat tétel megtagadasanak kell tekinteni.

Ha a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 0 vagyonnyilatkozatot
tett, az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil
a kotelezettnek visszaadja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabalyok
1 koznevelési foglalkoztatotti | Paétv, Puétv, Vhr.Nkt.
jogviszony
2 koznevelési dolgozo Mt. Puétv Pétv, Vhr. Nkt.
(munkaviszony)

A megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi feladatokat ellatok jogviszonyat a Ptk.
szabalyozza.

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.
A koltségvetési szerv ellendrzésének, belsd kontroll rendszere kialakitdsdnak és

74

miukddtetésének rendje

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda
igazgatodja a felelds, aki koteles azt kialakitani és miikodtetni a Koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
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A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy az 6voda megvaldsitsa az alabbi célokat:

- atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elvarasi rendjével (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa
végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkozo jogszabalyoknak és bels6 szabalyoknak,

- megvédje az Ovoda erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belsé kontroll rendszer magaban foglalja az intézményi integralt kockézatkezelési
rendszert, a szabalytalansagok kezelésére vonatkozd szabéalyokat, az informdcids és
kommunikécids rendszert, a nyomon kovetési (monitoring) rendszert és a pedagogiai
munka belso ellenérzésének rendjét is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szervek belsd kontrollerrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011(XI1. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a koltségvetési szerv igazgatdja
biztositja a belsd ellendrzés miikodési feltételeit.

A belso ellendrzés célja, hogy

- segitse az intézmény vezetését a dontések eldkészitésében illetve szakmai
megalapozasaban, utasitasai, rendelkezései meghozatalaban, végrehajtdsdban, a
bels¢ tartalékok feltarasaban, a takarékossag érvényesitésében,

- biztositsa az Ovoda igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciot a térvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a szakmai tevékenységre,
a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja kovetelményektdl valdeltérést, szabalytalansagot, hianyossagot, mulasztast
illetve segitse mindezek megeldzését,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

A belsé ellenérzés feladatkore feloleli az intézményben folyo:

—szakmai tevékenységgel Osszefliggd onértékeléssel,
—teljesitményértékeléssel,

—taniligyigazgatassal,

—a munkaltatassal,

—a mitkodtetéssel és

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendérzés magaba foglalja az eldzetes, a folyamatba épitett, és utdlagos
ellendrzést.
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Az intézményen beliil bels6 ellendrzésre jogosultak

- az 6vodaigazgato,

- az 6vodaigazgatd-helyettes és

- Dbizonyos esetekben a szakmai munkakozosségvezetok, az onértékelési és mérési
csoport vezetbje, valamint a gyermekvédelmi felelGs.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakari leirasok tartalmazzak.

Az ovoda fliggetlen belsd ellenérzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan a Budapest
Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyzo altal, az 6voda
igazgatojanak egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési kézikdnyv és az dnkormdanyzati
képviselotestiilet altal jovahagyott éves belso ellendrzési terv eldirasai szerint.

A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az intézmény mikddésének értékelése

Az intézmény mitkddésének értékelése belso és kiilso ellendrzések soran torténhet.

Az dvodaigazgatd évente elvégzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan
értekeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat.

Az o6vodaigazgatd az aldbbi szempontok alapjan megvizsgalja a miikodés gyakorlatat, a
folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak valdo megfelelés és
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:

- avezet6i ellendrzés eredményei,

- ateljesitményértékelés eredményei,

- atanfeliigyeleti ellenérzés eredményei,

- apartnerektdl szarmazo visszajelzések,

- az indikatorrendszer mutatoinak eredményei,

- az év végi 0sszegzd értekelés eredményei,

- akorabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata,
- az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele.

Az atvizsgalas kimend adatai:

- abelso onértekelés rendszer €s folyamatainak tokéletesitése,

- ateljesitményértékelési rendszer és folyamatainak tokéletesitése,
- aszolgaltatdsnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése,

- aszilikséges er6forrasok megléte.

Az atvizsgalas targyat képezik:

- abels6 onértékelési és mérési folyamatok dokumentumai,
- az onértékelési €s mérési rendszer miikodési feltételei,

- ateljesitményértékelés szabalyzata,

- ateljesitményértékelési rendszer mitkddésének feltételei,

- aberuhdzasi, fejlesztési javaslatok,

- anevelési terv véleményezése, beszamoltatas,

- anevelés hatékonyséaga,

- apartneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése,
- amindségjavité munkdk beinditasa, ellendrzése,
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Az intézmény gazdalkodasdval. a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval §sszefiiggd
jogositvanyok

Az 6voda, mint koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A koznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az alapito a kdznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a
gazdasagi szervezettel rendelkezd Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Gazdasagi Ellato Szolgalatat (GESZ) jeloli ki (székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhago utca 18.).
A GESZ-szel torténdé munkamegosztasra az intézmény és a GESZ kozott mindenkor hatalyban
1év0 egylittmiikodési szabdlyzat eldirdsai az iranyadoak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajdtos eldirdsok

Az Ovodaigazgatd minden évben a fenntartdo altal meghatarozott hataridére a hatdlyos
jogszabalyok alapjan a Gazdasagi Ellatdo Szolgalat segitségével elkésziti az intézmény
kovetkezo évi bevételi és kiadasi koltségvetés tervezetét €s az dnkormanyzattal egylittmiikodve
Osszedllitja a kovetkezd év koltségvetési kihatast fejlesztési tervét (felqjitas, karbantartss,
eszkozbeszerzés, beruhazas, litemezés).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntartd altal meghatdrozott eldirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi és kiadasi eliranyzati keretdsszegen beliil, az
onalldan miikddo intézmény gazdalkodasanak iranyelveit figyelembe véve torténik.

A koltségvetés tervezés iddszakdban meg kell hatarozni:

- az eszk0zok, vagyontargyak beszerzési, feljitasi sziikségleteit,

miukodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket

A koltségveteés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat mindenkor hatalyos
jogszabalyok, a fenntarté dnkorméanyzat utmutatasai és a GESZ-szel valo megallapodas alapjan
latja el az intézmény.

A GESZ és a Hegyvidéki Mesevar Ovoda a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval
kapcsolatos munkamegosztasnak és a feleldsségnek rendjét megallapodasban rogzitik.

Az 6vodaigazgatd a fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi
meg az 6voda munkdjat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
teljesitését, felkésziil a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a koltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

Az épiilet karbantartdsi feladatainak ellatasanak elvégzéséért felelds szervezeti egységet €s

személyt a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
jeloli ki.
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Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai, melyért az 6vodaigazgato €s az 6vodatitkar felelos:

- a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore
elvégzik,

- figyelemmel kisérik az ellatottak juttatasait, sziikség szerint az Ovodaigazgatd
intézkedéseket foganatosit,

- figyelemmel kisérik étkezési dij kedvezmények — megallapitasat és ellendrzik a
sziikséges iratok meglétét,

- figyelemmel kisérik a felhalmozasi kiadasokat, az 6vodaigazgatd sziikség szerint
eléiranyzat modositast kezdeményez a Gazdasagi Ellatd Szolgélatnal,

- nyilvantartjdk ¢és szamlamasolatokkal aldtamasztjdk az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasat,

- a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzik, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszik,

- vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezetik, részt
vesznek a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A kotelezettégvallalds. ellenjegyzés

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapoz6 eljaras és annak dokumentumai:

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-
felhasznalasi litemtervbe.

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy

- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

- azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,

- a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetéek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai: arajanlatok, szerzédések, megallapodasok.

Az ovoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
Kotelezettségvallalasra az oOvodatitkdr €és az igazgatd altal meghatirozott mas személy is
jogosult.

Az ellenjegyzés szabdlyai:
Ellenjegyzésre az Ovoda igazgatdja altal irdsban meghatalmazott személy jogosult, aki az
ellenjegyzési jogaval élve, alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés

gazdasagi szempontbol jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll.
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Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

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

az illetmény- ¢és munkabér eldlegek kifizetésének ¢és annak megtériilésének
engedélyezése, nyilvantartasa,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsok hataridére valod
elvégzése,

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas megtevése,

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szadmlak leigazolasa,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartds vezetése a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

az atvett pénzeszkdzok, palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal val6 aldtdmasztasa

felelosségvallalas a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,
az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkozok biztositasa,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,
az atvett pénzeszkozok és palydzaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkcioja
cime: helyrajzi rendelkezés joga vagy a célja:
szama: vagyon hasznalati joga:
1125 10168/2 Az ingatlan a Magyar Allam Az ingatlant a
Budapest, tulajdona, amely Eszak- Eszak-Kozép-budai Centrum,
Dios arok Ko6zép-budai Centrum, Uj Uj Szent Janos Korhaz és
1-3. Szent Janos Korhaz és Szakrendel6 a Budapest
Szakrendeld Fovaros XII. keriilet
vagyonkezelésében all Hegyvidéki
Onkorményzatnak
hatarozatlan id6tartamra
bérbe adta 6vodai
szolgaltatas nyujtasa céljabol
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IV. AKIADMANYOZAS, AZ INTEZMENY KEPVISELETE, A
BELYEGZOHASZNALAT, AZ ELEKTRONIKUS OKIRATOK KEZELESI
RENDJE, AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ADATKEZELES RENDIJE,
VALAMINT AZ ADATVEDELEMRE ES A KOZNEVELESI E-UGYINTEZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

A kiadmanyozéas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjik.

Kiadméanyoz6 az 6vodaban kiadményozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A kiadmanyozasi jog az adott iigyben torténd érdemi dontésre vonatkozo felhatalmazas.
A kiadmanyozas folyamata magéaban foglalja:

- -azigyben val6 érdemi dontést,

- - azintézkedési tervezet jovahagyasat,

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

- - azlgyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozasra varo tigyben érdemi dontést az hozhat, intézkedési tervezetet az készithet, a
kiadmany szovegét az fogalmazhatja meg, akinek hataskorébe tartozik az érintett tigy.

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadméany szévegét az 6vodaigazgatd
(akadalyoztatasa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes) hagyja jova. Az ligyiratot jovahagyas
céljabol az irdsbeli intézkedés alairdsara (kiadményozasara) jogosult személynek kell atadni.
Az 6vodabol kiadmanyként kiilsd szervhez vagy személyhez kikiildendd iratot csak jelen
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal felruhazott személy irhat ala.

Barmilyen tertileten kiadméanyozasi engedélyt kiadni, a kiadmanyok kikiildését, tovabbkiildését
engedélyezni az 6vodaigazgatonak (akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgato-helyettesnek) van
joga.

Az intézmény kimend leveleit az 6voda igazgatd (akadalyoztatidsa esetén az 6vodaigazgato-
helyettesnek) irhatja ala.

Az 6 akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jogot az 6voda igazgatd helyettese gyakoroljatja,
az azonnali intézkedést igényl0 iratokat 6 irhatja ala.

Az 6voda igazgatdja a kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja és ezt az atruhdzott jogot barmikor
vissza is vonhatja. Az 6vodaigazgato altal atruhazott jogkor tovabbadasara nincs lehetéség.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét.

Az 6vodaigazgato kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az
ovoda igazgato helyettesnek, az 6voda vezetdsége tovabbi tagjainak.

Az ovodaigazgatd kizardlagos kiadméanyozasi joga:

- az 6voda mitkodését megallapitod szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti adllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratok,
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a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd fobb

intézményi dontések iratai

- munkaltatoi, taniigyigazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- az 6vodaigazgato-helyettes tevékenységének belso ellendrzése,

- az 6voda éves koltségvetésének adatait tartalmazoé jegyzokonyv,

- mindazon iratok, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

A Puétv. rendelkezik az egyes munkaltatéi jogok gyakorlasardl, amelyek az SZMSZ-ben
foglaltak szerint ruhazhatdak at.

Az oOvoda igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzddés megkotésével, modositasaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatasai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi dontésekkel fliggenek dssze.

Az 6vodaigazgatdja gyakorolja a pedagdgusok teljesitményértékelésével és az annak alapjan
torténd az illetményeltérités szazalékos mértékének valtozdsidra vonatkozd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A besorolads és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érint6 munkaltatoi jogkort is az dvodaigazgatd gyakorolja.

A fentickben megfogalmazott és ezeken kiviilli munkaltatdoi jogok gyakorldsidra az
ovodaigazgato helyettes az Ovodaigazgato tartds akadéalyoztatasa esetén jogosult.

A kiadmanyozéas a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus uton illetve a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is torténhet.

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. A papiralapu irat
akkor hiteles kiadmany, ha

- az illetékes kiadmanyozé a sajat nevében aldirja vagy a kiadmanyozd neve mellett az
s.k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyoz¢ illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az 6voda hivatalos
korbélyegzdje szerepel.

A papir alapu kiadmanyokat (a valaszleveleket és a hivatalbol kezdeményezett iratokat) az
ovoda hivatalos fejléces levélpapirjan kell elkésziteni.

Az dvoda altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az ovoda

e neveét,

e cimét

e clérhetdségi adatait (telefon, e-mail cim),
- acimzett

e neveét,

e cimét

e clérhetdségi adatait (telefon, e-mail cim),
- az iktatoszamot,
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- azligyet indité beadvany hivatkozasi szdmat (ha van),
- azligyintézd megnevezését,

- azligyintézés helyét és idejét,

- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

- amellékeltek szamat.

Nem mindsiil hiteles kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositordl és iktatdszamrol szolo6 elektronikus tajékoztatas.

A kimend iratokat iktatoszammal kell ellatni és be kell vezetni az 6voda iktatokonyvébe.

Az elintézett, kiadmanyozasra kijeldlt irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az dvodatitkar
gondoskodik. A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan tovabbitani kell a
cimzettekhez.

Az irat elkiildése elott az dOvodatitkarnak (ha nem zart boritékban kapta a tovabbitando
kiildeményt), ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi
utasitast és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az iktatokonyvbe is be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén az atvétel iddpontjat és tényét alairassal kell igazolni a
kiadmany évodaban maradé példanyan,

- postai feladas esetén a postai feladovevényt kell megdrizni illetve a visszaérkezett
tértivevényeket iktatas nélkiil a hozza kapcsolodo az ligyirathoz kell csatolni,

- ha a postara adott kiilldemények valamilyen okbol visszaérkeznek az 6vodaba, az ligyet
nem lehet befejezettnek tekinteni és a visszaérkezett killdeményt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik az irat tovabbi kezelésérdl,

- kiilon kézbesitd vagy futarszolgalat igénybevétele szerint a velik kotott
megallapodasnak megfelelden kell eljarni,

- az elektronikusan tovabbitott kiilldemény esetében az elkiildést igazold visszaigazolast
kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
- ,,Nem masolhat6!”,
-, Kivonat nem készithetd!”,
- ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,
- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlésével),
- valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekli adatok megismerését

A Gazdasagi Ellatdé Szolgalatnak illetve a fenntartonak papir alapon kézbesitett
dokumentumokat az erre rendszeresitett nyilvantartd konyvbe be kell vezetni az atadas
datumanak feltiintetésével.

Az 6vodaban keletkezett iratokrdl az dvoda igazgatdja, az 6voda igazgatd helyettes vagy az
ovodatitkar — figyelemmel az iratok madsolésara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapu és elektronikus masolatot is kiadhat.
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Az ligyiratokba torténd betekintés, iratmasolat és masodlat kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat csak az 6vodaigazgato és az 6vodaigazgatd helyettes
engedélyével adhato ki. A masolatot ,,az eredetivel megegyezd hiteles masolat” felirattal,
keltezéssel és az engedélyez0 aldirasaval és az 6voda bélyegzdjével kell ellatni. Masodlatot kell
kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrdl azok elvesztése, megsemmisiilése
esetén.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon
dokumentalni kell.

A kiadmanyozasi feladatok ellatasa soran a vonatkozd jogszabalyokban rogzitetteken til az
intézmény iratkezelési szabalyzatdban, adatvédelmi szabalyzataban, helyettesitési
megbizasaiban valamint az érintettek munkakori leirdsdban szerepld eldirasokat is figyelembe
kell venni.

Az 6voda bélyegzdi és azok haszndlata

Az intézmény bélyegzai:

Hosszu bélyegz6 szovege: Hosszu bélyegzé lenyomata:

Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dios arok 1-3.
OM: 201281

Korbélyegzo szovege: Korbélyegzo lenyomata:

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

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus
alairasokrol, elektronikus bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az ovoda papiralapt iratokra nyomtathaté alairasbélyegzét nem alkalmaz, a papiralapon
torténd kiadmanyozaskor a kiadmanyozo6 személyesen ir ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez
kiildend¢ iratok esetében aldirasi joga az 6voda igazgatojanak és - az 6 tavolléte esetén - az
ovoda igazgatOhelyettesének van az e szabalyzatban rogzitettek szerint.

Az 6voda altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aldirés, elektronikus bélyegzd
kezelésének rendjérél és nyilvantartasdrél az 6évoda SZMSZ-én tul a jelen iratkezelési
szabalyzat is rendelkezik.

Az 6voda altal hasznalt intézményi adatokat tartalmazo6 bélyegzok lenyomata az SZMSZ-ben
megtalalhato.

Az 6vodai bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— a bélyegzd lenyomatat,
— a bélyegz0d hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
— a bélyegz0 Orzéseért felelos személy nevét,
— a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast,
—a ,,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
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A bélyegzOk nyilvantartasaért az dvoda igazgatdja a felelOs.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- az 6vodaigazgato,
- az 6vodaigazgato helyettes,
- az Ovodatitkar.

Pecsétet esetenként az dvodaigazgatd vagy az dvodaigazgatd helyettes altal megbizott
személyek is hasznalhatnak: (pl. vasarlasok, ligyintézések esetén). Bélyegzot szamukra
csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Az ovoda bélyegzdit a hasznalatukon kiviili idészakban zart szekrényben kell tarolni az
6vodaigazgato iroddjaban.

A bélyegzOk Orzésével, elzarasaval megbizott személy az dvodatitkar.

A bélyegzdk esetleges elvesztése azonnali intézkedéseket von maga utan. A bélyegzd
elvesztésérol, eltlinésérdl, az 6voda igazgatdjat azonnal értesiteni kell. Gondoskodni kell az
elveszett bélyegzd érvénytelenitésérdl és értesiteni kell a partnereket is errdl (e-mail tizenetben,
levélben, kézlonyben vagy internetes hirdetésben).

A tonkrement, elavult bélyegz6t az ovodaigazgaté vagy az O akadalyoztatisa esetén
6vodaigazgato helyettes ellendrzése mellett meg kell semmisiteni és errdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell. A selejtezés
soran a bélyegz6t fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az dvoda igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az 6voda titkarsagan zarhato helyen kell tartani.

Az 6voda az eljarasok soran létrehozott és elektronikus aldirassal vagy elektronikus
bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok archivaldsa soran a kovetkezok szerint jar el az
adatvédelemre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok rendelkezéseit is
figyelembe véve

-védi a dokumentumok bizalmassagat €s integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasarol,

- kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,

- ha t6bb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre,
akkor a megdrzési 1do leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja),

-az adott dokumentumnak az irattari tervben meghatarozott megorzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus aldirds hosszi tava érvényesitéséhez sziikséges
informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és megdrzésérdl, valamint sziikség
esetén 1dobélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

A bélyegzdhaszndlat sordn a vonatkozd jogszabdlyokban rogzitetteken til az intézmény
iratkezelési szabdlyzataban, adatvédelmi szabdlyzatdban, helyettesitési megbizasaiban
valamint az érintettek munkakori leirdsaban szerepld eldirdsokat is figyelembe kell venni.
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Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott iratok. nyomtatvanyok és azok kezelési
rendje. aldirasa, hitelesitése. tdroldsa, megsemmisitése

Az elektronikus dokumentum

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Ezeket az iratokat elektronikus aldirassal kell ellatni és elektronikusan kell tarolni.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:

- elektronikus csoportnaplo,

- a gyermekek jelenléti ive és mulasztasi naploja

- agyermekek fejlodésének nyomonkovetését tartalmazod dokumentacio,
- munkaidd elrendelés és nyilvantartas,

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Az elektronikus okiratok hitelesitésére, aldirasara, kezelési rendjére, kiadmanyozéasara

vonatkozo6 részletes eldirasokat az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) adataival kapcsolatban elektronikusan eldallitott és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL 28.) korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A KIR rendszerbe torténd belépési, adatolvasasi és adatrogzitési jogosultsag kiosztasat az
6vodaigazgato engedélyezi.

Az elektronikus okiratok hitelesitésére, aldirasara, kezelési rendjére, kiadmanyozéasara
vonatkozo6 részletes eldirasokat az intézmény iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat, amennyiben az 6vodaigazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
elektronikusan kell tarolni.

A koznevelési e-ligyintézésre vonatkozo tovabbi szabalyokat az dvoda iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az adatkezelés rendje és az adatvédelemre vonatkozd szabalyok

Az intézményben végzett adatkezelésre és az adatvédelemre vonatkozo részletes szabalyokat
az ovoda iratkezelési és adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Ezeket a szabalyokat az intézmény minden dolgozodjanak be kell tartania.
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A koznevelési e-uigyintézés szabalyai

A hatélyos jogszabalyok szerint a munkaiigyi iratok egy részének kiadmanyozasa elektronikus
uton (is) torténik az 6voda hivatali kapujan at a kdznevelési e-ligyintézési rendszer keretében.

Az ovodanak a fentick megvaldsitasahoz rendelkeznie kell hivatali kapuval, melyhez az
ovodaigazgato, az dvodaigazgatd helyettes és az ovodatitkar férhet hozza.

A koznevelésben foglalkoztatott minden dolgozd koteles az irasbeli jognyilatkozatok
elektronikus alairasa ¢és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa
érdekében a jogszabalyban meghatarozott, a Kormany altal kotelezéen biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartoz6 biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas
elektronikus elérhetdségét a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil a foglalkoztatdjaval
ko6zolni.

Az elektronikus aldiras

Az elektronikus alairdsra jogosult az aldir6 az,
— aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
— az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
— aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az 6vodaigazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrol, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kdvetelménye:

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat, ha azok folyamatosan keriilnek
kinyomtatdsra, folyamatosan, ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatéast
kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

A hitelesitést az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el
kell végezni.
— azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzasaval torténd érvénytelenitést.
— el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
— ahitelesités id6pontjat,
— a hitelesito alairasat,
— az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmét az
ovodaigazgato hatarozza meg.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolast kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az 6vodaigazgato biztositja.

Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges:

— adathordozokat,

— az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges helyet (pancélszekrény),
melyeket az 6vodaigazgatdi irodaban helyeziink el.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordoz6 kiils6 boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus rendszerbél vald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni.

Az elektronikus adathordozén 1évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

— torléssel,

— az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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V. A MUKODES RENDJE

Altalénos szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VI1II. 31). EMMI rendeletben foglalt szabalyok szerint az SZMSZ-ben kell
szabalyozni a mukodés rendjét, ezen belil a gyermekeknek a koznevelésben
foglalkoztatottaknak ¢s a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodédsanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a
jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Budapest Févaros Hegyvidéki Onkorményzat
Képviseldtestiilete, mint iranyitoszerv altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és
feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda igazgatoja felelds. Az intézmény jogszerli miikodtetése
soran jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel
tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az dvoda életét, belso és kiilsé kapcsolatait.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

- a szinetek idOtartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idOpontjat,

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat,

- az eldre tervezhet? sziildi értekezletek, fogaddorak idépont;jat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli Ovodai nyiltnap tervezett

idépontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl a fenntartoval és a keriilet tobbi 0vodajaval eldre egyeztetett modon.

Nyitvatartds. a gyermekek. alkalmazottak. vezetOk benntartézkoddsa az intézményben
A nyitvatartas rendje a kovetkezo:

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikddik, azzal a
kitétellel, hogy tlizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nyari zarvatartas ideje alatt a gyermekek feliigyeletének megszervezése a fenntartd eldirdsai
szerint torténik. A zarvatartas alatt kéthetente egy alkalommal {ligyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntartd szabalyozza.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 6% oratol 17%° oraig tart. Ezidé alatt dvodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel, annak figyelembevételével, hogy ha az 6vodai csoportban reggel
8.00 ora eldtt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kézvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az alkalmazottak benntartozkodasanak szabalyai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozdk a munkakori
leirasukban szerepld, illetve a szamukra elézetesen elrendelt munkaidébeosztasuk alatt illetve
a feladataik ellatdsdhoz sziikséges tovabbi iddszakban az 6voda igazgatdja valamint az
ovodaigazgat6 helyettes engedélye alapjan tartozkodnak az intézményben.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés, rendkiviili esetekben, az
o6vodaigazgatd vagy az dvodaigazgatd helyettesi engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogusok, a dajkak és a pedagodgiai asszisztensek a munkaidé beosztasukat az 6voda
igazgatdjanak vagy helyettesének elozetes engedélyével cserélhetik csak el.

Rendezvények esetén az dvodaigazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6tol valo eltérést.
A vezetdk benntartézkodasanak rendje:

Reggel 7% és 15% 6ra kozott az dvodaigazgatd vagy helyettese az 6vodaban tartozkodik. Ennek
hianyaban az dvodaigazgatd az e szabalyzatban rogzitettek szerint 6vodapedagdgust biz meg
irasban, aki felelds az 6voda miikodési rendjéért.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

Az ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek az ovodaigazgatonak, az ovodaigazgatd
helyettesnek vagy a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az intézményben.

Az egyéb hivatalos latogatas az Ovodaigazgatoval, az Ovodaigazgatd helyettessel vagy az
altaluk megbizott személlyel tortént elézetes egyeztetés szerint lehetséges.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6t kisérd sziildjének vagy mas egyéb személynek az
6vodai csoportba vezetve kell atadnia az 6vodapedagogus részére (vagy a gyermekcsoportban
tartozkodo neveld-oktatdé munkat végzé pedagogiai asszisztens, illetve dajka részére), aki
atveszi a gyermek feliigyeletét.

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

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

— agyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara,

— agyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

— asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre, fogaddorara valo érkezéskor,
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

— az intézményben hivatalos ligyet intézok,

— minden mas személy.

Kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol, az dvodaigazgatd helyettestdl vagy az altaluk irdsban
megbizott személytdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedé€ly és sziikség szerint egy
dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Az 6vodaigazgatoval vagy az 6vodaigazgato helyettessel, vagy az altaluk megbizott személlyel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan 1éphetnek be ¢€s tartézkodhatnak az intézményben az
ovodaval jogviszonyban nem all6 aldbbi személyek:

logopédus,

a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsa,

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,
veédono,

ovodaorvos,

szakorvos,

a szakmai gyakorlatra érkezok,

a kozosségi szolgalat elvégzésére érkezo diakok,
a fenntart6 képviseldje,

egy¢eb hivatalos ellendrzést végzo személy,
gyermekrendezvények eldadoi,

rendezvényeken résztvevok,

egyéb kiils6 személyek.

A benntartozkodés szabdlyai a kdvetkezdk:

az ¢érkezés ¢és tavozas jelzése az Ovoda igazgatdjanak vagy az Ovodaigazgatd
helyettesének, tavollétiik esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személynek,

az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa,

az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartésa,

az intézmény védo-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok, NEBIH el6irasok, rendkiviili helyzetek /pl. bombariadé/
szabalyai)

Az o6vodai csoportok latogatasat az Ovodaigazgatd vagy az Ovodaigazgatd helyettese
engedélyezi.

A nevelési id6ben és a nevelési iddn til szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel,

foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési iddben szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozéasokkal
kapcsolatos szabalyok:

az ovodapedagodgusok kotelesek a sziiloket elore tdjékoztatni a csoportban szokésos
modon (faliujsagon keresztill, illetve elektronikus levelezés utjan) arr6l, hogy mikor,
milyen id6tartamban, hova és milyen kozlekedés eszkozzel megy az dvodan kiviilre a
csoport

az 6vodapedagdgusok az dvodan kiviili program részleteirdl az 6vodai igazgatojat elore
tajékoztatjak (varhatd indulas, varhat6 érkezeés, gyermekek szdma, kisérok szdma, neve
¢s elérhetdsége)

a sziilok az elsd sziiloi értekezleten, illetve késobb a gyermek beiratkozasakor alairassal
adjak beleegyezésiiket az 6vodan kiviili tevékenységben valo részvételhez.

Nevelési idon tali, az intézményen kiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok:

ilyen programok szervezésére az Ovoda vezetése, a nevelOtestilet, az
6vodapedagogusok illetve a sziilok kezdeményezése alapjan keriilhet sor a gyermekek,
sziilok, pedagogusok igényeinek, sziikségleteinek figyelembevételével kolesonds
egyeztetést kdvetden

ezen programok esetében is eldre értesitik az Ovodapedagdgusok a sziildket a
csoportban szokdsos modon (faligjsagon keresztiil, illetve elektronikus levelezés utjan)
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arrol, hogy mikor, milyen idétartamban, hova és milyen kozlekedés eszkozzel megy az
6vodan kiviilre a csoport,

a nevelési id6n tuli 6vodan kiviili programokba az dvodapedagdgusok dontése alapjan
a gyermekek sziilei és testvérei, illetve mas csaladtagjai is bekapcsolodhatnak igényiik
szerint,

az ilyen programokra vonatkozoan a jelentkezés és a részvétel onkéntes.
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket

Feladat- és hatdskorok megosztasa, munkakordk az intézményben

Az intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak ¢és hataskoroknek a koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok kozotti megosztasardl az dvoda
igazgatoja gondoskodik. A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és a fenntarto altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire, a dolgozok
beosztasaira kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezden foglalkoztatandd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és kdznevelési
dolgozok 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok tartalmazzak. Az intézményben dolgozo
koznevelésiben foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartod
hatarozza meg.

Az intézményi munkakorok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (Paétv. szerint):

- Ovodaigazgat6 - magasabb vezetd, felséfoku végzettség
- Ovodaigazgato-helyettes - magasabb vezetd, felséfoku végzettség
- Szakmai munkakozosség és vezetdje - 6vodapedagdgus, felséfoku végzettség
- Ovodapedagogusok - felséfoku végzettség
- QGyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus - felséfokl végzettség
- Ovodapszichologus - felséfoka végzettség
- Ovodatitkar
- Pedagogiai asszisztensek
- Dajkak,
Koznevelési dolgozok (Mt. szerint):
- Konyhas-takarito,
- Kertész-karbantarto.

A munkaltatoi jogok gvakorlasa, az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatdi jogokat az intézményben az évoda igazgatdja gyakorolja az ¢ tartds tavolléte
miatti akadalyoztatasa esetén rendkiviili esetben sziikség szerint az 6voda igazgatohelyettes is
ellathatja ezt a feladatot.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait, a
személyre sz6ld6 munkakdri leirasok tartalmazzak, melyeket az 6voda igazgatdja minden
valtoztatast igényld esetben aktualizal.

Az intézmény szervezeti struktiuraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal fontos alapelv, hogy az intézmény
a feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak, a fenntartdé elvaradsainak és az d6voda belsod
szabalyzatainak megfeleld modon tudja ellatni. Ennek megfeleléen és a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6voda struktara abréja
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VII. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az dvoda vezetdsége

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetéségének tagjai a bels6 ellenérzési dokumentacioban
foglaltak alapjan, jogosultsaguk szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség célja, hogy az intézmény miikddéséhez sziikséges feltételeket biztositsa,
meghatarozza annak feladatait és érje el a belsé szervezettség, hatékonysag révén az ovodara
bizott feladatok minél eredményesebb ellatasat.

Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokon tal véleményezi és értékeli

az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket,

- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
- afejlesztéseket, a felujitasok rangsorolésat,

- az intézmény takarékos gazdalkodasat és likviditasat,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az 6vodaigazgatd és az dvodaigazgatd helyettes a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi
kozosségek tekintetében utasitdsi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden vezetd esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirasaban.

Az 6vodaigazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

Az Ovodaigazgatd helyettes magasabb vezetd beosztasu vezetOnek mindsiil, aki az altalanos
helyettesitési feladatokat latja el.

Az o6voda vezetdségének tagjai
- az 6vodaigazgato,
- az 6vodaigazgatd helyettes,
- aszakmai munkakozosségek vezetoi,
- a teljesitményértékelésben részt vevd kozremiikodok (6vodaigazgatd helyettes és
szakmai munkakozosségvezetok),
- az onértékelési és mérési csoport vezetdje.

A vezetés feladata a szakmai munkakozosségek, az oOnértékelési és mérési csoport
tevékenységének és a pedagdgusok, neveld-oktatd munkat segitdk és koznevelési dolgozok
munkdjdnak megszervezése, tamogatdsa, iranyitasa, ellendrzése az intézmény minél
hatékonyabb és szakszerli miikodtetése érdekében.

Az dvodaigazgatd

Az intézmény élén az ovodaigazgato all, egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt. Az
1gazgatd magasabb vezetd beosztasu személy, akit egy f6 — szintén magasabb vezetd beosztasu
személyként dolgoz6 — 6vodaigazgato helyettes segit az 6vodavezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Az 6vodaigazgato ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbal,

a fenntart6i eldirasokbol és az o6voda szabalyzataibol ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
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Az 6vodaigazgato képviseli az 6vodat, irdnyitja az intézmény egész tevékenységét. Igazgatoi
feladatait, mint az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a pedagdgiai szakmai iranyitas, a
tanligyigazgatas, a gazdalkodas és a munkaiigy teriiletein a torvényességet és a szakszerliséget
szem elOtt tartva latja el.

Az dvodaigazgat6 feladatkorét, az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen az Nkt. illetve az ide vonatkoz6 tovabbi jogszabalyok, valamint
a fenntarto altal kiadott vezet6i kinevezése és a munkakori leirasa hatarozza meg.

Ezek kiilonosen a kovetkezok:

Feladatkore:

a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseinek, illetve azok modositasanak betartdsa és
betartatasa,
a munkaltatdja altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, kozremiikodés a fenntartoi
dontések meghozataldban,
meghivas esetén a képviselOtestiilet és az Oonkormanyzati bizottsdgok iilésén torténd
részétel,
az intézmény képviselete,
kapcsolattartas az 6voda kiilsé partnereivel,
éves munkaterv készitése, fenntartd felé térténd benyujtasa,
az intézmény teljes mitkddését elemzo értékeld éves beszamolo készitése, fenntarto felé
torténd benyujtasa,
az intézmény szabdlyzatainak elkészitése és aktualizalasa,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a koznevelési dolgozdk, az
alkalmazotti kozosség és a nevelGtestiilet munkajanak tervezése, megszervezése,
ellendérzése,
az intézményben folyd szakmai munka szervezése, az ehhez sziikséges szervezeti keretek
kialakitasa,
a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek szervezése, eldkészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkakozosségek, az Onértékelési €és mérési csoport és a
teljesitményértékelésben kozremitkodok munkajanak segitése, szervezése, iranyitésa,
a szakmai munkak6zosségvezetok megbizasa,
a munkakdzosségek munkajanak ellendrzése és értékelése,
az onértékelési és mérési csoport vezetdjének €s tagjainak megbizasa,
az onértékelési és mérési csoport munkdjanak ellendrzése és értékelése,
a teljesitményértékelésben részt vevd vezetok megbizasa,
a teljesitményértékelés megszervezése, iranyitasa, az ezzel kapcsolatos dvodaigazgatoi
feladatok ellatasa,
a tanulmanyi rendszer bevezetésének, mukodtetésének megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése, az ezzel kapcsolatos 6vodaigazgatoi feladatok ellatasa,
gyermekvédelmi teendék megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése, a gyermekvédelmi
felelds kinevezése, munkajanak segitése, figyelemmel kisérése,
a pedagogus tovabbképzési intézményi program elkészitése,
a pedagdgus tovabbképzések és egyéb tovabbképzések szervezése,
az intézményi belsd tovabbképzések megszervezése,
munkaerd gazdalkodas tervezése,
a pedagogus munkakorben dolgozok eldzetes munkaidébeosztasanak és munkaidd
nyilvantartasanak elkészitése, a munkaidé letoltésének ellendrzése,
a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak és a munkavallalok személyiségi jogait érintd
adatainak, informacioinak jogszabalyok szerinti kezelése,
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a rendes ¢és rendkiviili munkaid6, szabadsagkiadas ¢s egyéb munkaidd kedvezményekkel
kapcsolatos adatok nyilvantartasanak elkészitése, elkészittetése és ellendrzése,
eszkozgazdalkodas tervezése,

a kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségek pontos hataridében torténd teljesitése (fenntarto,
Oktatasi Hivatal, Magyar Allamkincstar és egyéb szervek felé),

éves ellendzrési terv készitése, az ellendrzési szintek meghatarozasa, az ellendrzésre
jogosult személyek feladatainak meghatarozasa,

annak megszervezése, hogy az ovoda nyitvatartasi idejében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése €s a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatésa,
kiilonds tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai ¢életet magéaban foglalo foglalkozéasok keretében folyik,

a pénziigyi-gazdasagi folyamatok megtervezése és jogszerii miikodtetése az ide vonatkozo
megallapodasoknak, munkamegosztasi rendnek megfelelden,

az 6voda éves munkatervében foglaltak megvaldsitasanak eldsegitése, megszervezése,
végrehajtasa és végrehajttatasa,

a biztonsagos munkakdriilmények biztositasa,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak megszervezése,

a tehetséggondozasi feladatok ellatdsanak megszervezése,

a gyermekétkeztetés megszervezése,

az 6vodai jelentkezés idejének ¢s modjanak hatariddben torténd nyilvanossagra hozatala a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint,

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartésa,

sziilok értesitése a felvételrol,

a tankdteles korba 1épd gyermekekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése,

szUlok értesitése az 6voda jogviszony megsziintetésérol,

kapcsolattartas az 6vodat tamogato alapitvannyal.

Feleldsségi kore:

felel az intézmény szakszer(l és torvényes milkodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény takarékos
gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatottak és koznevelési dolgozoként alkalmazottak felett,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,
illetve szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Felel tovabba:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

az intézményi pedagogiai program elkészitéséért és a fenttarto felé torténd felterjesztéseert,
a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nytjtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer (TER) részletes szabalyainak
kidolgozéséért, a szabalyzat mitkodtetéséért,

az intézményi teljesitményértékelés megszervezéséért, lebonyolitasaért,

a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljainak meghatarozaséaért,

a teljesitménycélok véglegesitésért, az 6vodavezetés tagjaival torténd egyeztetésért, a belsd
feladatmegosztasért,
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a teljesitménycélok = megvaldsitdsanak  rendszerszinti = nyomonkovetését, a
feladatmegosztasnak megfelelden,

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékeléséért,

a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras szakszerl és jogszabalyszeri lebonyolitasaért,
neveldtestiilet (pedagogusok) folyamatos tajékoztatasaért az eldmeneteli rendszer
tudnival6irol (feladatok, lehetdségek, idopontok, jogszabalyi valtozasok),

KIR ¢s OH informatikai feliileten valo feltoltési kotelezettség naprakész teljesitéséért,

a mindsitd vizsga, a kotelez6 mindsitési eljaras esedékességének, illetve a nem kotelezo
mindsitési eljarast kezdeményez pedagoégus jelentkezésének informatikai rendszerbe
hataridében torténd rogzitéséért,

a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds (tanulmanyi
rendszer) jogszabalynak megfelel6 bevezetéséért, a sziikséges feltételek biztositasaért, az
intézményi alkalmazasanak mikodtetéséért,

a gazdalkodas rendjéért, az éves koltségvetés tervezéséért €s betartasaért,

az intézmény vagyonaért,

a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és Ovodai innepek munkarendhez igazodd, megszervezéséért és méltd
megilinnepléséért, a hazaszeretetre nevelésért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatdsdért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

a nevel6 ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilso szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi (fogaszati, védonoi) vizsgalatanak megszervezéséért,

az l-es tipust diabétesszel vagy fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek 6vodai ellatdsanak megszervezésért,

a nemdohéanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének mitkddésért,

az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért,

az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséeért,

az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés, illetve fenntartdi belsd ellendrzés vagy hatdsagi
ellendrzeés eredményeképpen keletkezett intézkedési terv elkészitéséért megvalositasaert.
a kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
iigyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagaért (GDPR),

az elektronikus dokumentumok megfeleld kezeléséért,

az ovoda informacids és kommunikacios rendszerének kialakitasaért és mikodtetetéséért,
amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a kiilonos kozzétételi lista pontos naprakész €s folyamatos kozzétételéért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok
biztositasaért,

az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért,

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatokban rogzitett
vezetéséért,
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a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

- az 6vodai térzskonyv vezetéséért,

- a helyettesitések megszervezéséért,

- szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

- a HACCP-rendszer mukodtetéséért,

- aszakmai konyvtar fejlesztéséért,

- agyermekek 6vodan kiviili programjainak megszervezéséért,

- az 6voda vagyonvédelméért, kulcsaiért,

- aszabdlyszerl bélyegzOhasznalataért,

- arendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem lehetséges, vagy az intézkedés
elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (az intézkedéshez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, amennyiben ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni

kell).
Az 6vodaigazgatd kizarolagos hataskorébe tartozik:

- anevelotestiilet vezetése,

- apedagbdgiai munka iranyitasa,

- avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

- atanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

- amunkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

- az igazgato-helyettes és az ovodatitkar munkajanak kozvetlen iranyitasa,

- fenntart6 és hatésagok elotti képviselet,

- akinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi
¢s munkaiigyi feladatok ellatasa,

- az ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi dokumentumok
(példaul: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasa,

- a teljesitmény értekelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog gyakorlésa,

Az mtézmény képviseletére atruhdzott hatdskorben megbizottak az 6vodaigazgatd egyedi
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosultak az
intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda igazgatdja a sajat munkaidd beosztasat maga allapitja meg €és arrol nyilvantartast
vezet.

Az ovodaigazgato helyettes

Az oOvodaigazgatd helyettes magasabb vezetonek mindsiil, az 6vodaigazgatd kozvetlen
munkatarsa, segiti 6t a vezetdi feladatok elvégzésében. Az dvodaigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel és felel6sséggel végzi azokat a vezetdi feladatokat, melyek részére atruhazhatoak.

Az o6vodaigazgatd helyettes jogszabalyokban, az oOvodai szabalyzatokban, az éves
munkatervben, a munkakori leirdsaban és a helyettesitési rendben szerepld eldirasok alapjan latja
el feladatait.

Az 6vodaigazgato helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Ovodaigazgat6 helyettesi megbizast az
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intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas 6t évre Szol. A
megbizas visszavonasat — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 6vodaigazgatod
helyettes kérésére — indokolni kell.

Az ovodaigazgato akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt, ellatja a jogszabalyok altal,
illetve az 6vodaigazgato altal szamara atruhazott vezetdi feladatokat.

Az 6vodaigazgatd felkérése alapjan, mint kozremiikodo, részt vesz a teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasaban.

A szakmai munkak6zdsség és vezetdje

Az intézményben létrehozott szakmai munkakozdsségekre €és azok vezetdire vonatkozod
szabalyok:

Az intézményben legalabb 0t pedagdgus szakmai munkakozosséget hozhat Iétre. A
munkakozdsség(ek) megalakitdsarél a nevelési év elsd testiileti értekezleten dont a
nevelOtestiilet. Azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre. Az
6vodaban tobb munkakozosség is alakithato.

Az 6vodai munkakozosség legfontosabb feladata, hogy meghatarozott teriileten segitse
azoknak az 6vodapedagogusoknak a munkajat, akik az adott szakmai munkak6zosséghez
tartoznak.

A munkak6zosség tevékenységében valo részvétel az 6vodapedagogusok részérdl dnkéntes.
A szakmai munkako6zosség munkajaban valo részvételt a pedagogus a kotott munkaidejének
a neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében teljesiti.

A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti
munkakozdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatarozza meg.

A munkakozosségek és annak vezetdi részt vesznek az Ovoda szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, modszertani kérdésekben
segitséget adnak az intézményben folyd neveldmunka minél magasabb szintii folytatasahoz.

A szakmai munkakdzosség vezetdi a belso értékelésben és ellendrzésben is részt vehetnek.

A szakmai munkako6zosségek — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodnak a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai segitésérol.

Az intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.

A szakmai munkakozdsség munkdjaban vald részvétel a pedagdgusok szdmara a kotott
munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelhetd el.

A szakmai munkakozosség dont
— miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
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— apedagogiai program, pedagdgus tovabbképzési intézményi program elfogadasahoz,
— az intézményben folyd pedagogiai program eredményességének vizsgalatahoz,
— az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz.

A szakmai munkak6zosség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkdjanak
segitésében:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagogiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A munkak6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- segitenek a pedagodgiai program elkészitésében, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,

- részt vesznek

e aszakmai munka tervezésében, szervezésében,

e a pedagoégusok mindsitd eljarasara torténd felkészitésében, az ezzel
kapcsolatos szervezésben,

e a pedagogus- vezetd- és intézmény Onértékelés sajat elvarads rendjének
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az
intézkedési terv elkészitésében,

¢ ateljesitményértékelés feladatainak ellatasaban,

e a pedagogus tovabbképzesi intézményi program elkészitésében,

- javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, modszertani — pedagogiai
ismeretek atadasaval, konzultacios lehetdségek biztositdsdval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

- fejlesztik, tokéletesitik az 6voda moddszertani eljarasait,

- segitik, timogatjak a szakmai innovaciok, feladatok szervezését, megvalositasat,

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai célra
hasznalhato elGiranyzatok felhasznalasara a neveldi munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

- kiemelten tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- segitséget nyujtanak a SNI gyermekek ellatdsdban, fejlesztésében ¢és a
tehetséggondozasban.

A szakmai munkakozosségek felelossége, hogy munkajuk 6sszhangban alljon az intézmény
pedagdgiai programjaval, éves munkatervével.

A szakmai munkak6zosség jegyzOkonyvet készit, ha az 6voda mitkodésére, a gyermekekre
vagy a neveld-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hatiroz vagy ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— elkészitésének helyét, idejét,
- ajelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését,
- az lgyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
- ajegyzOkonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1€vo
6vodapedagogus irja ala.
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A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése:

Amennyiben egy nevelési éven beliil az intézményben tobb munkak6zdsség is mikddik,
a munkakozosségek egylittmiikodésének rendje a kovetkezo:

a munkakozosség vezetdinek és tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
tapasztalataikat rendszeresen megosztjak egymassal,

egyeztetik egymassal az éves munkaterviik tartalmat, a munkak6zosségi értekezleteik
id6pontjat, figyelembe véve a munkakozosségeik tagjainak munkaidobeosztasat,

a szakmai egylittmiikodést érintdé kérdésekben kozos értekezleteket is tarthatnak,
kozos javaslatokat, allaspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjére vonatkozo szabalyok:

a szakmai munkakozOsség vezet6it az intézmény vezetbje bizza meg, a
munkako6zosség véleményének kikérésével. Megbizasuk legfeljebb 6t évre szol. A
munkakozosségvezetok e feladatuk ellatasaért megbizasi dijra jogosultak.

a munkako6zosség vezetd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére végzi
heti két ora idétartamban a munkak6zosség vezetdi feladatait. Ha e tevékenysége a
heti két orat meghaladja, akkor ezt a kotott munkaidejének neveléssel-oktassal le nem
kotott idejében teheti meg.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének feladata:

iranyitja a munkak6z6sség munkajat,

részt vesz a pedagdgiai munka ellendrzésében,

az 6vodaigazgatdval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,

elkésziti a munkakozosség miikddési rendjét,

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

madszertani értekezletet, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez,

irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznaldsat, a munkak6zdsségi tagok tovabbképzeését,
elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit,
ellendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkéjat,

ellendrzi a munkatervi feladatok hataridére valo teljesitését,

ellendrzi az 6vodai szintll palydzatok megszervezését,

ellendrzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos papiralapt iratok vezetését, illetve a
tanulmanyi rendszerbe torténd adatrogzitéseket és dokumentum feltdltéseket,

az ovodaigazgatonak javaslatot tesz a szakmai eszkoztarak fejlesztésére, ellendrzi
azok gazdasagos felhasznalasat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara ¢€s
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,
javasolja az oOvoda igazgatojanak a munkak6zOsségi tagok jutalmazdsat,
kitiintetését,

az ovodaigazgatd felkérése alapjan, mint kozremiikddd, részt vesz a
teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasaban,

a munkakozosségének tagjaként teljesitményértékelés soran értékelt pedagodgus
teljesitményértékeld megbeszélésén a pedagogus kérésére vesz részt,

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.
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A szakmai munkakozosség vezetd éves feladatait a munkak6zosség éves munkatervben rogziti,
melyet a munkakdzosség tagjai véleményeznek és fogadnak el.

Az onértékelési és mérési csoport és annak vezetdje

Az onértékelési és mérési munkacsoport tagjait az dvoda igazgatdja bizza meg a munkacsoport
feladatainak ellatasara. Az onértékelési csoport tagjainak kivalasztasakor az 6voda igazgatdja
figyelembe veszi a mindségfejlesztés iranti ¢és pedagogiai szakmai munka irdnti
elkotelezettséget, tapasztalatot, felkésziiltséget.

A csoport tagjainak titoktartasi kotelezettségiik van a lefolytatott ellendrzési feladatok,
értékelési eredményeire vonatkozoan.

Az onértékelési és mérési csoport feladata:

- az o6vodai dokumentumok, a tanfeliigyelet és a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer alapjan az elvarés rendszer intézményi értelmezése,

- a jogszabaly altal eldirt onértékelési kotelezettség esetén ennek el6készitése,
megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése, az onértékelésben és mérésben
résztvevok tajékoztatasa,

- az 6vodaban végrehajtando mérések elveinek, dokumentumainak (kérdések, interjuk,
elvart eredmények stb.) Osszedllitasa az dvoda igazgatojaval és a nevelbtestiilettel
k6zosen,

- adatgytjtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

- amérések végrehajtasa,

- amérések eredményérdl az dvodaigazgatd €s a nevelbtestiilet tdjékoztatasa,

- az oOvodaigazgatd, az Ovodapedagdgusok és a partnerek téjékoztatisa a csoport
munkdjarol és annak eredményeirdl,

- anevelOtestiilet tajekoztatasa a csoport munkajanak részleteirdl,

- anevelQtestiileti mithelymunkék koordinélésa,

- az intézményi elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonasaval 6sszhangban a
standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,

- az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok, adatok kiils6 szakértok szamara torténd rogzitésében kdzremiikodés.

Az Onértékelési €s mérési csoport hataskére az Ovodaigazgatd altal meghatarozott
id6tartamban, a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6, munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

A munkacsoport feleldssége, hogy a fenti feladatokat a jogszabalyoknak €s az intézményi bels6
szabalyzatoknak megfelelden, hataridében végrehajtsa.

Az onértékelési és mérési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisaggal
megbesz¢lést tart, melynek sordn elvégzik az onértékeléssel kapcsolatos feladatokat (elemzd,
értekeld munkat), beszamolnak az eltelt iddszak elvégzett faladatairdl, eredményekrdl,
munkaterv alapjan szamba veszik az elkdvetkezd 1épéseket, felelésoket, hataridoket.
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A csoport munkaéjat az 6voda igazgatdja folyamatosan ellendrzi és legalabb a nevelési év végén
értékeli.

A munkacsoport vezetdjét az 6voda igazgatoja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara. A megbizas legfeljebb 6t évre szol.

A mérési és Onértékelési csoport vezetdjének feladata a tanfeliigyelethez kapcsolddod
onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa.

A csoport vezetdjének jogkore:

- azigazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

- ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

- az 6vodaigazgato irdsos megbizasa alapjan az 0 helyettesitése,

- abelso ellendrzésben valo részvétel,

- az onértékelés és mérési csoport munkatervének elkészitése,

- acsoport munkajarol félévente irdsos beszamol6 készitése az 6vodaigazgato felé,

- az ovoda szakmai képviselete az intézményi onértékeléssel kapcsolatos ligyekben az
¢érintett hivatalok (Oktatasi Hivatal, POK, fenntarto, stb.) fel¢ és az 6 rendezvényeiken
valo részvétel,

- az altala vezetett csoport képviselete az 6voda igazgatoja felé.

A csoport vezetdje felelds

- az altala vezetett csoport munkajanak koordinalaséaért,
- asziikséges dokumentumok hataridében torténd elkésziiléséért.

A csoport vezetdjének irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az 6vodaigazgato felé az csoport
¢ves munkajarol, az altaluk készitett mérésekrol, kimutatasokrol.

Az onértékelési és mérési csoport tagjai €s vezetdje a feladataik elvégzése sordn a hatalyos
jogszabalyokon kiviil az 6voda vonatkozd belsd szabalytatait, az dvodaigazgatd altal adott
megbizasokat és a munkakori leirdsukban foglaltakat is kotelesek figyelembe venni.

A vezetdk kozotti egylittmitkddés
Az intézmény vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjed?d iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értéekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A vezetdk kozotti egytittmiikodés célja, hogy

- az 6voda mikodéséhez a feltételeket biztositsa,

- meghatdrozza az intézmény feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvalositdsaban és

- ¢érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén az intézményre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezeték a dontések eldtt konzultdlnak, folyamatosan tarjak egymadssal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
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Kapcsolattartas a vezetok kozott

Az oOvodaigazgatd az 6voda vezetOségének tagjaival havonta, illetve szilikség szerint
megbeszElést tart az intézmény egészét érintd az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az
ovodaigazgatd késziti eld, eldzetes idOpontegyeztetés utan hivja Ossze és vezeti. A
megbeszElésrol jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil. A rendkiviili megbeszéléseket az
o6vodaigazgato és az intézmény vezetdségének tobbi tagja is kezdeményezheti.

A vezetdk megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek
mukodésérol, illetve tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az
iranyitasuk alatt 1év0 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl az 6vodaigazgato
fele.

A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo csoport mikddésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo
szervezetnek tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

A jogszabalyban el6irt esetekben és egyéb esetben sziikség szerint jegyzokonyv, illetve
feljegyzés késziil a megbeszéléseken elhangzottakrol €s az ott sziiletett. dontésekrol.

Az 6vodaigazgatd legkozvetlenebb munkatarsa az Ovodaigazgato-helyettes, akivel szorosan
egyittmikodik. Az oOvodaigazgato-helyettes hetente egyeztetett idépontban, illetve az
aktualitdsoknak megfelelden latja el munkakori leirdsdban meghatarozott helyettesi feladatait,
mikdzben folyamatosan konzultal az 6vodaigazgatojaval az ligyek megoldasa érdekében.

Az o6vodaigazgatd és az Ovodaigazgatd-helyettes a munkahét végén, illetve aktualitasoknak
megfelelden kiilon tart rendszerezé megbeszéléseket.

A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét a vezetdl munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakori leirasok tartalmazzak.

A szervezeten beliil megtalalhatd: az aléa-, f6l¢é-, és mellérendeltség rendjét, az egyes egységek
kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget, a vezetdk és az intézményi dolgozok kozaotti
szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyeket
valamennyi dolgozot érintden az dvodaigazgatd készit el.

A helyettesitéshez kapcsolodo altalanos feleldsségi szabalyok:

a helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd feleldsséggel tartoznak a

helyettesités keretében végzett feladatukért, tevekenységiikért.

- a konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leiras
vagy a helyettesitésre vonatkozo belso utasitas tartalmazza.

- intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket, illetve az 6vodaigazgatd vagy az
ovodaigazgato helyettes helyettesités idejére adott utasitasait.

- A helyetteseknek az intézkedéseikrdl az 6vodaigazgatot tajékoztatniuk kell.

Az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének, vagy a vezetés valamely tagjanak illetve az 6
megbizottjaiknak a teljes nyitva tartas ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia a vezetés
feladatok ellatasa az ¢ feladatuk.

Az intézményben vald tartdzkodasuk rendjét az éves munkarendjiik hatdrozza meg, mely a
kovetkezd:

- Az dvodaigazgatd heti munkaideje 40 ora, az 6vodai foglalkozasainak szama: 10 6ra
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- az ovodaigazgatd helyettes heti munkaideje 40 ora, az dvodai foglalkozasainak szdma
24 ora.

Az 6voda igazgatoja az 6vodaigazgatoi képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

- betegség,
- tartds tavollét, vagy
- mas akadalyoztatdsa miatt, kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az 6vodaigazgatot a fenti esetekben az dvodaigazgato-helyettes helyettesiti az alabbi szabalyok
szerint:

Az ovodaigazgatd tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasat az ovodaigazgato-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek nem igényelnek azonnali
dontést illetve az 6vodaigazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben az 6vodaigazgatd vezetéi megbizatdsa barmely okbdl megsziinik, az Uj
o6vodaigazgatd megbizasaig az dvodaigazgatdi feladatokat az Ovodaigazgato-helyettes latja el a
fenntartd dontése alapjan.

Az O6voda igazgatdja jogkorét esetenként (betegség, szabadsag, tartdés tavollét, mas
akadalyoztatas esetén), az 6vodaigazgato helyettes akaddlyoztatisa esetén vagy az adott ligyre
vonatkozban az intézmény mas pedagdgusara atruhazhatja, ha a fenntart6 masképpen nem
rendelkezik.

Az 6vodaigazgatot az O és helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartdozkodo
munkako6zdsség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizardlag
az 6voda igazgatojaval torténd konzultaciot kovetden, az Ovodaigazgatd megbizasa és utasitasai
alapjan jarhat el.

Amennyiben az 6vodaigazgatd, a helyettese és a munkakozdsség-vezetd is hidnyzik, az
onértékelési és mérési csoport vezetdje latja el a helyettesitési feladatot a munkakozosség-
vezetdre vonatkozd helyettesitési jogokkal.

Ha az onértékelési €s mérési csoport vezetdje is hianyzik akkor a gyermekvédelmi felelds latja
el a helyettesitési feladatot a munkak6zosség vezetdre vonatkozo helyettesitési jogokkal.

Amennyiben a gyermekvédelmi felelds is hianyzik, az az 6vodapedagogus latja el a feladatot,
akit az 6vodaigazgaté vagy helyettese irasban megbiz a fentiek szerint a munkakozosség-
vezetore vonatkozo korlatozott jogkorokkel.

Reggel 7:00 oraig ¢és délutan 15:00 oratol az dvodaigazgatd €s helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozd, megbizott dvodapedagogus latja. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkdésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést
igényld tligyekre terjed ki. Egyéb iligyekben kizardlag az oOvodaigazgatoval vagy az O
akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd helyettessel torténd konzultaciot kovetden, az 6
megbizasa alapjan jarhat el.
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Atadhaté hataskorok, feladatmegosztas

Az 6vodaigazgat6 a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- ¢és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat, megoszthatja az alabbi feladatokat:

Feladat- és hataskor

6vodaigazgato
helyettes

munka-
kozosség
vezeto

gyermek-
védelmi
felelés

ovoda-

titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

A neveldtestiilet jogkorébe tartozod
dontések végrehajtasanak ellenérzése

X

A felelsok, megbizottak feladatainak
ellendrzése

Az éves 6vodai munkatervben erre
kijelolt pedagogus szamara az allami,
nemzeti és 6vodai linnepekrdl valo
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacios Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényld vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:

A pedagdgusok helyettesitési rendjének
¢s az eseti helyettesek kijelolésének,

Az tligyeleti rend megszervezésének

A pedagogus munkabol valo
tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendéknek a meghatérozasat

A pedagodgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka
hely1 iranyitasat

Az dvodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtisa

A gyermekvédelmi jelzOrendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat

A nem pedagogus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének iigyeiben
valo eseti dontéseket
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Feladat- és hataskor

ovodaigazgato
helyettes

munka-
kozosség
vezeto

gyermek-
védelmi
felelos

ovoda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

A helyszini nevelOtestiileti értekezletek,
megtartasat

X

Az egyes munkacsoportok vezetdi
szamara a szakmai munka végzésérol
sz616 intézményi beszamold vonatkozo
részének elkészitését

A szabadsagok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, a
dolgozok teljesitményének értékelését

A munkakori leirasaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat

A kapcsolatok miikodtetését a szocialis
segitdvel

A munkakori leirdsaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megelézésével kapcsolatos feladatokat;

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenved®, 6vodail nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvaldsulo specialis
ellatasanak feladatai és ezek
megszervezese

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi
szinten

Jarvanyligyi rendkiviili veszélyhelyzetben
az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai

Jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben,
az online digitalis pedagogia
modszertananak szakszer(i
alkalmazaséhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerli online pedagogiai
tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. alapjén a tartds gyogykezelés alatt
allo gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa
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Feladat- és hataskor

ovodaigazgato
helyettes

munka-
kozosség
vezeto

gyermek-
védelmi
felelos

ovoda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

Nkt. alapjan a tartds gyogykezelés alatt
allo gyermekek indokolt esetben torténd
intézményben megvaldsuld specialis
ellatasanak feladatai és ezek
megszervezese

Az igény- és elégedettségi felmérés
elvégzése, értékelése,

Az intézkedési tervek eldkészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak
iranyitasa,

A mindségfejlesztéssel 0sszefliggd
értékelések, elemzések készitése

A kotelezo taniigyi (papiralapu)
nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartas helyi miikodtetése,

A teljesitmény értékelési szabalyzatban a
helyi feladatellatdsi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok
végrehajtasaért,

A belsé teljesitményértékelési rendszer
kialakitasanal a mar miikédo rendszerek
egyes elemeire és miikodésének
tapasztalataira valo épités iranyitdsa,
koordinalasa, az igazgato munkajanak
segitése,

Személyre szabott szakmai kévetelmények
(éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak
elkészitése, munkavégzés meghatarozott
(mennyiségi és mindségi szempontokra

egyarant kiterjedo) értékelési szempontjai

alapjan torténo értékelésben valo
részvétel
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VIIIL A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZES]I,
EGYETERTESI JOGA, A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI, AZ OVODA ES
A CSALAD KAPCSOLATA

A sziilO1 szervezet létrehozasa. a sziildi szervezet miitkodési feltételeinek biztositasa

A sziilok joga, hogy az intézményben kezdeményezzék sziiléi szervezet, Ovodaszék,
l1étrehozasat és annak munkajaban, tovabba a sziildi képviselok megvalasztasaban mint valaszto
¢s mint megvalaszthatd személyek részt vegyenek. E joguk érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az Ovoda mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet, 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

Az 6voda sziil6i szervezetének bazisat az 6vodaba jard gyermekek sziilei, illetve torvényes
képviseldi alkotjak gyermekiik jogan.

A sziil6i szervezet tagjai sajat maguk koziil valasztanak elnokséget.

Az 6voda igazgatdja felel az dvodai sziildi szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért. Az
egylittmiikodés tartalmat és formdjat az Ovodai munkatervben és a sziil6i szervezet
munkatervében rogzitik.

Az 6vodaigazgat6 feladata, hogy az dvodai sziildi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
alabbi feltételeket biztositsa:

— informdcids bazis megaddsa (valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasa, illetve meghatdrozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasa, mely sordn kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai
szilo1 szervezet véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogainak
gyakorlasdhoz sziikségesek),

— oOvodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntartd — 0Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az 6vodaszék, a sziildi szervezet miikodési
feltételeirdl.

Az ovodai sziildi szervezet jogai és kotelességei

A sziil61 szervezet jogait és kotelességeit a hatalyos jogszabalyok, jelen SZMSZ ¢és az 6voda
egyéb szabalyzatai hatarozzak meg.

A sziiléi szervezet milkodésének kereteit szabalyzd sajat sziiloi szervezeti milkddési
szabalyzatot is készithet.

Az oOvodiban a sziil6i szervezet elndke jarhat el az Ovoda valamennyi sziiléjének a
képviseletében.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az 6voda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,

a Hazirend elfogadasakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

az Intézményi munkaterv elfogadasakor,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

az 6vodaigazgatd megbizasa, a megbizas visszavonasa elott,

az 6vodai nevelési év rendjével kapcsolatosan, annak elfogadasa elott

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az ovoda igazgatdja biztositja, hogy a sziil6i szervezet szamdara a jogszabalyokban eldirt
elegendo 1d6 rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:

sajat mikodési rendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,
a rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok felhaszndldsi modjanak meghatirozasaban.

A sziil6 szervezet joga tovabba, hogy

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

tdjékoztatast kérjen minden olyan esetben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat
érintik, az ebbe a korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldjiik tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten vagy az egyéb forumokon,

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

éljen a jogszabalyokban ¢és az oOvoda mas belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, és jogainak gyakorlasaval,
javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érintd, valamint az Ovodaigazgato
személyével kapcsolatos kérdésekben,

szlikség esetén kezdeményezze a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a sziilok kozossége a vezetdi
megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives
felmérés alapjan értékeli.

A sziil61 szervezet kotelessége, hogy

segitse az intézmény hatékony mitkddését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

a szllok irasba foglalt véleményét és kérdéseit az 6voda vezetése felé tovabbitsa,

hogy az 6vodaba jard Osszes gyermek sziildjét képviselje, ezért a kisebbségi véleményt
is meg kell jelenitenie,

a soron kovetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamoljon a sziiléket érintd
informaciokrol,

megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.
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Az dvodai s7iildi szervezet és a vezetdk kapcesolattartasi formai

Az 6vodai szintl tigyekben a sziil6i szervezet vezetdjével az dvodaigazgatd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az
o6vodapedagdgus kompetencidjat meghalado ligyekben az 6vodaigazgato tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

— szobeli személyes megbeszélés,
— értekezletek,
— irasbeli tdjékoztatok (papir alapon és elektronikus forméban).

Ha az 6vodaba az 6vodai sziiloi szervezet nevére sz6l6 levelek érkeznek, azokat felbontas
nélkiili at kell adni az érintett személynek.

Az oOvodai sziiléi szervezet és a vezetok kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze a
nevelOtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasdval — az
6vodaigazgat6d gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az O6voda igazgatdja a szilildi szervezet elnokét legalabb félévenként tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilék jogai
A sziil6 joga, hogy

- gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat wvallési,
vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélasszon
ovodat,
- gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,
- megismerje az 6voda SZMSZ-¢ét, pedagogiai programjat, hazirendjét, egyéb szabalyzatait,
tajékoztatast kapjon az azokban foglaltakrdl,
- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi t4jékoztatast, a
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,
- a tanulményi rendszeren keresztiil online modon tartsa a kapcsolatot az 6vodaval, onnan
iizeneteket fogadhasson,
- kezdeményezze sziiloi szervezet, 6vodaszek létrehozasat, és annak munkdjaban, tovabba a
szililé1 képviselok megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,
- irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, nevelbtestiilete, az 6vodapedagdgus, a sziildi szervezet,
megvizsgalja, €s arra a megkereséstol szamitott tizendt napon beliil (az 6vodaszéktdl €s a sziildi
szervezettdl legkésobb a tizendtddik napot kovetd elsd iilésen) érdemi valaszt kapjon,
- az 6voda vezetdje vagy az 6vodapedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a foglalkozasokon,
- személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint

e részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

e az oktatési jogok biztosahoz forduljon,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérjen a

nevelési intézmény vezetdjétol,
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- a nevelési év elején, szeptember honapban nyilatkozzon arrol, hogy mely 6vodai
eseményeken, programokon és mely orvosi vizsgalatokon vehet részt, illetve milyen
szolgaltatasokat vehet igénybe a gyermeke az aldbbiak koziil:

séta, kirandulas,

6vodan kiviili helyszini programok,

fotozas,

publikacié (példaul honlapon, jsdgokban, televizidban valé megjelenés),
orvos, fogorvos,

pszichologus,

logopédus.

(A felsoroltak kore az 6voda programjainak boviilésével, illetve a jogszabalyok valtozasaval
valtozhat), - az ovoda fakultativ hit- és vallasoktatast kérésére megszervezze és az azzal
kapcsolatos mitkddés soran egyiittmiikodjon az érdekelt egyhazi jogi személlyel, - az 6voda
altal meghirdetett nyilvanos linnepségeken, rendezvényeken, kirdnduldsokon, nyilt napokon
részt vegyen, - a jogszabalyban meghatarozott raruhazott egyetértési- és véleményezési jogot
gyakorolja.

A szulok kotelességei

A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhato sziil6i segitséget,

egylttmiikodve az dvodaval figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,

- biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét,

- tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

- gyermekével megjelenjen a pedagogiai szakszolgalati vizsgéalaton, tovabba biztositsa
gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald
részvételét, ha a gyermekkel foglalkozdé pedagdgusok kezdeményezésére a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz, Ha az e kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a
tankertileti kozpont kdtelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

A sziilok tovabbi kotelessége, hogy a gyermekiik ovodai beiratkozasakor (vagy késdbbi
valtozas esetén haladéktalanul) tajékoztassak az Ovoda vezetdjét, illetve az
o6vodapedagdgusokat illetve sziikség esetén az intézmény gyermekvédelmi feleldsét arrol, ha

elvaltak, nem élnek, egylitt, a gyermek feliigyeleti jogat ki gyakorolja és milyen
szabalyok szerint. Minderrdl a hatalyos hivatalos birosagi vagy ligyvédi dokumentum
bemutatasa sziikséges, mely tartalmazza a lathatds €és kapcsolattartas szabalyait is. A
szlilok egymas kozti vitds kérdését az dvodapedagogus és egyetlen 6vodai munkatars
sem koteles rendezni. Kizarolag hivatalos birésagi megkeresésre adunk a gyermekrol és
a csaladban tapasztaltakrol tdjékoztatast.

a gyermek 1-es tipusu diabéteszben szenved vagy

fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
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Az 6voda és a csalad kapcsolata

Az 6vodanak a legfontosabb és legszorosabb kapcsolata az 6vodéaba jaré gyermekek csaladjaval
van, melynek fébb formai:

- napi beszélgetések

- csoportos sziildi értekezlet
- fogaddora,

- csaladlatogatas,

- kozo6s programok, iinnepek,
- nyilt napok,

- faliujsag,

- elektronikus levél,

- tanulmanyi rendszer.

Az 6voda egyik legfontosabb feladata, hogy

- folytassa és kiegészitse a csaladban megkezdett nevelési folyamatot,
- sziikség esetén a korrigalja fejlédésben torténd lemaradasokat és
- potolja a csaladi nevelésben felmeriil esetleges hianyokat.

Ko6z06s és csoportonkénti faliujsdgon, elektronikus levélben tajékoztatjuk a sziildket az 6voda

rendezvényeirdl, k6zos programjainkrol, tennivaldinkrol, valamint a gyermekek munkairdl, az
aktualis nevelési feladatok anyagaibdl.
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IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, beiskolazasa érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
fobb mas intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

fenntarto (Budapest, FOvaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat, Human
Bizottsag, Koznevelési és Kozmivelddési Iroda, Varosfejlesztési Iroda, stb.),
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalat.
Magyar Allamkincstar

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvany

mas civil szervezetek

keriileti, fovarosi és orszagos szinten évodak, kiilfoldi 6vodak

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten bolcsddékkel

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten altalanos iskolak

keriileti, fOvarosi és orszagos szinten kozépiskolakkal

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. kertileti tagintézményei

Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagi Tagintézményei

kertileti, fOvarosi és orszagos szinten a Csaladsegité- és Gyermekjoléti Kozpont
intézményeivel (szocidlis segitd)

gyermekorvos, védénd, NEBIH, a tartos beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezeld
orvosa ¢€s egészégiigyi intézmény, foglalkozasegészségiigyi szolgalat, egészségiigyi
intézmény

konyha (FH Gasztro Kft, dietetikus)

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

Eszak-Kozép-budai Centrum, Uj Szent Janos Korhaz és Szakrendeld

Magyar Madartani Egyesiilet

alapellatason tuli foglalkozasokat nyultok, hitoktatok

szakmai szolgéltatok

gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

ovodanak programot ajanlo intézmények

kapcsolattartas az Oktatdsi Hivatallal, Pedagdgiai Oktatdsi Kézponttal

A kapcsolattartd: ovodaigazgatd, ovodaigazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma:

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

a miveltségtertileti hal6zat miikodtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

igény szerint szakmai segitség kérése,

taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzések, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktandcsadok bevonasa,
pedagdogus mindsités,
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— pedagogus teljesitményértékelés,

— ellendrzések lefolytatasa,

— KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése
— tanulmanyi rendszer mikodtetése

A kapcsolattartds formdja: irdsos ¢és telefonos tdjékoztatds, személyes megbeszElés,
tovabbképzések, adatforgalom.

kapcsolattartds a fenntartoval
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjedhet
ki:

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

— az intézmény nevének megallapitasara,

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

— az intézmény ellendrzésére, gazdalkodasi, mitkddési, torvényességi szempontbol,

— az intézményi dokumentumok, szabélyzatok jovahagydésa,

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

— agyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,

— az ovodaigazgatoi palyazatra,

— jarvanyligyi és egyéb rendkiviili helyzetben végrehajtando feladatokra

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, egyeztetd targyaldsok, kiallitasok,
rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, kérésre irdsos beszdmolo, szobeli tajékoztatas, irasbeli utasités.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartas az Gazdasagi Ellaté Szolgalattal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, dvodatitkar.
A kapcsolattartds tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
konyvelés, munkaiigy, pénziigy, adoiigy, a jogszabalyoknak valdo megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, kolcsonds
adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.
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kapcsolattartas a Magvar Allamkincstarral
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: munkaiigy, illetményszamfejtés, tarsadalombiztositasi kifizetohelyi
feladatok.

A kapcsolattartas formédja: kélcsonds adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.
Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartas a Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvannyal
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato- helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: adminisztrativ és szervezési egyiittmiikodés az alapitvannyal.

Az intézményt tdamogatd alapitvannyal torténd kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

— a tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasanak moédja, célszertisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

A kapcsolattartas forméja: kdlesonds adatszolgaltatés, irdsbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds egyéb civil szervezetekkel
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: programokon vald részvétel, segitségnyujtas, egyiittmiikodés, a
nevelOtestiilet és a sziiloi szervezet tajékoztatasa az egyesiiletek, alapitvanyok munkajarol, az
egylittmiikodésrol.

A kapcsolattartas formdja: szobeli és irasbeli tajékoztatas
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoriumi, a sziiléi és az intézményi igények alapjan.

kapcsolattartds mas 6vodakkal
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgato, ovodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, ovodatitkar.

A kapcsolat tartalma: kolesonds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilonb6z6 nevelési
programok, modszerek, jo gyakorlatok) megismerése, a Karpat-medence magyar nyelvii
intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa érdekében a kiilhoni magyar 6vodakkal valo
kapcsolatépités, lehetdség szerinti szakmai kapcsolat fenntartasa, amennyiben palyazati forrés
all rendelkezésre és a fenntartora tobbletkdtelezettséget nem ro, szakmai tanulmanyut
szervezeése kiilhoni magyar 6vodakba és kiilhoni 6vodak.

A kapcsolattartas formaja: foglalkozas latogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
¢s egyéb rendezvények, versenyek, kolcsonos irdsbeli és szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: igény és lehetdség szerint.
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kapcsolattartas bolcsddékkel
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: az 6vodankba bolcsodébdl érkezd kisgyermekek megismerése,
beszoktatasuk segitése.

A kapcsolattartas formdja: informécio- és tapasztalatszerzes, irdsos és szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: nevelési év elején, 1) kisgyermek nevelési év kozbeni érkezése esetén, igény
esetén.

kapcsolattartas dltaldnos iskoldkkal

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, Ovodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovéabbitisa a sziiléknek, iskolalatogatds szervezése a
nagycsoportosoknak, iskolasok meghivasa az dOvodaba, kozos tlnnepélyek, rendezvények
szervezese.

A kapcsolattartds forméja: informacio- €s tapasztalatszerzés, irdsos €s szobeli tdjékoztatas,
ko6zos rendezvények szervezése.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az iskolai tanév
elsd félévet kovetden, igény szerint.

kapcsolattartds kdzépiskolakkal

A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd- helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a kozépiskolak igazgatoival kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak alapjan 6vodank fogad 6nkéntes kozosségi szolgélatra kozépiskolas didkokat.

A kapcsolattartas formaja: az egyiittmikodeési megallapodas szerinti feladatok diakok altali
elvégzése, ennek ovodaigazgatdi igazolasa.

Gyakorisag: igény szerint.

kapcsolattartds Budapest FOvéaros Pedagdgiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményével
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato- helyettes, Ovodapedagdgusok, dvodatitkar
A kapcsolat tartalma: szakértdi bizottsagi tevékenység, a gyermekek specialis vizsgalata,
egyéni fejlesztése, nevelési, pszichologusi tandcsadas, a beiskolazas segitése, valamint
logopédiai ellatas biztositasa.

A kapcsolattartds formaja: vizsgalat kérése, kolcsonods tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Gyakorisag: sziikség szerint, nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a
pszichologus, logopédus és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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kapcsolattartds Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagi Tagintézményeivel
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatod, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, szakértéi vélemények kiallitasa, a
gyermekek szdmara sziikséges ellatas biztositdsanak segitése.

A kapcsolattartas formaja: kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szakértdi
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartas kertileti, fOvarosi és orszdgos szinten a Csalddsegitd- és Gyermekjoléti
Kozponttal, a szocialis segitdvel (Ovodai szocialis segitd szolgaltatas

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, az 6vodaigazgatd-helyettes, az 6vodapedagogusok és a
gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése.

Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocialis segité munka eszkdzeivel tdmogatast nyljt az 6vodaba jardé gyermeknek,
a gyermek csalddjanak és az 6voda pedagdgusainak.

Az ovodai szocidlis segitdé egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti
— a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez
szlikséges kompetenciai fejlesztésében,
— a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémadk esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,
— prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
— ajelzérendszer miikodését.
Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

A szocidlis segitd feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodes,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egeészségfejlesztésben valo kozremiitkodés,

prevencio,

a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésében valo részvétel,

¢életvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas,
kapcsolattartas az 6vodai gyermekvédelmi feleldssel,

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés mitkodtetése,

ovoda munkatervében szerepld egészségfejlesztési feladatokban valo részvétel,
igény és sziikség szerint a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken vald
részvétel,

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban.
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Szocialis segitd munkatarsunk a nevelési év elején egyeztetett idopontban tartézkodik
6vodankban, konzultacios lehetdségre a logopédia szobaban van méd.

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

A kapcsolat formdja: eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt. A Csalddsegit6-
¢s Gyermekjoléti szolgélat értesitése, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelds részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilok
tajékoztatasa révén lehetové téve a kozvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgalat cimének
¢s telefonszamanak intézménybe valod kihelyezése).

Gyakorisag: szlikség szerint.

kapcsolattartas gyermekorvossal. a védéndvel. a NEBIH-hel. az egészségiigyi intézménnyel,
a tartdsan beteg. tdvollévd gvermekek kezeld orvosaval. és kezeld intézményével. a
foglalkozasegészségiigyi szolgalattal,
a tartdsan beteg. tdvollévd gvermekekkel kapcsolatos feladatok

A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek védondi, orvosi ellatasi feltételeinek biztositasa, a vizsgélat
alatt a gyermekek feliigyelete, a sziilok tajékoztatasa a vizsgalatokrol, az intézmény NEBIH-
ellendrzései, a dolgozdk foglalkozas egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A kapcsolattartds formaja: gyermekek tisztasagi, egészségiigyi és szakorvosi (fogaszati)
vizsgalata, nagycsoportosok ortopédiai és a sziil6i igények szerinti lisztérzékenységi sziirése a
fenntartd szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul
hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia). NEBIH ellendrzések, konzultacié, tanacsadas,
foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartasa, szobeli €s
irasbeli tajékoztatas.

Gyakorisag: nevelési évenként sziikség szerint, folyamatosan, a feladatra sz616 megallapodas
tartalma szerint.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasanak szabalyai:

A tartés gyodgykezelés alatt allo gyermekek az Ovodai tartézkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tartos gyogykezelés alatt 4llo az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatdsa az Eiitv.
szerinti altalanos jarObeteg-szakellatisban vagy altalanos fekvObeteg-szakellatasban
részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési
napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben az Nkt-ban eldirt
bekezdése szerinti formaban, legalabb napi négy orai idétartamban nem tud részt venni.

A szakorvos altal kiallitott vélemény a gyermek harminchat 6vodai nevelési napot
meghaladd hianyzdsar6l kozokiratnak mindsiil, mert az orvos jogszabalyan
meghatarozott ligykorén beliil eljarva allitja ki, igy a szakorvosi véleményben foglalt
tényeket igazoltnak kell tekinteni a kdzokirathoz kapcsolodo teljes bizonyitd erd révén.

56



A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek 6vodai ellatasanak modjat az érintett gyermek
egészségiigyi allapota hatarozza meg.

Ha a gyermek, tartos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetové a sziild
kérelmére az 6voda igazgatoja engedélyezheti, hogy dvodai jogviszonyanak fenntartasa
mellett 6vodaba jarasi kotelezettségét a fekvObeteg- ellatas keretében gyogykezelést
biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott
nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az 6voda folyamatosan tartja a
kapcsolatot az egészségiigyi intézménnyel, rehabilitacids intézménnyel, mikdzben az
ovoda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyitja a csalddot a pedagogiai szakszolgélathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Az oOvodapedagdgusok az egészségiigyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultaciok alapjan egyéni megbeszélés szerint segitik a sziiloket és a gyermeket
tanacsokkal, konzultacios lehetdséggel, amig a gyermek az egészségiigyi intézményben
vagy a rehabilitacids intézményben vagy otthoni ellatas keretében gyogyul.

Az 6voda tehat torekszik arra, hogy a tartdés korhazi ellatasra vagy gyogykezelésre
szorul6 gyermekek Ovodai hatrdnyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani tudja az érintett gyermek részére a tarsaival egyenld
esélyeket.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkozoket az
ovoda vagy az egészségiigyi, illetve rehabiliticios intézmény, a specidlis eszkdzoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai eszk6zok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai modszertani intézmény biztositja.

kapcsolattartas a konyhaval (az FH Gasztro Kft-vel. a dietetikussal
A kapcsolattartd: az ovodaigazgatd, ovodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar, konyhai feladatot

ellato dolgozé.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek normal étkeztetésének biztositasa, ételallergias gyermekek
diétds étkeztetésének biztositdsa, a dolgozdk igény szerinti munkahelyi étkeztetésének
biztositasa.

A kapcsolattartas formaja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztiil, szallitolevelek,
teljesitésigazolasok, szamlak, szakorvosi igazolasok, kolcsonds irasbeli és szobeli tdjékoztatas

Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartas Magyar Madartani Egyestilettel
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: az 6vodankban nagycsoportosok és koézépsé csoportosok szamara
szervezett Madarovi program.

A kapcsolat formaja: 6vodan beliili vagy kiilsé helyszinen szervezett Madarovi foglalkozasok
megszervezeésével kapcsolatos kolcsonds szobeli €s irasbeli tajékoztatds, megrendelés,
teljesitésigazolas.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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kapcsolattartas alapellatason tuli foglalkozas szolgaltatast nyultokkal. hitoktatokkal
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.

A Kkapcsolat tartalma: a foglalkozasokra, illetve a hitoktatasra jaro gyermekek szamara
szervezett délutani programok szervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa.

A kapcsolat formdja: a foglalkozasvezetokkel €s a hitoktatokkal kolcsonds szdbeli €s irasbeli
tajékoztatas, szerz0déskotés, teljesitésigazolas, szamlazas, pénziigyi rendezés.

Gyakorisag igény szerint, de legalabb havonta.

kapcsolattartds a szakmai szolgéltatokkal

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatod, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktandcsadoi javaslat.

A kapcsolat forméja: jelentkezések, tantisitvanyok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

kapcsolattartds gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgéltatokkal

A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

kapcsolattartas a Fekete Istvan Orvoda= Altalanos Iskola és EGYMI-vel

A kapcsolattartd: az dvodaigazgatod, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar,
dajkak, konyhai dolgozok

A kapcsolat tartalma: az ovodank épiiletében miik6dé intézmény oOvodai csoportjainak
miikodtetésével kapcesolatos kdzos szervezési feladatok ellatasa

A kapcsolat formaja: kdlcsonds irasbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés
Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartas az Eszak-Kozép-budai Centrum. Uj Szent Janos Koérhézzal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma: A korhaztol az intézmény fenntartdja altal bérelt ovodaépiilet és
6vodaudvar, valamint egyes vagyontargyainak vagyongazdalkodasara, a bérleti dij valamint a
rezsikoOltségek megfizetésére vonatkozd gazdasagi és pénziigyi feladatok, az az ovoda
infrastrukturdjaval, koziizemi szolgéltatdsaival, mérddra leolvasasaval Osszefliggd miiszaki
feladatok valamint az dvodaépiilet tetejére felszerelt, korhaz tulajdonat képezd napelemekkel
kapcsolatos miiszaki feladatok koordinalasa.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds irasbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés

Gyakorisag: sziikség szerint.
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kapcsolattartds az ovodanak programot. alapellatdson tuli foglalkozésokat ajanlod

intézményekkel
A kapcsolat tartalma: 6vodas gyermekeink programszervezése, alapellatason tuli foglalkozasok

helyszinének biztositasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatéasa, illetve ajanlasa a sziiloknek, alapellatason tuli foglalkozasok sziildi
igények szerinti szervezése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds irasbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolas, szamla, kifizetés

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.
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X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az intézményi szintli rendezvényeken a gyermekek ¢és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tozékben.

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, elsdsorban a neveldtestiiletnek a

feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, illetve novelése.

EGbb iinnepélyek, rendezvények

Unnep (rendezvény)

Program

Ovodas sportnapon valo
részvétel

verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.

Kornyezeti talalkozo

verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel

Sziireti mulatsag, vasar

Almasziiret, almafesztival

Marton nap

csoportok tervezése szerint

Adventi késziilodés

Adventi naptar és koszoru készitése,
gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei

szerint.

Borbala nap

Aghajtatis

Mikulas

Mikulas varas, elokésziiletek.

Jatszodélutan a sziilokkel

Kézmiives foglalkozas minden csoportban.

Karacsonyi ,,vasar”

Sziil6k részvételével

Luca nap

Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjan.

Gyermek kardcsony

csoportok tervezése szerint

Felnott karacsony

az dvodaigazgatd szervezése szerint

Farsang hete

Farsangi vigalom
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacio, tervezés tartalmazza.

Mesevar Hét

Helyi és keriileti jatékos vetélkedd-szervezése

Marcius 15.

Kokarda, csako készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleléen. Konyvek nézegetése.
Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Muzeum
megtekintése Parlament latogatasa
Kiscsoportosokkal varjatékok az 6vodaban
Huszérok latogatasa az 6vodaban

Viz vilagnapja

A csoportok tervezése alapjan

Zenei vilignap

A csoportok tervezése alapjan

Takaritasi vilignap

A csoportok tervezése alapjan

Allatok vilignapja A csoportok tervezése alapjan
Ovodai kiallitas Téma: az aktualitdsoknak megfelelen
Husvét

Tojas keresés, csoportok tervezete
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Unnep (rendezvény) Program
Fold napja Viragok, ndvények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények iiltetése
Anyak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az dvodaban sziil6kkel egyiitt
Csaladi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarék Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknap Intézmény és csoportok tervezése alapjan
Evzarok- Mese- Var Csoportok tervezése alapjan
Jatékok, nagycsoportosok
buicsuztatisa
Pedagogus nap ovodaigazgaté tervezése szerint

Egyéb 6vodai rendezvények

Az év folyaman ellatogatunk babeldadasra, zenés miisorokra,

Részt vesziink keriileti szintii rendezvényeken,

Almasziiretre és sz016sziiretre megyiink,

A Madérovi foglalkozasain a kzépso- és nagycsoportos gyermekek vesznek részt,
Megiinnepeljiik a sziiletésnapokat.

A hagyomanyapolds alkalmai

linnepségek, rendezvények,

kulturalis versenyek,

sportversenyek,

egyeb eszkozok hasznalata (példaul.: kiadvanyok, 1jsagok konyvek, zenék,
miulalkotasok, stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik
az intézmény ovodasait,
a felnétt dolgozokat,
a sziiloket,
egyéb kozvetlen partnereket,
a kertileti 6vodak, iskoldk gyermekeit, pedagdgusait.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd. A programok
kialakult hagyomanyokat apolva és bdvitve keriilnek megrendezésre, az éppen aktualis
jarvanyligyi szabalyok figyelembevételével.

Az tinnepélyek, megemlékezések részletes leirasat, a pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat €s felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a nevelémunkéaval Osszefiiggd a tovabbi iinnepeket a
pedagodgiai program tartalmazza.

A felndtt kozosség hagyomdanyai

szakmai napok,
hospitalasok,
informacios napok,
kar4csonyi linnepség,
pedagogusnap,
kirandulés.
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Az iinnepek és hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatok. elvarasok:

az 6voda kozdsségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése,

tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idopontja elott legalabb 2 héttel,
projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével),

a rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése,

alkalomhoz ill6 0ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formap6ld; nemzeti linnepeken iinnepld ruha; zo6ld jeles napok alkalmaval - viz
vilagnapjan kék szinii polo, f6ld napjan zold szinti polo, farsangkor jelmez hasznalata).

a hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
= jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény, sal stb.),
= - gyermekek iinnepi viseletével, -

crer

= - azintézmény belsd dekoracigjaval.
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XI. MINDENNAPOS MOZGAS, AZ ALAPELLATASON TULI, KIEGESZITO
TEVEKENYSEGEK, HITOKTATAS

A mindennapos mozgas megszervezése

Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagdgiai
program, valamint a hazirend tartalmazza.

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

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgasok begyakorlasa a nagymozgasoktol a finommotorikaig.

Az alapellatason tali onkoltséges foglalkozasok. szolgaltatasok szervezésének rendje

Az alapellatason tali kiegészitd tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja és nevelési elvei szerint szervezodik.

A részletes felsorolast a nevelési program ¢és a sziiloi igényektdl fiiggden az éves munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k kérését figyelembe véve az 6voda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési idon tuli
idében - azon foglalkozasokat, szolgaltatdsokat, melyek az évoda alapfeladatat nem sértik, a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat segitik
¢s a szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A foglalkozasra vald jelentkezés a sziild Onkéntes elhatarozdsén alapul, irasban torténik,
mellyel vallalja azt, hogy a foglalkozas idejére gyermeke feliigyeletét olyan személye bizza, aki
nem az Ovoda alkalmazottja és tudomasul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az 6vodat nem
terheli feleldsség. A jelentkezéssel a sziilok a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezetdjének tartoznak befizetni.

Az 6voda és a szolgaltatast ny(;jtd kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghataroz6 dokumentum
elkészitése az 6vodaigazgato feladata.

A hitoktatds rendje

Az 6vodai hit- és vallasoktatdson valo részvétel a gyermekek szdmdéra onkéntes és sziiloi
jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai hittan foglalkozasokon torténd részvételi szandékot az 6voda minden nevelési év
elején felméri. A foglalkozasra nevelési év kdzben is lehet jelentkezni.

Az egyhdz hatdrozza meg, hogy minimum hédny f6 jelentkezénél tart az intézményben
kihelyezett hitoktatast. A gyermekek hit-és vallasoktatasat egy egyhaz altal kijelolt hitoktato
veégzi.

Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhézakkal.

Az 6voda a hittan foglalkozashoz a foglalkozason résztvevd gyermeklétszamnak megfeleld
helységet biztosit az intézmény rendjéhez igazodva.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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XII. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdégus munkakorben dolgozéd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak, ¢és a felsdfoktl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A neveldtestiilet vezetése. mikodése

A neveldtestiilet vezetéséért és a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért az 6vodaigazgatd felel.

Az 6vodaigazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
¢s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A neveldtestiilet hatarozza meg a miikodésének és dontéshozataldnak rendjét, mely sordn az
alabbiakat figyelembe kell vennie:

A rendes nevel6testiileti értekezletek idopontjait az dvoda éves munkatervében rogziti €s
fogadja el.

A rendes neveldtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményez€stdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni. A neveldtestiileti értekezleteket az 6vodaigazgatd hivja Ossze
meghatarozott napirenddel, idOponttal, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Rendkiviili ok fennallasa esetén rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az ok
megjelolésével:

— az 6vodaigazgato,

— aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

— asziildi szervezet, kzosség
kezdeményezésére.

Az 6vodaigazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal el6bb
torténd kihirdetéssel intézkedik.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

— az SZMSZ,

— apedagogiai program,

— ahazirend,

— amunkaterv,

— az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,

— apedagogus tovabbképzési intézményi program,

— az éves beszamolo és,

— az Onértékelés és kiilso értékelések kapcsan készitett intézkedési tervek témakorét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodaigazgato latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak to6bb mint fele jelen van. Dontéseit és a
hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve, ha a jogszabaly masként
nem hataroz.

Az oOvodaigazgatdoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek hatarozatképességéhez
az intézményi dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢€s a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol vagy
elutasitasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz.

Ha szavazategyenléség keletkezik, az 0vodaigazgatd szavazata dont.

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

Az értekezletek jegyzOkonyvi tartalma:

— hely, 1d6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyzOkonyvvezetd, hitelesitd neve,
— jelenlévok szdma,

— azigazoltan ¢és igazolatlanul tavollévok neve,

— meghivottak neve,

— modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— ahatarozat elfogadasanak szavazati aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetden harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az 6vodaigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet jogkore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az Nkt-ban ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont:

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadésarol,

— ahazirend elfogadasardl,

— anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

65



— apedagogus tovabbképzési intézményi program elfogadasaral,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

— adontéshozatalanak rendjérdl,

— az atruhazott hataskorokrol,

— az Ontértékelési program ¢€s az éves ontértékelési terv elfogadasarol,

— atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasarol és
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

— anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

— az Ovodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

— a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

— az 6vodaigazgatd-helyettes megbizasa és megbizasanak visszavondsa kérdésében és

— az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet javaslatot tehet

- arra, hogy az O6vodas gyermek pedagogiai szakszolgdlat, nevelési tanacsadas,
o6vodapszichologusi vagy fejlesztéfoglalkozas keretében ellatasban részesiiljon,
valamint

- az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdsa

A neveldtestiilet, a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat sajat dontése alapjan atruhédzhatja.

Az intézményben atruhazott jogkor gyakorloi lehetnek:
- aszakmai munkako6zdsség(ek) és
- az onértekelési €s mérési csoport

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
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XIIL. AZ OVODABAN FOGLALKOZTATOTTAK

Az 6vodaban foglalkoztatottak kdre. az alkalmazotti kozosség, az intézményben betdlthetd
munkakorok, a dolgozok feladatai., hatdskdre, munkaideje és munkarendje

Az o6vodaban foglalkoztatottak 1étszamanak, illetve a betolthetd munkakoroknek a
meghatarozasakor a jogszabalyokban foglaltakat, valamint a fenntarto dontéseit Kkell
figyelembe venni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az dvoda fenntartoja altal
jovahagyott éves koltségvetésben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara, munkavégzésiik szabdlyaira a Puétv., a Puétv. Vhr, és az
Mt. szabalyai az irdnyadoak.

Az 6vodaban dolgozd koznevelésben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az
ovodaigazgato gyakorolja.

Az alkalmazotti k6z6sség

Az 6vodaban foglalkoztatottak korének tagjai (alkalmazotti kozosség) az alabbi kdznevelésben
foglalkoztatottak:

- a Pwétv. alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagogus vagy a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak:

ovodaigazgato helyettes,

o

o O O O

o

6vodapedagogusok,
fejlesztépedagogus,
6vodapszichologus,
pedagdgiai asszisztensek,
dajkak,

ovodatitkar

- az Mt. szerint foglalkoztatott koznevelési dolgozok

@)
@)

kertész-karbantarto,
konyhas-takarito.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott
részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

- részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

- veéleményezési €s javaslattételi jog illeti meg az 6voda muikodési korébe tartozo
kérdésekben, mely észrevételeket €s javaslatokat a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.
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Az alkalmazotti értekezletre vonatkozo6 szabalyok
Az 6voda kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét az dvoda igazgatoja fogja 0ssze.
A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodaigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor

- ezt jogszabdly eldirja,
- az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor, vagy
- az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti k6zosség dontéseit szotobbséggel hozza, a jogszabalyok altal eloirt vagy
ennek hianyaban a sajat dontése szerinti szavazasi formaban, titkos szavazassal vagy nyilt
szavazas keretében.

Az bdvodaban foglalkozatottak feladatai, hatdskore, munkarendje és munkaideje

Az alkalmazotti kozoOsség tagjainak részletes feladatait, hataskoreit a személyre sz6lo
munkakori leirasok szabalyozzak, mely az SZMSZ 1. szamu mellékletében megtalalhato.

Az alkalmazottai k6zosség tagjainak munkarendjét és munkaidejét az 6voda munkaterve és a
munkakori leirdsok tartalmazzéak, melytdl egyedi estben az dvodaigazgatd rendelkezései szerint
a jogszabalyi eldirdsok betartasaval el lehet térni.
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XIV. A PEDAGOGUSOK KOTELEZETTSEGE ES JOGAI A
PEDAGOGUSOKNAK BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ESZKOZOK

A pedagogusok kotelezettségei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése. Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiulonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitdé mas szakemberekkel,

- ahatranyos helyzetli gyermekek felzark6zasat eldsegitse,

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

- elémozditsa a gyermekek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

- a sziilét (térvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
Mmagatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az évoda dontéseirdl, a
gyermekek fejlodését érintd lehetdségekrol,

- a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

- a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét,

- a pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldaltian, a kdvetelményekhez
igazodoan értékelje a gyermekek munkajat,

- részt vegyen a szadmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

- a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6drdkon, az
ovodai linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

- részt vegyen a pedagdgus teljesitményeértékelésen,

- mikddtesse a csoportjara vonatkozoan a tanulmanyi rendszert,

- megOrizze a hivatali titkot,

- hivatdsdhoz méltdé magatartast tantsitson,

- a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.
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A pedagogus fentieken tuli kiemelt kotelezettségei:

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbdgust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

Tovéabbképzési kotelezettség

A pedagogusok tovabbképzésének fObb szabalyait a pedagogus-tovabbképzés
rendszerérdl sz616 419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az ebben foglalt tovabbképzési kotelezettség teljesitése a pedagogus szamara kotelezd.

A fentieken tal a miniszter rendeletben, a pedagdgus-tovabbképzésen kiviil tovabbi, a
hivatal altal nyilvantartasba vett képzés teljesitését rendelheti el (a tovéabbiakban:
koznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzés).

Az 6voda igazgatdja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés sordn késziilt szakértdi
értékelés megallapitasainak megfeleld kotelezd pedagdgus-tovabbképzést irhat eld a
pedagbdgus szamara.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagogus a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Elektronikus tton vezeti a tanulmanyi rendszeren keresztiil:
- afelvételi és mulasztasi naplot,
- acsoportnaplat,
- az egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentéciot.
a jogszabalyban meghatarozott tartalommal.

Papiralapon vezeti:
- afogadoorak feljegyzéseit vagy jegyzOkonyveit
- asziildi értekezletek jegyzokonyvét.

A nevel6testiilet dontése alapjan az dvodapedagoégusok a fogaddordk megtartasat rogzitik a
tanulmanyi rendszerbe.

JegyzOkonyv késziil:

- értekezleten, megbesz€lésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

- hatarozathozatalkor,

- esetenként fogadd ora alkalméval (gyermek fejloddésérdl valo tajékoztatasrol).

Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletr6l van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat (ilyen lehet példaul a
nevelbtestiileti értekezlet, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel wvalod
egyeztetes).
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Feljegyzés, emlékeztetd késziil

- megbeszélésen,

- fogaddoran,

- heti megbeszéléseken,

- tréningeken,

- ¢és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megdrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosoket és hataridoket
tartalmazza.

Az 6vodapedagdgus adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti, éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi
célokkal 0sszefliggden késziti el.

Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és redlisak.

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv €s a csoportnaplé alapjan.

A pedagdgusok jogai

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

- a helyi pedagdgiai program alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszkdzoket, modszereket,

- sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

- hozz4jusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartdi
informaciokhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjdnak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdomunkaban,

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

- az oOvoda konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

- a pedagogus teljesitményértekelés €s egyéb intézményi belsd ellendrzés soran az
elézetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készitsen, amelyre az értékeld
beszélgetés soran ki kell térni,

- pedagogus igazolvanyt kapjon,

- az allami szervek ¢és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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A pedagdgusoknak biztositott informatikai eszkézok

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

- szamitdégép és nyomtatd tobb pedagodgus altali kozods haszndlatra a neveldtestiileti
szobaban,

- laptop gyermekcsoportonként kiadva,

- nyomtat6 a foldszinten a fejlesztOpedagdgus szobajaban,

- szamitdgépes programok tobb pedagdgus altali k6zos haszndlatra,

- elektronikus adathordozok igény szerint,

- internetelérés az 6voda teljes teriiletén torténd lefedettséggel.

Az ovodapedagogusoknak a fenti eszk6zOk haszndlatakor fokozottan be kell tartaniuk a
hatalyos jogszabdlyokban ¢és az oOvoda belsé szabdlyzataiban, utasitdsaiban szerepld
adatkezelési és adatvédelmi szabalyokat, valamint tigyelniiik kell a vagyonvédelemre.

Amennyiben a fenti eszk6zok miikddtetésével kapcsolatosan meghibasodast, rendellenességet
tapasztalnak, azt azonnal jelenteniiik kell az 6voda igazgatojanak vagy igazgatd helyettesének.
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XV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ES KULSO ELLENORZESE,
ERTEKELESE, A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES

A pedagogiai munka

Az 6voda pedagdgiai munkdja azon nevelési feladatok, tevékenységek, dsszessége, amelyek
biztositjak, a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a
helyi nevelési értékek atadasat, az erkolcsi nevelés biztositasat, az egészségre nevelés
biztositasat és a gyermekek esélyegyenldségét szolgdld intézkedések betartdsat az ovodai
pedagbgiai programban foglaltak végrehajtasat, az intézmény altal biztositott neveldmunkat
segitd eszkdzok és felszerelések hasznalatanak segitségével.

Az 6voda pedagdgiai munkdja magaban foglalja a gyermekek tovabbfejlesztésének aldbbi
lehetdségeit is:

- akiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitését,

- sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelését, fejlesztését.

- aszocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységeket.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja, feladata, az ellenérzéssel szemben tamasztott
kovetelmények, az ellenOrzés alapelvei

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja

- egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
- masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés feladata

- az dvodaban folyo pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése,
- az 6vodapedagogus felkésziiltségnek felmeérése, valamint
- annak vizsgalata, hogy a gyermekek teljes korti, szinvonalas ellatasa biztositott-e.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- az ovodai sziild1 szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikdjon a megel6z6 szerepe.

- biztositsa az 6vodaigazgatd szamara az informacidt az intézményben folyé neveld-
oktatd6 munka tartalmarodl és annak szinvonalarol,

- segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,

- biztositsa az dvoda torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését,
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- Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését,

- tamogassa pedagogusok példaértékii kezdeményezéseit,

- mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

Az ellenérzés alapelvei:

- azellendrzés alapvetden a gyermekek érdekében torténjen,

- az ellendrzés soran keriiljon el6térbe a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés,

- azellen6rzési, mérési és értékelési rendszer jogszeri, szakszert, tervezett legyen,

- partnerkdzpontd, hatékony legyen,

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

- az ellenérzés legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmii,
fejleszthetd,

- az ellendérzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Az ellen6rzési folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésére jogosultak

- A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az 6voda igazgatdja
e az O6vodaigazgato helyettese
- Meghatarozott t¢émaban és teriileteken belso ellendrzésre jogosult:
e a munkakodzosség vezetdje,
e az onértékelési mérési csoport vezetdje,
e agyermekvédelmi felelds.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének teriiletei, fajtai, szempontjai

Az ellendrzés kiterjed a pedagogiai munka teljes egészére, kiillondsen

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- amiikodési feltételek vizsgalatara, valamit

- apedagdgus altal vezetett dokumentaciokra.

Az ellendrzes fajtai:

- tervszerd, eldre egyeztetett szempontok szerint,
- spontdn, alkalomszerlien (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy a napi
felkésziiltség mérése érdekében).

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

- apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
- aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- az ovodapedagogus, gyermek, dajka, pedagogiai asszisztens kapcsolata,
- agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
o clOzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés * az alkalmazott modszerek,
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e a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,
e az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének tipusai, gyvakorisaga és formai

Komplex (atfogo) ellendrzes

Minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon értékeli a
szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok 0sszhangjat.

Célellendrzés

Egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul.
Gyakorisaga eseti illetve alkalom szerinti.

Témaellendrzés

Altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld (horizontalis) nem teljes
korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eset, illetve alkalom szerinti.

Utoellendrzés

Egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak, illetve
eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6zden vagy annak
keretében.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének formai

- szobeli beszamoltatas, interju, onértékelésen alapuldo megbeszélés,
- irasbeli beszamoltatas, kérdoiv, teszt, felmérés,

- értekezletekre valo felkésziilés, értekezleten valo aktivitas,

- csoportlatogatas, hospitalas és azt kovetd elemzés,

- dokumentumellenérzés, dokumentacioelemzés,

- atanulmanyi rendszerbe feltoltott adatok ellendrzése.

A pedagbdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

Az ellendrzés célcsoportjai lehetnek:

- az 6voda vezetésében részt vevok,

- ovodapedagogusok, fejlesztopedagogus, ovodapszichologus,

- pedagogiai munkat segitd alkalmazottak.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatoja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

- az 6vodaigazgato,

- az ovodaigazgato helyettes,

- asziiléi munkak6zosség €s
- amunkakozosségvezetok.
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Az 6voda igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol is.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének terve

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 pedagdgiai munka belsé ellendrzésére vonatkozo célokat,
feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az
6vodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodaigazgatd a felelds, melyet az 6vodaigazgato-
helyettessel kozosen készit el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza:

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellen6rzés modszerét,

- az ellendrzott pedagdgusokat,
- az ellendrzés litemezését.

Az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.

A pedagdgiai munka értékelésének folyamata és rendje

Az ellendrzési folyamat tartalma:

- az 6vodaigazgat6 az éves ellendrzési tervben €s az éves munkatervben meghatarozza az
¢ves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit, kritériumait, rogziti, az
értekelés szempontjait,

- azellenérzésbe az 6vodaigazgaton és helyettesén kiviil az 6voda vezetéségéhez tartozo
hataskorrel rendelkez6 személyek is bekapcsolodhatnak,

- az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kovetéen az dvodaigazgatd és az
ellendrzést végzok értékelik a dolgozé munkdjat, melyet jegyzOkonyvben rogzitenek,

- minden év végén az Gvodaigazgatd értékeli az éves ellendrzési munkat, melybe a
hataskorrel rendelkez6 vezetdk is bekapcesolodnak,

- az Osszegzd értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kovetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

Az intézményi értékelés célja, hogy

- azintézményben lathatdak legyenek az erdsségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mitkodésébe €piiljon be a folyamatos fejlesztés,

- biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszert, szabalyszerli miikodését, a
hatalyos jogszabalyoknak ¢és a pedagdgiai programnak megfelelden,

- segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

- abelso értékelési rendszer mikodtetésével megtorténhessen a munkatarsak mindségi
munkavégzésre vald dsztonzése, munkajuk értékének megismerése,

- fejlédjon a dolgozok onértékelésének képessége,

- megfeleld szdmu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

- az ¢értékelések ¢és elemzések visszajelzési rendszerként miikddjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyésa érdekében.

Az ellen6rzés tapasztalatainak feldolgozasa
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Az ellendrzés tapasztalatairdl az ovodaigazgatd jegyzOkonyvet készit, amelyet ismertet az
ellendrzott személlyel.

Minden ellendrzést megbeszélés, onértékelés €s értékelés kovet, amennyiben tobb embert érint
az ellendérzés, minden érintett elmondja a véleményét. Az 6vodaigazgatdi értékelésre minden
ellendrzott személy irdsban észrevételt tehet.

Ha az ellendrzés hidnyossagokat tar fel, az ellendrzés kiértékelése utdn, adott idén beliil az
ovoda igazgatoja Gjabb ellendrzésre ad lehetdséget.

A nevelési évet zar6 értekezleten az dvodaigazgatd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintii Osszegzését, az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra
vonatkoz¢ jellemzdket.

Az éves értékelési terv és a rendkiviili ellendrzések végrehajtasa soran nyert informaciogytijtés
alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa utdn az Ovoda igazgatdja javaslatot tesz a
kovetkezo évi ellendrzési tervre.

A pedagdgiai munkidhoz kapcsolddd ellendrzések tapasztalatainak feldolgozasa utan
megtorténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és human erdforrasainak
fejlesztése.

A human eréforras 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.

Ovodéankban 6nképzéssel, belsé- és kiils6 tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak valo
atadasaval, tudasmegosztassal biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

- -anevelési programbol kiemelt teriiletek,
- - pedagdgus kompetenciak,

Az Oonképzés lehetséges formai:

- tovabbképzéseken valo részvétel a pedagdgus tovabbképzési intézményi program
alapjan

- nyomtatott szakirodalom,

- interneten fellelhetd szakirodalom, pedagogiai munkat segité forumok,

- jogszabalyok, szabalyzatok.

attekintésével a szakmai ismeretek folyamatos bdvitése.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot az Ovoda igazgatbja — ha az
intézményben szakmai munkak6zosség miikddik — a szakmai munkako6zdsség részvételével
dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a nevelési évet
megelézo év aprilis 30-aig késziti el.
A pedagogus tovabbképzési intézményi program készitésénél az dvodaigazgatd elsddleges
szempontként figyelembe veszi a jogszabdlyi eldirdsokat, az intézmény érdekét, az
6vodapedagdgusok érdeklddését és fejlodését eldsegitd szempontokat is.

A pedagdgus teljesitményértékelés
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A pedagogus teljesitményértékelés fobb  jogszabalyi kereteit a  pedagogusok
teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatarozza meg.

A pedagdgus teljesitményértékelés részletes, intézményi sajatossagokat is tartalmazo szabalyait
az ovodai teljesitményértékelési szabalyzat hatarozza meg.

A pedagbgus teljesitményértékelés soran a munkaltatd a vele jogviszonyban all6 értékelendd
személyek teljesitményét értékeli a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok rogzitésére,
valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer (teljesitményértékelési
elektronikus rendszer) keretében a Puétv-ben meghatarozott illetménymegallapitas
végrehajtasa érdekében a jogszabalyban meghatarozott teljesitményértékelési idOszakra
vonatkozoan.

A pedagdgus teljesitménvértékelésben részt vevo személyek

Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagdgus I
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott.

Ertékel6 vezetd (a munkaltato nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkért gyakorld
személy)

- - értékelendd személy esetében az 6voda igazgatoja,
- -az 6voda igazgatdja esetében az intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje.

Kozremiikodo személyek (azok a személyek, akiket az 6voda igazgatoja teljesitményértékelés
részeibe vagy egészébe bevonhat):

- -az dvoda igazgatdja

- - az 6vodaigazgato-helyettes

- - azértekelendd személy munkakozosségének vezetdi
Pedagogusok:

- aPaétv. Vhr-ben meghatarozott pedagogus munkakort betolté személyek
- a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek.

A teljesitményértékelés soran az értékelendd személy teljesitményét

- személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
- a feladatellatds egyes Osszetevdit megjelenitd, jogszabalyban meghatarozott
egyseges értekelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékeld vezetd a pedagogus értékelése soran figyelembe veszi a koznevelésért felelds
miniszter altal az Nkt-ban megfogalmazottak szerint elrendelt kotelezé tovabbképzés
teljesitését és eredményét.

A teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasa

A személyre szabott éves teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kdvetésének €s mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megelézden a Puétv-
ben meghatarozott hivatal altal mikodtetett honlapon teszi kozz¢.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személynek harom, a vezetdi megbizassal
rendelkezd személynek (az 6vodaigazgatonak €s az dvodaigazgatd helyettesnek) négy egyéni
értékelési céllal kell rendelkeznie.
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Az értekeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, ¢és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatdrozasra
vonatkozé eljards szerint azok valtoztatdsara a munkakori feladatok jelentds mértéki
valtozasanak esetén a jogszabalyban meghatarozott hataridéig van lehetdség.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezet6 a kozremiikodbket is bevonhatja.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott nevelési
évre szoloan.

A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem moddosithatok.

Az értékelendd személy jogai

Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélés

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
- az értékelo vezeto,
- azértékelendd személy,
- az értékelo vezeto altal felkért kozremikodo, valamint
- ha a kdzremiikddoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a
munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikddé javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az
értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott éves
teljesitménycélok ¢€s értekelési szempontok meghatidrozasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak
szerint — a sziil6i, tanul6i véleményeket is figyelembe veszi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelése és altala elérheté eredmények

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhatd, amelynek részletes szabdlyait a
pedagbdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatarozza meg.

Az értekelendd személy teljesitményeének értékelését a jogszabalyban meghatarozott hataridéig
kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd
- azértékeléshez sziikséges adatok 0sszegylijtése €s attekintése alapjan elozetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6z0l az értékelend6 személlyel,
- értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
- ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendo
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

Kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

79



Atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérheté pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

Fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tdjékoztatja. Ennek
érdekében

- avezetdi megbizassal rendelkezd,

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

- apedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott

értekelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell dsszevetni egymassal.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
- az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
- az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A jogszabaly altal meghatarozott eseteken az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A pedagdgiai munka Kkiilso ellenorzése

A pedagdgiai munka kiilsd ellendrzése az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet) ¢és a pedagdgus mindsités keretén beliil torténik meg.

Az orszagos pedagdeiai szakmai ellenOrzés (tanfeliigyelet)

A pedagodgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) rendszerének miikodtetését az ellendrzés
kereteit jogszabalyban megfogalmazott szabalyok rogzitik.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye €és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az 6vodaban
- foglalkozéslatogatas,
- a megfigyelés,
- az interju €s
-a pedagogiai dokumentumok vizsgalata
modszereit alkalmazza.

Az intézmény ellenOrzését legalabb harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt —
koznevelési szakértobol allo bizottsag végzi.
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A szakértOi bizottsag intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait jegyzokonyvben
rogziti.

Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zz¢ honlapjan az aktualis tanfeliigyeletet
¢és onértékelési feladatokat is szabalyozo Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések soran hasznalt kérdoivek, értékeldlapok,
megfigyelési, Onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok egységesek
¢s nyilvanosak.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, moddszereit és eszkOzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter
jovahagyasat kovetden — a honlapjan kdzzéteszi.

Az intézményi Onértékelés keretében oOtévente az intézmény teljeskOrtien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- az intézményellendrzés és
- a komplex ellenérzés.

Az intézményellendrzés

Az intézmény szakmai ellendrzésére Otévente keriil sor az Oktatasi Hivatal ellendrzési terve
alapjan.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan
valdsitotta meg a pedagodgiai programjdban ¢és a munkatervében, valamint az el6zd
intézményellendrzéssel kapcsolatban készitett intézkedési tervben foglaltakat.

Az intézményellendrzés modszere:

- az interjukészités és dokumentumelemzés,

- a pedagogiai munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata,
valamint - az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérddives felmérések és az
intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

- pedagogiai folyamatok,
- személyiség- €s kozosségfejlesztés,
- az intézményben folyd pedagogiai munkaval sszefiiggd eredmények,
- belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,
- az intézmény kiilsé kapcsolatai,
- a pedagdgiai mikodes feltételei, valamint
-az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvben
meghatarozottak.

Az intézményellendrzés sordn az ovodat 3-5 fOs szakértdi csoport latogatja meg, akiknek
szakértoi értékelése alapjan az intézmény vezetdje Gtéves intézkedési tervet készit, amelyben
kijeloli az 6voda pedagogiai-szakmai munkéja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet
a neveldtestiilet hagyja jova, melyet az 6voda igazgatdja megkiild a fenntartd szamara €s feltolti
az Oktatasi Hivatal erre kijeldlt online feliiletére.

A komplex ellendrzés
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A komplex ellendérzés soran az egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott
vizsgalata valosul meg a miniszter altal kijelolt intézmények tekintetében.

A komplex ellendrzés korébe bekeriild intézmények korét jogszabalyi eldirasok alapjan az
Oktatasi Hivatal javaslata alapjan miniszter hatdrozza meg.

A komplex ellenbrzést végz6 bizottsag tagjai az Oktatasi Hivatallal allnak jogviszonyban. A
bizottsagot egy vezetd szakértd €s legalabb egy, legfeljebb harom szakértd alkotja. A bizottsag
az eljarasba megfeleld szakértelemmel rendelkez6 kiils6 szakért6t is bevonhat.

A komplex ellendrzés soran indokolt esetben az igazgatd €s az intézmény pedagdgusanak
tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellendrzés Kiterjed:

- a koznevelési intézmény Szervezetének, - pedagdgiai folyamatainak stratégiai és
operativ vezetésére ¢és iranyitasara,

- avezetéi kompetenciak fejlesztésére,

- teljesitményértékelés mutatdinak a vizsgalatara.

A komplex ellendrzés altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik és
az igazgatd pedagdgiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgaté munkdjanak altaldnos
pedagobgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgato sajat céljaihoz képest elért
eredményei alapjan valosul meg,

A komplex ellenérzés modszertana:

- az interjukészités és a dokumentumelemzés,
- - akérddives felmérések és
- azintézményi Onértékelés igazgatdra vonatkozd dokumentumainak elemzése.

A komplex ellendrzés soran a pedagogus ellendrzése

- altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagdgus pedagodgiai
kompetencidinak fejlesztése,

- a tanulds tdmogatasanak, pedagdgiai mddszertani felkésziiltségének — ha a pedagdgus
munkakorének részét képezi — a foglalkozéasok, tanitdsi ordk egységes szempontok
szerinti megfigyelése a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld0 modszertani
felkésziiltségének elemzése,

- a pedagdgus mindennapi neveld-oktatd munkajat megalapozd pedagogiai tervezés
dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

A szakértér értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézmény fenntartojaval
egyiittmiitkddve, annak jovahagyasaval késziti el az intézkedési tervét és feltolti az Oktatasi
Hivatal erre rendszeresitett online feliiletére.

A pedagdgus mindsités

A mindsitési eljaras a pedagdgus teljesitményét értékeld eljaras, amely a magasabb fizetési
fokozatba 1épéshez sziikséges.

A magyar pedagogus-eldmeneteli rendszer kozponti eleme a pedagégusok szakmai fejlesztése,
mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités soran torténtek a pedagogus szakmai munkajanak szinvonalat emelik. Az
elomeneteli rendszer a hangsulyt a pedagogusok folyamatos szakmai fejlodésére helyezi.
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A pedagogus, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett
legmagasabb, a munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam
altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkdja ellatdsdhoz
kozvetleniil kapcsolodo, azt kozvetleniil segitd doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint
akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacids tevékenység, mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok,

- Pedagogus 1.,

- Pedagogus II.,

- Mesterpedagogus,

- Kutatotanar

fokozatokat érheti el.

A Pedagogus 1. mindsités megszerzése kotelezo, a tovabbi mindsitési fokozatok megszerzése a
pedagdgus onkéntes dontése.

A mindsitési eljarasra vonatkoz6 fébb jogszabalyi rendelkezéseket a Paétv. és a Puétv. Vhr.
hatarozza meg.

Az 6vodaban lefolytatott mindsité vizsga és mindsitési eljaras soran figyelembe kell venni a
pedagdgusok mindsitési rendszeréhez készitett aktualis itmutatdban rogzitett szabalyokat.

Az o6voda rendelkezik gyakornoki szabalyzattal, melynek eldirasait a gyakornoknak ¢s
mentoranak a gyakornoki id9 alatt be kell tartania.

A hatdségi ellendrzés, fenntartoi ellendrzés

A fentieken kiviil az intézmény kiilsé ellendrzéseit képezik a hatdsagi ellenérzések és a
fenntartoi ellendrzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabalyi eldirasoknak térténd intézményi
megfelelés feltételeinek biztositdsa az 6vodaigazgatd feladata.
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XVI. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL
PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK ES AZ
INTEZMENYI ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

az intézmény alapdokumentumai

Az 6voda alapdokumentumai a kovetkezok:

- Alapito6 okirat,

- Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat,
- Pedagoégiai Program,

- Hazirend,

- Eves intézményi munkaterv.

A jogszabalyi el6iréas alapjan kozérdeki adatnak mindsiil:

- a Hazirend,
- aPedagogiai Program,
- a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat.

Az 6voda fenti dokumentumait a helyben szokasos modon k6zz¢ kell tenni.
A dokumentumokba betekinthetnek:

- apedagbdgusok,
- aszilok és
- az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Egy papiralapt példanyt el kell helyezni az 6vodaigazgatdi irodaban, ahol a sziildk és minden
mas érdekldd6 szabadon hozzaférhet.

A dokumentumok tovabbi papir alapi példanyait az 6vodapedagogusok rendelkezésére kell
bocsatani, hogy 6k a sziildi értekezletek, fogadoordk alkalméval, illetve eldre egyeztetett
1d6pontban az érdeklddd sziilok részére betekintésre atadhassak.

A sziilék az 6vodaigazgatotol és az dvodapedagogusoktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast az
intézmény alapdokumentumairdl. Erre a sziildvel el0zetesen egyeztetett idépontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kaphassanak a pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.

A nyilvanossagot biztositandd a kozérdekiinek szamitd szabalyzatok elektronikus Uton tarolt
példanyat kozz¢ kell tenni:

- az intézmény honlapjan
- az Oktatasi hivatal KIR kozzétételi lista oldalan

a pedagdgiai program és nyilvanossagra hozatala

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

- az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

- 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 pedagdgus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
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- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszk6zok és
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének
elOsegitését,

- a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelését, fejlesztését meghatarozo
elveket, feladatokat,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- az erkolcsi nevelés elveit.

Az 6voda pedagdgiai programjanak irattari elhelyezése kotelezo.

A pedagogiai program 6rzése ¢€s nyilvanos dokumentumként vald kezelése az 6vodaigazgato
feladata.

A pedagogiai program kozzétételére az intézmény kozérdekii dokumentumainak
nyilvanossagra hozatalara vonatkoz6 fenti szabalyok az iranyadoak.

A hézirend nyilvdnosdgra hozatalara vonatkozo szabalyok

A hazirend kozzétételére az intézmény kozérdekii dokumentumainak nyilvanossagra hozatalara
vonatkoz6 fenti altalanos szabalyok az iranyadoak.

Ezen tul

- ahazirend egy papir alapt példanyat a csoportok falijsagjain is kell helyezni

- beiratkozaskor az 0j gyermekek sziileinek e-mailben meg kell kiildeni vagy a sziild
kérésére papir alapon at kell adni,

- az 6vodaigazgatd és 6vodapedagdgusok a nevelési év elején és az évkozi sziildi
értekezleteken 1s ismertetik a sziilokkel a hazirendet elbirdsait a sziil6i
értekezleteken, illetve

- az oOvodapedagoégusok a gyermekekre vonatkozé részeket ismertetik az
6vodasokkal.

Ovodai kozzétételi lista
Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportjait bemutaté kiilonds
kozzétételi listat az 6voda igazgatdja késziti el az oktober 1-1 dllapotnak megfeleld adatokkal.

Feliilvizsgélata, modositasa nevelési évenként kotelezd. Az adatok frissitésért az igazgato felel.

A kiilonos kozzétételi lista adati nyilvanosak, az intézmény honlapjan elérhetéek.

Sziil6k szamara nyilvanos egyéb dokumentumok

A jogszabalyban megfogalmazott szabalyok szerint a gyermek torvényes képviseletét ellato
szlilok, a kiilonéld sziilok és a nevelésbe vett gyermekek gyamyjai, illetve helyettes gyamjai
szdmara nyilvanosak mindazok a tanulmanyi rendszerben elektronikusan tarolt — sajat
gyermekiikre, a gyermekiik csoportjara valamint az 6vodara vonatkoz6é — dokumentumok,
amelyek esetében a sziiléi lathatosag jogszabaly vagy az 6vodapedagogusok dontése alapjan
szamukra engedélyezett.
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Az intézmény egyéb dokumentumainak, adatainak nyilvanossagra hozatala

Az intézményi szakmai ellenérzések és a fenntartoi ellendrzések megallapitasait, az intézmény
eredményességét, felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartdé és az 6voda honlapjan
szlikséges kozzétenni.

Az 6vodaigazgatd megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az 6voda honlapjan,
ennek hidnyaban, a helyben szokésos modon (intézményi faliijsdgon) nyilvanossagra kell
hozni.

A munkaterv nyilvanossdgra bocsatasara vonatkozé szabalyok

Az 6voda munkatervét annak elfogadéasat kdvetden minden nevelési évben fel kell tenni az
intézmény honlapjara.
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XVII. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, INTEZMENYI OVO-VEDO
ELOIRASOK, BANASMOD BETEG GYERMEKEKKEL, EGESZSEGVEDELMI
ES EGESZSEGFEJLESZTEST ERINTO SZABALYOK, A DIABETESZES VAGY
FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT

GYERMEKEK ELLATASA

Gyermekbalesetek
A gyermekbalesetek megel6zése

A gyermekekkel egészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
tevékenységekkel egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartdsformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan, illetve kirandulas, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események el6tt és utdn a gyermekek életkordnak és fejlettségi
szintjének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa az
6vodapedagogus feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az ovoda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos és elvarhato viselkedés szabalyaira,

- idénybalesetek elkeriilésére vonatkozd informaciokra,

- agyermekek kotelességeire a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a 6vo-védd eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt felel0sség

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas gyermekre, hanem azt 6vodaban
tartozkodo testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa minden gyermek esetében a sziilok
jelenlétében is elvaras a balesetek megeldzése érdekében.

Ovodaba 1épéskor a sziilok nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek testi épségének
megovasarol és erkodlesi védelmérdl, az intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerii
elhagyasaig, a sziiléknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezdnek) valo atadasdig
terjedd i1d6ben, tovabba a pedagodgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

- a balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatd
ovodapedagdgus feladata, miutan a tobbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsagarol
gondoskodott,

- a fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nytjtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtatod ellatdsa utan tijékoztatni kell az
ovodaigazgatot, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell - sziikség esetén a mentdket - és sziiloket is.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a balesetet szenvedett gyermek ellatasa,
sziikség esetén orvos értesitése,

szulo értesitése,

a baleset koriilményeinek kivizsgalésa,
jegyzOkonyv készitése.

A nyolc napon tal gyogyuld gyermekbalesetek kivizsgalasanak, jegyzokonyvezésének modjat
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglalt jogszabalyi el6iras tartalmazza. A
gyermekbalesetek jegyzO6konyvezése és nyilvantartasa elsddlegesen a gyermekvédelmi felelds
feladata. Az elektronikus tuton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy-egy
példanyat megkapja a sziil6 és a fenntartd, egy példanyat pedig az intézmény irattaraban Kkell

megorizni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a gyermek stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a gyermek bénuldsat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak,

legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba,

a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon elé.
az 6vodaban az esetrdl minden alkalmazottat tdjékoztasson.

Ovo-védo elbirasok a balesetek elkeriilése érdekében

Az 6vo-védod eldirasok fajtai

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,
a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhato magatartasforma.
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Szabalyok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniuk az 6vodaban vald benntartozkodas
¢és az 6vodan kiviili programok soran:

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

a tornaszoba haszndlatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.

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

az intézményben keményforrasztas, iv-és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartalyfelszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével akkor végezhetd, ha az intézmény teriiletén gyermekek
nem tartdozkodnak,

favagas, 4sas €és egyéb veszélyt magaban hordozé munka az udvaron csak akkor
torténhet, ha a gyermekek nem tartdzkodnak az udvaron,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval illetve a halozat megfeleld védelmével, az aljzatok és a
kapcsolok megfelel6 magassagba torténd elhelyezésével,

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

a jatékok, tevékenységi eszk6zok vasarlasakor az intézmény csak biztonsagi
feltételeknek megfeleld termékeket szerezzen be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata hatariddben megtorténjen,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkoz6 alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrasokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdd
Jatékeszkozok sporteszkdzok hasznalatakor, a folyosoéi tartézkodas alatt, a 1épcsén
torténd kozlekedéskor, a sétak, kirandulasok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkoz6 alkalmazott figyelmét a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok betartasara, a teend6k
1smertetésére,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki Kkell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

legalabb évente fel kell mérni, hogy az intézmény teriiletén - beleértve az 6voda
épiiletét €s az udvart is -, milyen Gjabb véd6-0vo intézkedeések sziikségességek.

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

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek
szédmara elérhetetlen helyre tegyék.
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A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az 6vodai minden alkalmazottjanak feleldssége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az O&vodaigazgatd felé azokat a balesetveszélyes
helyzeteket, melynek ellenérzésében az 6vodaigazgatod felelds,

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

- akiilonb6zo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek
hozza,

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

- atevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

- ha a munkavégzéshez hasznalt eszkozeik meghibasodnak, azt azonnal jelezzék az
6voda igazgatdjanak,

- tegyenek javaslatot az intézmény épiilete €s a csoportszobdk valamint az udvar még
biztonsagosabba tételére,

- munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

- aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

- hivjak fel a gyermekek és dvodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

- abaleset megeldzése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan koriilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megel6zi.

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

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is
(kirdndulés, séta, szinhdz-, muzeum-, kidllitds latogatdsa, sportprogramokra,
iskolalatogatasra, stb.).

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban jarulnak hozza, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen és adott esetben a gyermekrdl hang és
képfelvétel késziiljon.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- acsoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol,

- az 6vodaigazgat6 tajékoztatisa elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor
a helyi forgatokonyv ataddsa irasban (helyszin, résztvevok neve, iddtartam,
kozlekedési eszkdz, varhato visszaérkezeés ideje),

- az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiils6 programon felmeriild, az egészségiik €és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat, a kiillonb6zdé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat.

- az ismertetés tényét a pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
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Kiilonleges eloirasok:

- a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani,
tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 fo feln6tt kisérdt, bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-f6 felnott kisérot,

- gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel kapcsolatos teenddk

A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel a kovetkezé 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 sziil6 miel6bbi értesitésérdl.

A betegségboil visszatéré gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az dvodaba bevenni.

Egészségvédelmi szabalyok

A gyermekek egészségvédelme érdekében a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben a
gyermekek hallasvédelme érdekében szabalyoztak, hogy az dvodai - elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott - foglalkozdson, valamint az Ovodaban szervezett
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
- 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomésszint 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 kozotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
Ennek ellendrzése az 6vodaigazgato feladata.

Az elektroakusztikus hangositdssal megvalosuld Ovodaban tartott egyes foglalkozasokba
beletartoznak

- az 6vodai csoportfoglalkozasok,

- az 6vodaban tartott egyeb foglakozasok teljes kore,

- azok a rendezvények, iinnepélyek, amelyeket az 6voda épiiletében, udvaran
rendeznek meg.

Egészségfejlesztést érintd szabalyok

Az teljeskori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat az Ovoda nevelési programja
hatarozza meg.

A teljeskorti egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltoltott idoben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen miikodo egészségfejleszto tevékenységben.
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Az ovoda altal mukodtetett teljes egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az 6vodapedagdgusok
- az 6vodaban végzett tevékenységet,
- ahelyi pedagbgiai programot és szervezeti mikodést,
- agyermek és a sziil6 részvételét az 6voda €letében
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranya valtozasat
1dézze elo.

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

- az egészséges taplalkozasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld testmozgas,

- a lelki egészséget fejlesztd pedagogiai modszerek €s a miivészetek alkalmazéasaval a
tanulasi eredményesség és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolddas
csOkkentése, a viselkedési fliggdségek, a bantalmazas megeldzése,

- az egészséget tamogatd ismeretek és készségek fejlesztése

teriiletére terjednek ki.

Az 6vodaban folyo teljes kori egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, amely beépiil az intézményben megvaldsuldo pedagdgiai
munkaba.

Az 1-es tipust diabétesszel ¢é16 gvermek ellatasa

A sziil6 kotelessége, hogy az 6vodaval 6vodai jogviszonyban allo 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotarol és a megteendd siirgésségi
intézkedésekrol az erre rendszeresitett adatlapon a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnézis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tijékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, valamint
a gyermeke ellatdsahoz sziikséges inzulint és gyogyszert a gyermek nevével és a lejarati
hatarid6 feltiintetésével az 6vodaban leadja.

A gyogyszer lejarati ideje eldtt a sziild kotelessége a gydgyszer cseréje.

A gyermek Ovodaban torténd ellatdsa és diétds étrend biztositasa szakorvosi javaslat €s
irAanymutatds alapjan torténhet meg. A diétds étrend biztositdsa sordn az 6voda szorosan
egylittmiikodik az étkeztetést biztosito FH Gasztro Kft. dietetikusaval.

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd 6vodas gyermekek vércukorszintjének mérését,
az eldirt egységnyi inzulin beaddsat az 6vodaban a sziild altal kértek és az egészségiigyi
szakellato altal meghatarozottak alapjan meg kell szervezni, tovabba a célcsoportba tartozo
gyermekek rosszulléte esetére specialis ellatasi rendet kell kialakitani.

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

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil¢jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az alabbi specidlis ellatast biztositja.
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Az 6vodaigazgato a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamara el6irhatja

— aveércukorszint szlikség szerinti mérését,

— sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadésat.

Az oOvodaigazgatd koteles gondoskodni arr6l, hogy az érintett Ovodapedagdgusok
elvégezhessék az Oktatasi Hivatal altal szerezett diabétesszel kapcsolatos DiabMentor képzést.

Az O6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett gyermek inzulinjat ¢&s
gyogyszerét megfeleld helyen és megfeleld kortilmények kozott tarolja.

Az o6vodaigazgatod koteles gondoskodni arrdl is, hogy az érintett gyermek allapotardl és a
gyermek ellatasara vonatkozo ellatasi szabalyokrol az intézmény minden dolgozdjat
tajékoztassa.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

A nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény a sziil6 kotelezettségeként eldirja, hogy
az 6vodaval 6vodai jogviszonyban all6 fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol az erre rendszeresitett adatlapon a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagndzis
ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek nevének és a lejdrati
idonek a feltiintetésével az 6vodaban leadja.

A gyogyszer lejarati ideje eldtt a sziild kotelessége a gydgyszer cseréje.

Az 6vodaigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett gyermek életmentd gyogyszerét
megfeleld helyen és megfeleld koriilmények kozott tarolja.

Az o6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrol is, hogy az érintett gyermek allapotardl €s a
gyermek ellatdsdra vonatkozd ellatdsi szabalyokrol az intézmény minden dolgozojat
tajékoztassa.
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XVIII. GYERMEKVEDELEM, GYERMEKVEDELMI FELELOS, SZOCIALIS
TAMOGATASOK

A gvermekvédelem

Az 6voda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében — a torvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében.

Az oOvodaigazgatd felelds az ovodaban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvalositasaért.

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

Az intézményben Ovodapedagogus végzettségli gyermekvédelmi felelds segiti az dvoda
pedagdgusainak munkajat.

A gyvermekvédelmi felelds f6 feladatai

az 6vodapedagogusok prevencios munkdjat koordinalja,

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az 6voda gyermekvédelmi munkadjat,

segiti az ovodaigazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, a Gyermekjoléti Kozponttal, a szocidlis
segitdvel valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

Részletes gyermekvédelmi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi felel6sének személyérdl,
hol, milyen id6pontban kereshetd fel.

A gyermekvédelmi felelds feladatainak ellatasa soran szoros kapcsolatot tart fenn az
o6vodapedagogusokkal, a sziilékkel ¢és a gyermekvédelmi feladatokat -ellatd kiilsd
intézményekkel, kiilondsen a Budapest Févaros XII: keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalataval, részt vesz a keriileti gyermekvédelmi
rendezvényeken, esetmegbeszéléseken.

Szocidlis tamogatasok

A Gyvt. szerint a gyermek pénzbeli és természetbeni ellatasban részesiilhet.

A természetbeni ellatds olyan tamogatas, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az allam vagy az Onkormanyzat anyagi javak biztositasaval, szolgéltatdsok
kifizetésével és nyljtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara a Gyvt-ben foglat szabalyok szerint

- a gyamhatosag rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot allapit
meg,

- atelepiilési onkormanyzat vagy a fenntarto
e természetbeni ellatasként biztositja az intézményi gyermekétkeztetést illetve az

ingyenes gyermekétkeztetést valamint

e asziild, torvényes képviseld kérésére a sziinidei étkeztetést.

- a telepiilési onkormanyzat képviseld-testiilete a rendeletében meghatarozott médon és
feltételek szerint a gyermek raszorultsdgara tekintettel pénzbeli tAmogatast allapithat
meg.
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Az ingyenes 6vodai étkezére vonatkozo jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot
tesz a sziild, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az 6vodaban le kell adnia és az ingyenes
ovodai étkeztetésére vonatkozo kedvezményét érintd barmineml valtozasrél az Ovodat
értesitenie kell és uj nyilatkozatot kell kitoltenie.

A fenti pénzbeli és természetbeni ellatdsok megallapitasat az 6voda, a gyamhatosag, tovabba

mas csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellato tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XIX. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK, AZ OVODAI
NEVELESBEN VALO RESZVETELI KOTELEZETTSEG MEGSZEGESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

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

A gyermek betegsége esetén a gyermekorvos az orvosi igazolast az EESZT-rendszerbe soron
kiviil feltolti, amelyet az 6voda a tanulmanyi rendszeren keresztiil online modon kap meg.

Az elektronikus igazolas a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

- abeteg tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- abeteg sziiletési datumat,

- azigazolt idészak kezd6 és befejez6 datumat,

- atestnevelésorara vonatkozo felmentés id6szakat,

- az elektronikus igazolas kiallitdsdnak idépontjat,

- az elektronikus igazolast kiallitd egészségligyi szolgaltaté azonositd adatait,

- az elektronikus igazolast kiallito6 orvos azonositojat (pecsétszdmat és nevét),
kapcsolattartasi adatait,

- azegészségiigyi ellatds EESZT-naplosorszamat.

Az EESZT miikodtetdje biztositja, hogy az elektronikus igazoldst az igazolas kiallitasara
koteles orvos ugy tovabbitsa, hogy a vonatkozd jogszabalyban eldirt adatok kizarolag az
igazolast kiallitd egészségiigyi szolgaltatd és az dvoda altal valjon megismerhetdvé és a
gyermek tanulmanyi rendszerhez hozzaféréssel rendelkezd sziildje (torvényes képviseldje) az
igazolast megismerhesse.

Az 6voda a fenti adatokat az adott nevelési évvégéig kezeli.
Az elektronikus igazolast a tdvolmaradas hiteles igazolasanak kell tekinteni.

A sziiléknek is joga van a tanulmanyi rendszeren keresztiil a gyermeke hidnyzaséaval
kapcsolatos igazolas megkiildésére.

Ha az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek — a Cst-ben meghatarozott
eseteket kivéve — az oOvodai nevelésben vald részvételi kotelezettségét megszegi, és
igazolatlanul mulaszt, az 6voda igazgatoja.

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési nap utan felhivja
a csaladi potlék jogosultjanak figyelmét a kovetkezd pontban meghatarozott
jogkovetkezményre,
- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatdsagnal az ellatas szilineteltetését.
Az 6voda igazgatoja a fentiekben foglalt felhivasokat tajékoztatdsul megkiildi a gydmhatosag
részére is.

Az elébbiekben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az 6vodai nevelésben vald részvételi
kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,

- akit neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el, vagy

- aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt 4&ll és javitdintézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben helyezték el.
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A csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatosag a gyamhatdsag kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi potlék sziineteltetését, a Gyvt-ben meghatarozott feliilvizsgalattal érintett idészakban,
ha gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak szama nem haladta meg a harom
napot, vagy a Gyvt-ben meghatarozott ide vonatkoz6 esetek valamelyike kdvetkezett be.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tizenegy napnal tobbet mulaszt, az
ovodaigazgatod értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatésagként eljaré kormanyhivatalt.

Az ¢értesitést kovetden a csaladsegitd ¢€s gyermekvédelmi szolgalat az 6voda bevonasaval
intézkedési tervet készit a mulasztds okdnak feltardsara és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokra.
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XX. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE, AZ OVODAKOTELEZETTSEG
KULFOLDON TORTENO TELJESITESE, CSOPORTBEOSZTAS, OVODAI
JOGVISZONY MEGSZUNESE

Az ovodai felvétel rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Fojegyzdje altal meghirdetett
idépontban.

NKkt. szabalyai szerint az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

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 sziilo
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanyldst érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az dvodaigazgatd vagy a védond, tovabba
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv-ben szabalyozottak szerint altalanos
jarobeteg-szakellatdsban, vagy altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
rendelheto ki. Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama 6tven nap.

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

A felvételt és az elutasitast az ovoda igazgatdja és az Ovodaigazgatok bizottsaga, illetve a
Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Koznevelési és Kozmiivelddési
Irod4ja allapitja meg.

A felvételrdl dontés sziiletik az elutasitasrol a sziild, gondoz6 hatarozatot kap, elutasitas,
atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorményzat
hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetdség. A Budapest Févaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kozben tortént felvételeket.
A gyermek elhelyezésérdl az onkormdnyzat Koznevelési és Kézmiivelddési Irodaja dont az
ovodaigazgatd véleményének kikérésével, annak tiikrében, a kertiletben hol van féréhely.

Az 6vodéaba az intézmény korzetébe tartozo jelentkezdket fel kell venni a fenntartd altal
engedélyezett maximalis gyermeklétszam erejéig.
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Az dvodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitése

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a jogszabalyban meghatarozott hatariddig
irasban értesiteni a hivatalt. A bejelentési kotelezettség online méodon, elektronikus {irlap
formajaban is teljesitheto.

A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek
sziil6je, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles
értesiteni az 6vodaigazgatot.

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

Csoportbeosztas

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banadsmdodrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. térvényben meghatarozott feltételekkel 6sszhangban -
az 6vodaigazgatd dont.

Ovodankban a gyermekcsoport altalaban az azonos kort gyerekek egy csoportba torténd
beosztasaval kertil kialakitasra. Ennek megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba kozel
azonos korti gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratol
fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor keriilhet.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
- az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata.
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XXI. A GYERMEKEK JOGAI, KOTELESSEGEI, A GYERMEKEK
FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE

A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
kornyezetben neveljék, o6vodai életrendjét pihendidd, 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 és lelki er6szakkal szemben,

képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben ¢€s oktatasban
részesiiljon,

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzo
blintetésnek vagy banasmaodnak,

A gyermek joga, hogy allapotanak, személyes adottsiganak megfeleld

megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozasban, rehabilitacids célu ellatasban

— részesiiljon, és életkoratol fliggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez

forduljon segitségért,

A gyermek joga, hogy az Ovodaban csaladja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben sziildi kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiiljon.

A gvermekek kotelességei

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

A gvermekek fejlédésének nyomonkovetése

A gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
itemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio vezetése az 6vodapedagogusok feladata.

A neve

16testiilet dontése alapjan a gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentaciok vezetése

az ovodaban a kovetkezok szerint torténik:

a jelenlegi kiscsoportokban és kozéps6 csoportokban (és az azt kdvetd nevelési
években ezekben a csoportokban) valamint a kovetkezd nevelési évek minden
kiscsoportjatol kezdve csak a tanulmanyi rendszer altal eldirt gyermeki fejlodést
kovetd dokumentumok kertilnek kitoltésre

a jelenlegi nagycsoportokban (és az azt kovetd években az ide jard ismétld
nagycsoportos gyermekeknél) a tanulmanyi rendszer altal eldirt gyermeki fejlodést
kovetd dokumentumokon kiviill kifuté rendszerben a korabbi gyakorlat szerinti
papiralapu dokumentumok is kitoltésre keriilnek, a megel6z6 nevelési években
rogzitett korabbi adatok Osszehasonlithatosdga miatt.
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A gyermek fejlédését nyomon kovetd papir alapti dokumentacio tartalmazza:

- agyermek anamnézisét,

- agyermek értelmi, lelki, szocialis ¢és testi fejlettségének mutatoit,

- agyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

- amennyiben a gyermeket szakértOi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
a fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

- aszakért6i bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

- asziilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Az ovikréta rendszerbe feltoltendd fejlédést nyomon kovetd dokumentacio kérdéssorozatanak

tartalmat az oOvodapedagogusoknak hidnytalanul ki kell toltenie minden gyermekre
vonatkozoan.

101



XXII. A DOHANYZAS ES A SZESZES ITAL FOGYASZTAS TILALMA, A
MOBILTELEFON HASZNALATANAK KORLATOZASA

A dohényzas és szeszes ital fogyasztds tilalma
Az intézmény egész teriiletén €s udvaran tilos a dohanyzas és a szeszes italok fogyasztasa.

Ezen korlatozasok betartdsanak ellendrzése az 6vodaigazgatd feladata.

A dohanyzok részére dohdnyzasi helyet kijeldlni csak az 6vodan kiviil lehet.
A mobiltelefon haszndlatdnak korlatozdsa

A mobiltelefonok hasznalatanak rendje a kovetkezo:

A pedagdgus az 6vodai foglalkozasok ideje alatt, valamint 6vodasok feliigyeletének ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikéacios eszkdzt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

Az elobbi eldirast nem kell alkalmazni, ha

- a koznevelési intézmény pedagdgiai programjdban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval, valamint
- ha a haszndlat
e apedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas mddon el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,
e szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy
e apedagdgus vagy a gyermek, tanulo egészségligyi allapotara tekintettel

szlikséges.

Az 6voda dolgozoinak a gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata. A mobiltelefon
készililék munkaidében indokolt esetben rezgére allitva a zsebben elhelyezheto.

Amennyiben rendkiviil esetben elkeriilhetetlen a mobiltelefon hasznalata, az a gyermekektol
tavol, a gyermekcsoporton kiviil akkor megengedett, ha ez 1d6 alatt a gyermekek feliigyelete
megoldott.
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XXIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor minden dolgozonak kotelessége, hogy
haladéktalanul tdjékoztassa az Ovodaigazgatét vagy az O akadalyoztatisa esetén az
ovodaigazgatot helyettest.

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

Az ovodaigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti

- - az ¢rintett hatosdgokat (tliz esetén a tlizoltosagot, robbanassal torténd fenyegetés
esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentoket, egyeéb esetekben az esemény
jellengének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerveket),

- - a fenntartot €s

- - szlldket.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit méas moddon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Az dvodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az ovodaigazgato-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben elbirt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

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

Rendkiviili esemény alkalméval valamennyi az 6vodaban tartézkodd ovodapedagogus ¢€s
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagar6l gondoskodni. Kotelesek az ide vonatkozo

szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgdldé moddon
cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Meghatirozza az
ovodaigazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a 1étesités és
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizoltd késziilekek
nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiligy
el6irasait. Eldirja az dvodaigazgatd és a dolgozok feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket,
az oktatasok rendjét.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
o6vodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

- A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé 6vodapedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagydsa elott ¢és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
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XXIV. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok

Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai torzskonyv,
- Ertesités 6vodai felvételrdl,
- Ertesités 6vodai jogviszony megsziintetésérél.

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnapld,
- Felvételi és mulasztasi naplo,
- Felvételi és eldjegyzési naplo,
- Gyermekek fejlodését nyomonkovetdé dokumentacio,
- Nyilatkozat ingyenes 6vodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi potlékra jogosult személyrdl,
- Sziil6i kérelem 6vodai tavolmaradas igazolasarol.

Az elektronikus nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az dvodaigazgatd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell jogszabalyban
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszeflizott dokumentum).

Az 0Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsd lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbdl all.

Egész nevelési évre elore kinyomtatott és sorszdmozott lapokbdl all6 a nyomtatvanyok elsd
oldalan szerepel

- az intézmény neve,

- az intézmény cime és

- OM azonositdja.
A nyomtatvanyok megnyitasa a nevelési év elsé napjan az dvodaigazgatd aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval torténik.
A nyomtatvanyok lezardsa a nevelési év utols6 napjan az dvodaigazgatd aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval torténik.
Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo
utalast, vagyis az ,,elektronikus nyomtatvany” kifejezést.

A KIR rendszerbdl kinvomtatandd dokumentumok hitelesitése

Az 6voda oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- 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 papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, €s
- aziratot ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az 6vodaigazgatd alkalmazhat.

Az 6voda KIR rendszerben nyilvantartott személyek azonositasa, ellendrzése és adatainak
pontositasa céljabol — a csaladi allapot, a hazassagkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésének helye és a nyilvantartdsbol kikeriilés helye adatok kivételével — vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott adatokat jogosult igényelni a személyiadat- ¢&s
lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naploézza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott karért — az dvodaigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan
- a kart okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbol az dvodaigazgatd biztositja.

Sziikséges eszkozok:

- adathordozok, és
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhatd szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

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

Az iratkezelés felelose az 6vodatitkar.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levo
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet: - torléssel, - az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

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

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

106



XXV. REKLAMTEVEKENYSEG ES NYILATKOZAT A
TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Reklam tevékenység folytatdsa és engedélyezése
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

plakatok,

- szobeli tajékoztatas stb.

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését, egyéb reklamtevékenység folytatasat
minden esetben az 6vodaigazgatd vagy az Ovodaigazgatd helyettes engedélyezheti. Az
engedélyezd személy az engedélyezés soran konkrét idétartamot is megjelolhet a szordlap
elhelyezésre, illetve a reklamtevékenység folytatasara. Az engedélyt az engedélyezd barmikor
visszavonhatja.

Az intézmény teriiletén rekldmanyagot elhelyezni kizarolag az 6voda hivatalosan kihelyezett
hirdet6tablain lehet. Az 6voda épiiletének mas részén, illetve az 6voda udvaran, keritésén nem
szabad rekldmanyagot elhelyezni.

A hirdetétablakra csak az 6voda igazgatoja vagy helyettese altal megbizott személyek tehetnek
ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).

A hirdet6tabla rendszeres ellenérzése az 6vodaigazgatd illetve az O6vodaigazgatd helyettes
feladata.

Sziilg, illetve mas idegen személy sem tehet ki hirdetést a faligjsagra az 6voda igazgatdjanak
vagy helyettesének engedélye nélkiil.

Az 6vodaban délutani alapellatason tuli foglalkozas szolgaltatast, illetve hittan foglalkozast
nyujtd szakembereknek a hirdetétablaka kitenni tervezett dokumentumaikat minden esetben
egyeztetniiik kell az 6voda igazgatdjaval vagy helyettesével.

A nevelési-oktatasi tevékenységre vonatkozo, valamint az ilyen eseményt folytato, illetve ilyen
eseményt szervezd, vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen forméban hozzjaruldst nyjto
véllalkozds nevének, védjegyének, vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil Osszefiiggd reklam kihelyezésére is engedélyt kell kérni az
ovodaigazgatotol vagy az 6vodaigazgatd helyettestol.

Tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a kornyezet védelmére neveléssel, illetve kulturdlis vagy kozéleti
tevékenységgel fiigg 0ssze.

Bérmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak szolé reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy

- erOszakra, szexualitdsra utal, azt abrazol, vagy
- témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangstlyoz6 helyzetben mutat be.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos!

Az 6voda igazgatoja koteles:

a pedagogusoktol,
a szuloktol,
mas személyektdl

érkez0, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Nyilatkozat kiaddsa tomegtajékoztatd szervek felé

A médiaval torténd kapcsolattartdsra az O6voda igazgatdja jogosult, aki hozzdjarulhat az
intézmény koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottai, valamint kdznevelési
dolgozd6i altal adott nyilatkozat kiadasdhoz, amennyiben az az 6voda jo hirnevét erdsiti, s a
pedagbgusi illetve egyéb titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

A ko6z0lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az 6voda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

Nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremilikodik a gyermek
feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan
1s hatarid6 nélkiil fennmarad,

A koznevelésben foglalkoztatott és a munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betdltésével 0sszefliggésben jutott a tudomdsara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat, a titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi
kotelezettségre,

Az 6voda dolgozoja a véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét,
jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolhatja,

Elvarads, hogy a nyilatkozatot ad6 a tOmegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 1jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse,

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.
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XXVI. A LOBOGOZAS SZABALYAI

Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami kitiintetéseirdl szo6l6
2011. évi CCIL torvény ¢és a kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000.
(VIL. 14.) Korm. rendelet értelmében az ovoda épiiletére a jogszabalyban meghatarozott
méretli és mindségli €s a zaszloszovetek szinjellemzoirdl €s szintartossagi kovetelményeirdl
sz016 szabvanynak megfeleld nemzeti szinii zasz16t (lobogot) kell kittizni.

A z4sz16t rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitani kell.
A zaszlot legalabb évente cserélni kell.

Ha a zaszl6 az elhasznalodasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan jelentésen szabad
szemmel is észlelhetden eltér a szabvany kovetelményétdl, a meghatarozott idétartam letelte
elott is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.

A zasz16rad, illetve az arboc el6irt méretérdl és mindségi jellemzoirdl szintén a kozépiiletek
lobogozasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet rendelkezik.

A z4sz16 (lobogo) kitlizésére (felvonasara) irdnyadd jogszabalyi rendelkezések betartasanak
ellendrzésérdl a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet nem miikddik, a jegyzd
gondoskodik.

Az 6voda igazgatoja gondoskodik:

intézményen a rendelet szerinti lobogd meglétérdl,
a lobogd allandé mindségének megtartasarol.

Sz¢élsdséges idojarasi viszonyok kdzott — annak idétartamara — az dvoda igazgatoja elrendelheti
a zaszl6 bevonasat, illetdleg a lobogo levonasat.
A zasz16 (lobog0) hasznalata soran mindenki koteles megorizni azok tekintélyét €s méltosagat.

Budapest, ...... €Vt hoénap...... nap

Batyai Eva
ovodaigazgato
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LEGITIMACIO

Ezen SZMSZ-t a Hegyvidéki Mesevar Ovoda 6vodaigazgatoja készitette a
neveldtestiilet bevonasaval.

Az SZMSZ-ben foglalt helyi szabalyokat a sziil6i szervezet véleményezte és tamogatja annak
megvalositasat.

a szuléi szervezet elndke

A nevel6testiilet és az alkalmazotti k6zosség tagjal az SZMSZ tartalmardl a tajékoztatast
megkaptdk. A nevelGtestiilet az SZMSZ elkészitésében részt vett és tamogatja annak
megvalositasat.

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda SZMSZ-ét a fenntartd a .................ccooeeeevuueeeeeeneeeee..e,
szamu hatarozataval ..... év.................... hénap ...... napjan jovahagyta.

a fenntarto képviseletében
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XXVI. A LOBOGOZAS SZABALYAI

Magyarorszég cimerének €s zaszlajanak hasznalatarél, valamint allami kitlintetéseir6l sz616
2011. évi CCIL torvény és a kozépliletek lobogbzasanak egyes kérdéseirdl sz6l6 132/2000.
(VIL. 14.) Korm. rendelet értelmében az 6voda épiiletére a jogszabdlyban meghatarozott
méretll €s mindségil €s a zaszloszovetek szinjellemzoirdl és szintartossagi kovetelményeirsl
sz616 szabvanynak megfeleld nemzeti szinii zaszlot (lobogot) kell kitlizni.

A 74sz16t rendszeresen, legaldbb haromhavonta tisztitani kell.
A zészI6t legalabb évente cserélni kell.

Ha a zaszl6 az elhasznalddésa (kopdsa, rojtosodésa, fakulasa stb.) folytan jelent8sen szabad
szemmel is észlelhetden eltér a szabvany kdvetelményétdl, a meghatdrozott id6tartam letelte
el6tt is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjér6l.

A zaszl6rud illetve az arboce el6irt méretérdl és mindségi jellemzbirdl szintén a kdzépiletek
lobogézasanak egyes kérdéseirdl szo16 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet rendelkezik.

A z4sz16 (lobogd) kitlizésére (felvondsara) iranyado6 jogszabélyi rendelkezések betartdsanak
ellenbrzésérdl a kozteriilet-feltigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet nem miik6dik, a jegyz6
gondoskodik.

Az 6voda igazgatdja gondoskodik:

intézményen a rendelet szerinti lobogd meglétérol,
a lobogo allandé mindségének megtartasardl.

Széls6séges idojarasi viszonyok kz6tt — annak idStartaméra — az 6voda igazgatéja elrendelheti
a zaszl6 bevonasat, illetbleg a lobogd levonasat.
A z4sz16 (lobogd) hasznélata sordn mindenki kételes meg6rizni azok tekintélyét és méltdsagat.

oy B Y ) ; o " AN
Budapest, 579 év.. JRRQILINS L hénap. 7. .nap
'-\fi.f_)\'\

_ Batyai Eva
ovodaigazgato
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LEGITIMACIO

Ezen SZMSZ-t a Hegyvidéki Mesevar Ovoda ovodaigazgatoja készitette a
neveldtestiilet bevonasaval.

Az SZMSZ-ben foglalt helyi szabalyokat a sziildi szervezet véleményezte és timogatja annak
megvalodsitasat, 1

uﬁﬂ“'\-w k&,(ll\-:‘» i

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

a sziil6i szervezet elndke

A nevelGtestilet és az alkalmazotti kozosség tagjai az SZMSZ tartalmardl a tajékoztatast
megkaptak. A neveldtestiilet az SZMSZ elkészitésében részt vett és tdmogatja annak
megvaldsitasat,

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

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

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda SZMSZ-ét a fenntartd a ................coooooevooon
szamu hatdrozatéval ..... év.................... hénap ...... napjan jovahagyta.

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

a fenntarté képviseletében
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Altalanos rendelkezések

E szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési intézmény
m(ikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovdbbiakban: Nkt.)

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

e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé térvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. Toérvény az allamhaztartasrdl (tovabbiakban: Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szdlé torvény végrehajtasardl
(tovabbiakban: Amr.)

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2023. évi LIl torvény a Pedagdgusok Uj jogallasardl (Puétv.)

e 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a Puétv. végrehajatasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl

e 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl

e 62/2011. (XIl. 29.) BM-rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a k6zéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

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

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6ld 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
Az intézményben alkalmazott szabalyozé dokumentumok:

e Azintézmény hatdlyos alapito okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

o Vezet6i utasitasok
Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo Utmutatasok (OH):

e A sajatos nevelési igény(i gyermek nevelésének iranyelve

/////

e Osszevont tanfeliigyeleti kézikényv
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A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mds szabdlyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &Gsszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem a&llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a normaszovegekben szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Az évodai pedagdgiai program megvaldsitdsanak
tdmogatasa, a szervezet felépitésének, iranyitdsi és egylittm(ikodési strukturdjanak, valamint a
feladatok célszerl és eredményes végrehajtasara irdnyuld szabalyozds, valamint annak transzparens
nyilvdnossa tétele.

Az intézmény jogszerili miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

Az SZMSZ hatalya

Személyi: A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban all6 gyermek hozzatartozojara, valamint az intézmény 6sszes alkalmazottjara nézve
kotelez6 érvény(i. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt
alakitananak ki.

Teriileti: Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira.

az 6vodaigazgatd jovahagyasat kbvetben a fenntartd jévahagydsaval valik hatdlyossa. AZ IdGbeli:
Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatdi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A szll6i, vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az
igazgatd tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, felszélitja az intézmény elhagyasara.

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

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként vald miikédésébol fakado- szabalyozasok
Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetGjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdlé vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat, és mas fenntartdi, mikodtetdi
dokumentumok hatdrozzak meg.
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Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Onalléan m(ikédé, eliranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

A fenntartd a koltségvetési szerv pénzigyi, szamviteli, munkaigyi feladatainak ellatasara a
Budapest F8varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgélatat jeldli ki (roviden:
GESZ), mint 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szervet.

Addszama: 15512026-2-43

Az 6voda fliggetlen belsé ellendrzését a Képvisel6-testilet dontése alapjan (Képvisel§-testilet
120/2017. (VI.29.) Kt. szdmU hatarozata) a Budapest Févaros Xll. kerllet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott Belsé ellenbrzési
kézikonyv el6irdsa szerint.

Az épiilet-karbantartasi feladatok elldtasara a Budapest XlI. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat a
Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag
Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az Alapité tulajdona.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges elbirasok

A koznevelési intézmény az irdnyitd szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak jogszabalyszer( ellatasarél.

A gazdalkodassal dsszefiiggd feladatokat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi
Ellat6 Szolgdlat (GESZ) valamint az évoda kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan mikodé
koltségvetési szerv. Az intézmény vezetGjének dontése, és a munkavallalék munkakéri leirdsaban
meghatdrozottak alapjan a kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. A koltségvetés tervezés id6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet, miikdodéshez sziikséges dologi
kiadasokat,

o feladatelldtds kapcsan felmerilé személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

® afeladatelldtassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
Elvards a jogosult munkdjaval szemben:

e Az 6voda igazgatdja, illetve akadalyoztatdsa esetén annak helyettese kotelezettségvallalasi
joggal rendelkeznek.

o Kotelezettségvallaldsra az dvodatitkar és a vezets altal meghatarozott mas személy jogosult.

e Ellenjegyzésre az egylttm(ikodési megdllapodasban megjeldlt személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt el6irdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre All.

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

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és
annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
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a szervre, feladatra lebontott elSirdanyzat-felhasznaldsi Gtemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a
kotelezettségvallaldonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:
e adott jogcimen van-e tervezve az el6irdnyzat,
e az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetfséget ad-e a
széban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumdban a pénzigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetSek-e az el6irdnyzat —felhaszndlasi Gtemtervvel.
A kotelezettségvallaldas dokumentumdt nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz6 alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerz6dések, megallapoddsok.

Az éves koltségvetés tervezése
A fenntarté meghatalmazasaval és a XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté
Szolgdlattal vald egylttm{kodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadét terhel6 jarulékokat,
e dologijellegl kiaddsokat,
e az Onkormanyzat altal folydsitott elldtasokat,
e az elladtottak juttatdsait,
o felhalmozasi kiadasokat,
e miuikodési bevételeket,
e JAltalanos forgalmi ado bevételt,
e tdmogatas éves Osszegét,
e azintézmény létszamkeretét.
A fenti elGiranyzatok kialakitdsahoz a fenntartd altal meghatarozott szempontok szerint, az
o6voda adatot szolgaltat a fenntarté és a GESZ részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, szlikség szerint intézkedések foganatositdsa,

e a fenntartd altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megdllapitdsat és a
szlikséges iratok meglétét ellenérzi,

e a felhalmozasi kiaddsok figyelemmel kisérése, sziikség szerint elGiranyzat moddositas
kezdeményezése,

e amunkabér el6legek kifizetésének és annak megtérilésének engedélyezése, nyilvantartasa,

e aszemélyijuttatdsok kifizetéséhez szlikséges adatszolgdltatasok hatarid6re vald elvégzése,

e meghatdrozott elGirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalds tevése,

o akotelezettségvallalasok teljesitésének ellenGrzése, a szamldk leigazolasa,

e analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartas vezetése a kotott
felhasznaldsu normativ elSirdnyzatok felhaszndalasarol

e az atvett pénzeszkozok, palydzati uton elnyert pénzek elszamoldsdnak nyilvantartdsa és
szamlamdsolatokkal valé aldtamasztasa

o a GESZ elkésziti a sajat hataskor( és kiemelt cimek kozotti elirdnyzat mddositdsi tervezeteket,

o felelGsség a kiemelt cimek elGirdnyzatainak betartdsaért,

e abeszerzési elGirdnyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,

e az operativ m(ikodéshez szilkséges pénzeszk6zok biztositasa,

e a palyazatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,

e az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa:
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e afeldjitasi munkalatok a fenntarté hosszu tava Gtemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok

A vezet6 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szdmlaszdma: 12001008-01339248-00100003

Az intézmény addszdma: 16918683-2-43

Az intézmény bélyegzoi

Hosszu — fejbélyegzé

Korbélyegz6

Haszndlatara jogosultak:
e Ovodaigazgaté
e Ovodaigazgatd — helyettes
e Ovodatitkar
e A helyettesitési rend alapjan kijelolt személy, irdsba foglalt eseti megbizott személy
(teljesitésigazolas, utalvanyozas)

A bélyegz6k elzdrva tartasa kotelezd. A kezelésiikre vonatkozd el8irasokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az ovoda koznevelési intézményként valé miikodésére
vonatkozo6 szabalyok - A miikodés rendje

Altaldnos szabalyok

A hatalyos jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni kell a miikddés rendjét, ezen beliil a
nyitvatartds, a gyermekek fogadasa, az intézménybe torténé belépés és benntartézkodas rendjét,
tovabba a vezetéi jelenlét és a helyettesités rendjét.

Az ovodai nevelési év rendje

Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idGpontjat
e anevelGtestileti értekezletek id6pontjat
e azelbre tervezhet6 szilGi értekezletek, fogadddrak id6pontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai célu dvodai nyiltnap tervezett id6pontjat.
Az 6vodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felugyeletérdl.
Reggel 8.00 és 16.00 dra kozott az dvodaigazgatd vagy helyettese az évodaban tartézkodik.
Ennek hidnyaban az 6vodaigazgatd évodapedagdgust biz meg, aki felel6s az voda mikddési rendjéért.

A nyitva tartais és a gyermekek, alkalmazottak, vezetok
benntartézkodasanak rendje

Az évoda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 6ratdl 18 éraig tart. Az ligyelet reggel 7-7.30-ig,
délutdn 17-18h-ig tart.

A nyitvatartasi rend a koznevelési feladatellatast (6vodai nevelés) biztositdé munkanapokra
vonatkozik. A nevelés nélkiili munkanapok nyitvatartasi rendje ettdl eltérhet.

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartdé 6t napos munkarenddel, egész éven at mukodik. Eltéré az
intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti Ginnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az alkalmazottak munkakari leirdsuk szerint tartdzkodnak az intézményben.

Az intézmény szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara -példaul rendezvények esetén-
(el6zetes kérelem alapjan) az intézmény vezetGje adhat engedélyt.

A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az ovodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét. A gyermeket csak a szil6, gondvisel6
torvényes képviseld, illetve az dltala irdsban meghatalmazott 14. életévét betoltott nagytestvér viheti
el, ugy, hogy jelzi a csoportban 1évé feln6ttnek a gyermek elvitelét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

Az intézménybe a gyermek legkésébb 9.00 6raig érkezzen be.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozdsokat kdvetSen:

e haebédet nem igényel 11.30 ératol — 12.00. 6raig,
e haebédet igényel 12.30 6ratél — 13.00. 6raig lehet
e délutan: 15.00. 6ratol — legkésébb 17.30 6raig kell elvinni.

Az évodaban az aktiv nevelési id6: 9.00 6ratdl 15.30 drdig tart. Ez id6 alatt jogszabalyban
meghatdrozott szakember foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a
délutdni idészakban nem fejleszt6, iskolai életre el6készit6é vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetlenl
segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal elrendelt id6szakban, a nyari zarva tartas alatt szlinetel.
A zarva tartas alatt a hivatalos lgyek intézésére a fenntarté altal meghatarozott rendben kéthetente
Ugyeletet kell tartani.

A nyari zarva tartasardl legkés6bb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrél legalabb 7
nappal a zarva tartast megel6zGen a szil6ket tajékoztatni kell.
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A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ovodaigazgaté vagy ovodaigazgaté helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az 6vodaigazgato munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakoéri leirasa, valamint
az 6voda belsd szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Az 6vodaigazgato-helyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az dvodaigazgatd kozvetlen
irdnyitasa alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az:

e igazgatdi,

e igazgatd-helyettesi

feladatokat ellassak.

e Az Ovodaigazgatot annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes
helyettesiti.

e Amennyiben az Odvodaigazgatd vezetSi megbizatdsa barmely okbdl megszlnik, az Uj
dvodaigazgatd megbizdsdig az dvodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd-helyettes latja el
a fenntartd dontése alapjan.

e Az 6vodaigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az egy
hénapnadl hosszabb id6tartam mingsiil. A vezetGi jogkor gyakorldsara irdnyuld megbizas a
fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni.

Ha egyértelmvé valik, hogy

e az o6vodaigazgatéd helyettese a szlikséges, ovodaigazgaté-helyettes feladatkorébe tartozod
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az 6vodaigazgaté-helyettesi feladatokat az dvodaigazgato altal megjelolt személynek
kell ellatnia. Megbizas hianydban szakmai munkakozosség-vezet6, illetve a leghosszabb
szolgdlati id6vel rendelkez6 dvodapedagodgus helyettesiti.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a kovetkez6k
szerint torténhet:

Kiillon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagdgusnak felligyeletre
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek évodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra szlikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak lgyeletet.

Kiillon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,
e azintézményben hivatalos ligyet intéz6k,
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e minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvodaigazgatotdl kell kérni. Csak az dltala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:
e aszillének, gondvisel6nek a sziilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az 6vodaigazgatoval vagy az ovodaigazgat6-helyettessel torténé elozetes
egyeztetés alapjan Iéphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé
feladatot ellatéo személyek az 6vodaban

e Logopédus

e Pedagdgiai Szakszolgdlat munkatarsa

e Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

e Pedagdgiai szakmai szolgaltaté munkatarsa

e Afenntarté képviselGje

e Egyéb hivatalos ellen6rzést végz6 személy (Népegészségiigy, Katasztréfavédelem stb.)

e Gyermekrendezvények el6adéi

e Rendezvényeken résztvevik

e Egyéb kiils6 személyek

A benntartdzkoddasuk szabalyai:

e Az érkezés és tdvozas jelzése az dvodaigazgatonak vagy helyettesének, tavollétik esetén a
helyettesitési rendben kijelolt személynek

e Azintézmény m(ikodésével kapcsolatos szabalyok betartdsa

e Az évoda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa

e Az intézmény véds-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH,
bombariadd és a gyermekbalesetekkel 6sszefligg6 feladatok betartasa)

e Az 6vodai csoportok latogatdsat az dvodaigazgatd engedélyezi

Az ovodai felvétel rendje

Budapest F6varos XlI. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje és a
jogszabdlyokban elGirtak szerint. Az évoda korzetét a fenntarté Budapest Févaros Xll. kerileti
Hegyvidéki Onkormanyzat hatdrozza meg.

Ovodai felvétel, atvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodai jelentkezés id6pontjat a
kerilet jegyzGje a jogszabalyban foglaltak szerint irja ki.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdsra konkrét idGpont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

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

Az dvodaba felvett gyerekeket az dvoda tartja nyilvan. Az évodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek a tanulmanyi rendszerben tanligyi nyilvantartasba keriilnek, fejl6désiiket a tanulmanyi
rendszerben rogzitett modon rogzitjik, amelyrél a szil6 a tanulmanyi rendszeren keresztil és
személyesen is tajékozddhat.

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az dvodaigazgatd dont, a szil6k és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

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

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehet8ség. A Budapest F&varos Xll. Keriileti
Hegyvidéki Onkormdnyzat helyi felvételi rendje szabélyozza az év kézben tértént felvételeket.
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Ha az d6vodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyerekek szamat, az igazgatd
bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd ovoda értesitése alapjan az
atvevd évoda feladata.
A tankotelezettség aldli felmentés engedélyezése az Nkt.-ban szabdlyozottak szerint torténik.
Megsz(inik az 6vodai elhelyezése:
e haagyermeket masik dvoda atvette
e haagyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Fejlesztési, tanulasi folyamat

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a szll6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavardsa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A napirendet és a hetirendet Ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsdagainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a gyermekeknek a
nyugodt, elmélyilt tevékenykedést, megfelel6 id6t arra, hogy megkezdett tevékenységiiket
befejezhessék. Mindehhez szikséges a csalddias, nyugodt légkor, az értelmes fegyelem, az
dvodapedagdgus tudatossaga, szakmai tudasa, elkotelezettsége, jo szervez6 készsége.

Ovodankban a tanulas folyamatos.

A tanulasi folyamat szervezeti formai:

o kotetlen kezdeményezés
o kotelez6 — a heti rendben jel6lt tevékenység

fokozatosan novekv6é id6tartamu (5-45°) - csoportos foglalkozasok, beszélgetések,
tevékenységek.

A foglalkozasok a délel6tti idészakban keriilnek megtartasra. Tervezésiiket a tanulmanyi
rendszerben rogzitjik. A fejlesztési, felzarkdztatasi, tehetséggondozasi tevékenység ellatasa nevelési
id6ben torténik. A mddszereket az évodapedagodgusok, szakemberek valasztjdk meg céljaik elérése
érdekében. A gyermek fejl6désérdl a szll6t rendszeresen, évente kétszer irdsban tajékoztatni kell. A
gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat a tanulmanyi rendszerben -
oViKRETA -vezeti az dvodapedagdgus.

A napirend és hetirend megszervezésénél figyelembe vessziik a gyermek egyéni képességeit,
terhelhetGségét. Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

Onkoltséges foglalkozasok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziil6k kérését figyelembe véve az dvoda igazgatdja engedélyezheti — aktiv fejlesztésiid6n tuli
id6ben — azon szolgdltatasokat, melyek az dvoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvaldsulasat segitik.

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

A tanfolyamra vald jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy gyermeke
feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja, tudomasul
veszi, hogy ezen id6 alatt az évodat nem terheli felel6sség a gyermek felligyeletérdl, az évoda és a
szolgdltatast nydjté kozotti egylttmikodés feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése az
oévodaigazgatd feladata.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo
eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Nem mind&sil reklamtevékenységnek, igy nem vonatkozik a tiltas:
e az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
o akozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, illetve
e az oktatasi tevékenység
tdjékoztatd céllal torténé megjelenitése, illetve az ilyen tevékenységet folytatd, az eseményt
szervez6 szervezet nevének, védjegyének vagy egyéb megjel6lésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetlenill 6sszefliggé megjelenitésére.
A rekldmmal, tdjékoztaté anyagok megjelenitésével kapcsolatos kérdésekben az igazgatd dont.
Az intézményben készilt fotdk és vided felvételek interneten, kdzosségi portalon vald
megjelentetése kizarélag a szereplSk/érintettek, illetve a gyermekek szileinek, gondviselGinek
hozzajaruldsaval lehetséges.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetGtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzGjének,
igazgaté aldirasanak. Szilg, illetve mads idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsdgra a vezet6
engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos. Az igazgatd, az dévodaigazgatd-helyettes és a csoportos ovodapedagégusok kotelessége a
hirdet6tablak - faliijsagok rendszeres napi ellenérzése.

Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi munka intézménylinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a
sajatos nevelési igény(, a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett
gyermekekkel valé foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden évodapedagdgus feladata, a munkat az évodaigazgatd és
helyettese koordindlja. Gyermekvédelmi felel6s segiti az dvodapedagdgusainak gyermekvédelmi
munkajat. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitdsa, fogyasztasa.

A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamugyi Igazgatdsrdl sz6lé 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi IV.
térvénnyel tortént mddositdsa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,
e tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaldadban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
e harom, vagy tobb gyermekes csaladban él,
e olyan csaladban él, amelyben a szil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi netto jovedelem
0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér netté 6sszegének 130%-at,
e agyermeket nevelésbe vették.
A jogosultsagrél biintetSjogi felelGsséggel nyilatkozatot tesz a szilG.
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A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
A gyermeknek joga, hogy:

e a nevelési intézményben biztonsdgban, egészséges kornyezetben neveljék, &vodai
életrendjét pihendidd, szabadidb, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehet6ség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak ki

e személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szdmara
biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben

e nem vethetl ala testi fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen, embertelen megaldzé biintetésnek
vagy banasmédnak

o képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfelel6 nevelésben részesiiljon

e rendszeres egészségligyi felligyeletét biztositsak.

Kotelessége:

e az életkori sajatossaganak megfelel6en az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen

o életkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatdrozottak szerint
kozrem(kodjon sajat kornyezetének, az altala haszndlt eszkozoknek, jatékoknak a rendben
tartasaban

e dvja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelel6en alkalmazza a biztonsagi
elGirasokat és jatékszabalyokat

o veszély, illetve baleset esetén szoljon a felnSttnek, 6vodapedagdgusnak.

Tankotelezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskoldba lépéshez sziikséges szintet 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl.

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé vdlik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A szilé
kérelmére a felmentést engedélyezs szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben vehet részt. A szil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a
felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértGi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértGi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé elStt
a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a szilSi kérelem
benyujtdsdra nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri,
a felmentést engedélyezl szerv a szll6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A sziilok jogai és kotelességei

A sziilo joga

e Azintézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

e Beiratkozadskor minden sziil6 megkapja az évoda hazirendjét, melyet aldirasaval igazol. Az
dévoda igazgatdja a felvett gyermekek szilleinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja
az intézmény pedagdgiai programjat.

o Kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozdasat, illetve annak munkdjaban részt vegyen.

e A sszilG joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon.

e Azigazgatd hozzajaruldsa esetén a foglalkozasokon részt vegyen.

e Azintézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezé
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését
kezdeményezhesse.
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A szUl6kkel els6sorban az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6 kotelessége

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejl6déséhez sziikséges
feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke szdmdra az évodai nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

ElGsegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvodaba a kozosségi élet
magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat.

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

Biztositsa gyermekének a szakértGi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételt,
ha a gyermekkel foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére a nevel6testiilet erre javaslatot
tesz.

A sziilo, torvényes képviselo tajékoztatasanak formai és feliiletei, eszkozei

A szll6k és a pedagdgusok kdzott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak

és programjanak megismerése érdekében lehet6ség nyilik az alabbi esetekben és mdédokon:

szUl6i értekezleten

az intézmény honlapjan

tanulmanyi rendszeren keresztiil

nyilt napokon

nyilvanos tinnepélyeken

fogaddorakon, - el6re egyeztetett id6pontban az igazgatdval vagy az évodapedagdgussal vald
taldlkozas alkalmaval

csaladlatogatasokon

partner nap alkalmaval

faliujsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil

szlil6k képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

ovodai rendezvények, programok kdzos szervezése soran.
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Az intézmény szervezeti felépitése, struktiaraja, iranyitasa

A KIMBI Ovoda szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét az aldbbi dbra tartalmazza:

Fenntartd «—  » 4‘> Sziilo1 Kozosség

Ovodaigazgato- : s
i, sdeg Ovodatitkar
Munkakozdsség-vezetd helyettes

Nevelotestiilet NOKS munkatarsak NOS munkatarsak

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és m(ikodésével kapcsolatban 6nalléan
dont minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az bvodat az dvodaigazgatd irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munk3djat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik. Feladatait az
ovodaigazgatd-helyettes kozremikodésével atja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

A dolgozék, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egylttm(ikédésre vonatkozé elGirdsokat a
munkakari leirdsnak kell tartalmaznia.

Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgatd, Odvodaigazgato-helyettes, munkakozosség-
vezetd(k).

Az 6voda vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményez§, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellen6rzési feladatokat is elldtnak a jogosultsagok szerint. Részt vesznek a pedagdgus
teljesitmény-értékelésben az arra vonatkozé igazgatdi utasitds szerint.

Az igazgatd és helyettese személyesen, valamint elektronikus uton all kapcsolatban; hetente
rendszeres egyeztetést, tovabba alkalmanként eseti egyeztetést tart. Egymdst a sziikséges és elvarhaté
mértékben az intézménnyel kapcsolatos informacidkkal ellatjak.

Az Ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palydzati eljards keretében kinevezett vezetd
beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé
szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. A polgdrmester bizza meg a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelel6en. Felette a munkaltatéi jogkort gyakorolja. Az igazgatod jogkorét, felelGsségét, feladatait a
koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg. FelelGs
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat. A
magasabb igazgatd az igazgatdi tevékenység keretében szandékosan okozott kdarokért teljes
mértékben felel. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az intézmény igazgatdjat a Budapest Févaros Xll. kerilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képvisels-testiilete menti fel.
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Az ovodaigazgato feladat és hataskore

Az intézmény élén az évodaigazgatod all. Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az
ovodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté nkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorldja késziti el.

Az intézmény igazgatdja felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy belsd szabalyzat nem utal
mas hataskorbe.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy azintézmény mas
alkalmazottjdra atruhazhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény mi(ikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése szlikséges.

Az 6voda igazgatéjanak kizadrolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és
munkalgyi feladatok ellatdsa,

e az eredeti, elektronikusan hitelesitett munkaltatéi dokumentumok (pl.: munkakéri leiras,
munkaid6 beosztas) kiadasa, mely a munkavallalok jogait, kotelességeit és a munkaltatoi
elvarasokat tartalmazza

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog

e avezetés tagjainak belss ellenérzése, teljesitményértékelésik elkészitése

o kotelezettségvallalds

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal

aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény 4altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer(
alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzGjének lenyomataval érvényes.

Az 6vodaigazgatd feladata a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatd

e pedagégiai-szakmai

e munkalgyi-igazgatasi

e gazdalkodasi

e tanligy-igazgatasi

o teljesitmény-értékelés

Az dvodaigazgatd kiemelt feladatai

e apedagdgiai munka irdnyitdsa és ellenGrzése,

e azintézmény ellenbrzési, mérési értékelési rendszerének mikodésért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsuldsaért

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e agyermekbaleset megel6zéséért

o agyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasanak szakszer(

megszervezéséért, ellendrzéséért

e a rendelkezésre 3all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

o aszll6k kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egylttmikodésért

18



KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

koznevelési intézmény informaciés és kommunikacidés rendszerének kialakitdasa és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informacidk a megfelel6 id6ben eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez

a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas, tanulmanyi rendszer
jogszabalynak megfelelé bevezetése (oviKRETA rendszer), intézményi alkalmazasanak
biztositasa

a foglalkoztatotti alapnyilvdntartasban szereplS személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerlségének, valamint az e torvényben elGirt adatszolgaltatdsok biztositasa

a pedagoégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozd
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozasa,

a szabalyzat mikodtetése

e anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése

o felelGs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért

e a HACCP rendszer mikoddtetéséért

e kiadmdnyozas és képviselet rendjéért
Kapcsolattartas, koordindlo tevékenység

e fenntarté

e sziil6k

e gazdalkodast segit6 intézmény (GESZ)

e FGvérosi Pedagdgiai Szakszolgdlat és annak XII. kerleti Tagintézménye

e Szakmai Szervezetek
e Oktatasi Hivatal

Az ovodaigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkez6k szerint:
e azegyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként,
e az O6vodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott
Ugyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni,
e azegyes vezetGk a fenntartd elStt az adott teriletlik ligyében az dvodaigazgatdval tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
Kiadmanyozasi jogkorok

. . e a . . | Ovodaigazgaté-

Kiadmanyozasi, alairasi jog Ovodaigazgatd gazg
helyettes

Az évoda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X

Munkaid8 beosztas alairasa X X

Munkaid6 nyilvantartas aldirasa X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb

kiadmanyok, amennyiben azok kiadmdanyozasat az 6vodaigazgato nem tartotta fenn, X X

és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando

valaszlevelek elGkészitése sordn hozott kdzbensé intézkedések, megkeresések, X X

amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mds nem

kapott felhatalmazast
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”wr

A jogszabaly altal a vezeté szamara eldirt feladat- és hataskoreibol
atruhazhato feladat- és hataskorok

. munkakori

ovoda- _— gyermek- , .

. (s . , munkak6z6ss . . dvoda- leirasban

Feladat- és hataskor igazgato- . = védelmi s ,
égvezetd titkar megbizott

helyettes

felelés i
pedagogus

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések

végrehajtasanak ellen6rzése

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenGrzése X X X

Az éves O6vodai munkatervben erre kijelolt
pedagogus szamara az allami, nemzeti és 6vodai
innepekrdl valé megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus  adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevelG-oktaté munka operativ irdnyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényl§ vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az
eseti helyettesek kijelolésének,

az lgyeleti rend megszervezésének X

a pedagdgus munkabdl vald tdvolmaradasanak
jelzése  esetén  tortén6  teendbknek a X
meghatarozasat

pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a
belsé ellen6rzés rendjében meghatarozottak X X
szerinti feladatokat

gyermek-  és  ifjusagvédelmi  munkahelyi
irdnyitdsat

Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak
kapcsan adédo feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelz6rendszernek az
intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinaldsat

a nem pedagégus munkakorben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének ugyeiben vald X
eseti dontéseket

a helyszini rész nevelGtestileti értekezletek,
megtartasat

az egyes munkacsoportok vezet6i szamara a
szakmai munka végzésérdl sz6l6 intézményi X X
beszamold vonatkozo részének elkészitését

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, a dolgozdk teljesitményének
értékelését

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott
pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori X X X
feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok mikodtetését a szocialis segitGvel X X X

a munkakori leirasdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek X X
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfligg6 cukorbetegségben szenvedd,
6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvaldsuld
specidlis ellatasanak feladatai
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az inzulinfigg6é cukorbetegségben szenvedd
gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak X
nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyugyi  rendkivili  vészhelyzetben az
eljarasrendnek megfelel szabalyok betartasanak X X X X X
feladatai

jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az online
digitalis pedagdgia mddszertananak szakszer(
alkalmazasahoz, a megismert jo gyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
iranyitasa

tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek
intézményi szint( nyilvantartasa

a pedagdgusok kilsé tanfellgyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valé szakmai X X
kdzremiikdédés

a min@ségiranyitasi rendszer mdikodtetése,
folyamatos ellenGrzése,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése,
értékelése,

az intézkedési tervek el6készitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak iranyitasa,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések,
elemzések készitése

a tanulményi rendszer (oviKRETA) helyi
mikodtetése

A teljesitmény értékelési szabdlyzatban a helyi
feladatellatasi helyre vonatkozdé ellenérzési, X X
értékelési, elemz§ feladatok végrehajtasa

A bels6 teljesitményértékelési  rendszer
kialakitasanal a mar m(kod6 rendszerek egyes
elemeire és mikodésének tapasztalataira valo X
épités iranyitasa, koordindlasa, az igazgato
munkdjanak segitése

Személyre szabott szakmai kévetelmények (éves
fejlesztési  célok vagy teljesitménycélok)

javaslatainak elkészitése, munkavégzés
meghatarozott  (mennyiségi és  minGségi X X

szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési
szempontjai alapjan torténd értékelésben vald
részvétel

Az 6vodaigazgato-helyettes feladatai, hataskore
e Az 6vodaigazgatod kdzvetlen munkatarsa.
e Az dévodaigazgatd tdvollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi az atruhazott vezet6i
feladatokat.
e Magasabb vezet6nek mindsiil.
e Munkajat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan az évodaigazgato irdsban meghataroz.
e Az dvodaigazgatd-helyettes feladatait a munkakéri leirdasa és az éves munkaterv tartalmazza.
e Feladatainak, az évodaigazgatd dltal atruhazhatd hataskoreinek teriletei: szakmai, tanigy-
igazgatasi, teljesitményértékelés, munkaszervezési.
Feladata a nevel6munkat kozvetlenll segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységik
ellendrzése és értékelése, a munkaid6- és a szabadsag nyilvantartas vezetése, elszamoldsa.
Részt vesz
e a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasanak el6segitésében,
ellen6rzésében
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e az alkalmazottak feladatainak meghatarozasaban, koordindlasaban, ellenérzésében,
értékelésében
e a linnepi beosztds elkészitésében
e apedagoégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitésében
e apedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartdsanak vezetésében
e a tanlgy-igazgatasi feladatok ellatdsdban ezen belll jogszabdlyban elGirt belsé
szabalyzatok elkészitésében, a hozzajuk kapcsolédd dontés-el6készitésben
e az dvoda tanigyi nyilvantartdsdnak jogszabdlyban eldirt feladatainak megvaldsitasanak
ellenérzésében
e abelss ellen6rzésben, értékelésben
e abalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaban
e agyermekvédelmi feladatok intézményi szintl koordinaldsdban
e aszocidlis segité munkdajanak intézményi tamogatdsaban
e adolgozdk egészségligyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetésében, ellenérzésében
e jarvanylgyi készenlét idején - az infokommunikacidés eszk6zok segitségével - a
nevel6testiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésében és archivalasaban
e palyazatok elkészitésében
e szakmai kdzrem(ikod6ként a tanfelligyeleti vizsgalat és mingsités elvégzésében
e 2 Szil6i Kozosséggel vald kapcsolattartasban.
Atruhazott hataskorben feladata:
e azaldirasi jogkor részbeni gyakorlasa
e az dvodaigazgatd helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfelligyeleti feladatok
megoldasaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint vagy az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.

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

Az d6vodaigazgatd feladatait az dvodaigazgato-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetdje
latja el.
A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjik
ugy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
Az 6voda vezet6sége, mint testllet konzultativ, véleményez6, javaslattevs joggal rendelkezik.
Tagjai ellenérzési feladatokat is elldtnak a jogosultsdgok szerint, melynek eredményeit
felhasznaljak az intézményi 6nértékelésben.
Az 6voda vezetGsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érint6 élet- és munkakorilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felljitasok rangsorolasat,
e azintézmény m(ikodésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek.
Az 6voda vezetBsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrél irdsban emlékeztet6 késziilhet.
Jarvanylgyi készenlét idején mas infokommunikacids csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelen torténhet a vezetési feladatokkal
kapcsolatos kommunikacié (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).
Az 6voda vezetGsége a jogszabalyban elGirt médon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének
partnerei felé. A hozzaférhetGséget a tervezett Osszejovetelek, értekezletek, a honlap és az dvodai
faligjsagon kihelyezett hirdetmények garantaljak.
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Az 6voda vezet6ségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfelel6en belsé -
munkafolyamatba épitett - ellenbrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A helyettesités rendje

Az dvodaigazgatét annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatd-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az évodaigazgatd vezet6i megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az Uj
dOvodaigazgatd megbizasaig az évodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd-helyettes latja el a
fenntarté dontése alapjan.

Az O6vodaigazgatéd és helyettese egyidejl tavolléte esetén az intézményben tartdézkodd
munkakozosség-vezet6 helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog nélkil.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggb
azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki. Egyéb Ugyekben kizardélag az dvodaigazgatdval torténd
konzultacidt kdvetben, az dvodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben az évodaigazgatd, helyettese, és a munkakdzosség-vezetd is hidnyzik, az az
d6vodapedagdgus latja el a feladatot, akit az dvodaigazgatd vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6raig és délutdn 16 6ratdl az dvodaigazgatd és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozé dévodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre az intézmény
mUikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre
terjed ki. Egyéb (igyekben kizardlag az oévodaigazgatdval torténd konzultaciot kovetben, az
Ovodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

A képviselet rendje

Az intézményt az dvodaigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képvisel§ az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felel6sen jar el az
intézmény képviseletében.

A kiadomanyozas rendje
Az 6vodaigazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény m(ikodésével 6sszefliggb jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd
szabalyzatokat és utasitasokat
a fenntartéval, fels6bb szintl egyhdzi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket
Sajat nevében kiadmanyozza:
A nevelGtestiilet, szakmai munkakdzosségek és csoportok, szilSk és gyermekek részére
Osszedllitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti
értekezletek jegyz6konyvét
o A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
e Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6lé leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formdba kell 6nteni,
Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl tgyekben hozott intézkedéseket.
Az dvodatitkar kiadmanyozasi joga:
Az ovodatitkdr a munkakari leirdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi lgyvitellel
kapcsolatos ligyeket.
Az intézmény az elektronikus Uton elGallitott iratokat, tdjékoztatd és értesité dokumentumokat
a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en elektronikus Gton, a tanulmanyi rendszer (oviKRETA)
segitségével kiadmanyozza.
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A koznevelési dolgozdk és koznevelési foglalkoztatottak
testiiletei

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje, alkalmazasanak
rendje
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az évodaigazgatd gyakorolja.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak sajatos kore a nevel6-oktaté munkat végz6 pedagdgusokbdl allo
nevel6testiilet. A nevel6-oktatd munkdat kozvetlenll segité munkatarsakkal egyiitt alkotjdk az
alkalmazotti kozosséget.

Alkalmazotti k6zosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kbzosségeken kiviil
az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden alkalmazottja és kdozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elGkészités
sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok
szabdlyozzdak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dévoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban irdanyadé a munkakori
leirds, az 6vodaigazgatd dltal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilénb6z6 kozosségeinek tevékenységét az dvodaigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelGbben szolgalja az egylttm(ikodést: értekezletek, megbeszélések, férumok, workshopok.
A bels6é kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezleteken a testiilet, kdozosség tagjainak részvétele kotelezd. Az értekezletekrdl
jegyz6kodnyvet kell vezetni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi

e Ovodaigazgatd

e Ovodaigazgaté-helyettes

e Ovodapedagdgusok

o fejleszts - dvodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)
e pedagdgiai asszisztensek

e odvodatitkar

e nevel6munkat kdzvetlenil segité személyzet (dajkak),

e kertész-karbantarto (a statuszt a fenntarté biztositja)

e konyhai dolgozo6 (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozdk személyi anyagat az dvodaigazgatd a jogszabalyban foglaltak szerint kezeli.

Az alkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, igyeleti rendet az dvodaigazgatd hatarozza
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeadllitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetBségének javaslatait.

Az 6voda alkalmazottjainak feladatait munkakoéri leirasuk tartalmazza.
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A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskoére

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakoérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatéd
munkat segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagodgusok Uj életpalydjardl szélé torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatdarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveléGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a jogszabalyban foglaltak figyelembevételével szabdlyozza a nevel6testiilet
feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelGtestilet a feladatkdrébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatdarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkak6zdsségre, az altala létrehozott bizottsagra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelGtestlletet azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben megbizdsdbdl eljart (szdbeli tajékoztatas, irasos beszdmoldk). A nevel6testiilet az évoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok elldtasara,
hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizdst az 6voda vezetbje a feladat elldtasara, annak
id6tartamdra, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetSjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodé bizottsdgok nevét,
(szakmai munkakozosségek, értékel6 csoportok) a bizottsagok vezetjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt., PUétv. szerinti eljarasrendet.

A nevelodtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt., valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestilet dontési, véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestilet dontési jogkore
e az évoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolodk elfogaddsa
e Pedagdgiai Program
o SZMSZ
e apedagdgus-tovabbképzési intézményi program
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e ahazirend elfogadasa
e atanfelligyeleti intézményi ellenbrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az d6voda mi(ikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai
e szakmai konzultacié
o értekezlet
o egyéb megbeszélések
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
e évente torténd beszamoldk
e a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazdasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
A nevel6testiilet nem ruhdazhatja at a kdvetkezd dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl,
e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasardl,
e jogszabdlyban meghatdrozott mas lgyek elfogaddsarodl
e SZMSZ megalkotasa elfogaddsa
e Pedagdgiai program elfogadasa
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa
e az éves beszamolé elfogaddasa
e az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az odvoda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatdja szlikségesnek latjak. A
rendkivili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a SzulGi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja. A
rendkivili nevel6testiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az
o6voda igazgatdja késziti eld.

A nevelGtestilet rendes értekezletei

A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az odvoda éves munkatervében
meghatdarozott napirenddel és id6ponttal az dvoda igazgatdja hivja Ossze.

A nevelGtestilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

e aPedagdgiai Program
e aSzervezeti és MUkodési Szabdlyzat
e aHazirend
e a3 Munkaterv
e az 6évodai munkara irdnyuld atfogd értékelés, elemzés
e abeszamoldk
e az Onértékelés és kilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvoda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet
e (szi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évet zard értekezlet
e rendszeres heti értekezlet.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben szokasos
madon.
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Az 4t nem ruhazhatd jogkor( nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevel6testilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kévet6en hozza meg
dontését a szabadlyzatok, programok elfogaddsardl. A nevelStestileti értekezlet vonatkozé napirendi
pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziilGi kozosség képviselSjét. Az igazgatd a
nevel6testiileti értekezleten irdsos elGterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyz6konyvi kivonatot
harom napon belll késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6)
szadzalékos arannyal adja ki az évoda végs6é hatdrozatat az irdsban kotelez6en el6terjesztett
dokumentumokrél.

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az évoda
igazgatdjanak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
dvodaigazgatd helyettese latja el. A jegyz6konyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelGStestllet altal
valasztott két hitelesit6 irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1f6) szavazattal
kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestilet egyszerl szotdobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).

A nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemel§, emlékeztet6 jegyz6konyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitGk nevét,
e ajelenlév6k nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlév6k hozzaszolasat,

e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az évodaigazgatd, a jegyz6konyvvezetb és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesité
irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdassal, egyszerd
sz6tobbséggel hozza.

Jarvanylgyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkord nevelGStestileti
dontéshez kapcsolédd véleményét az intézményben egységesen haszndlt infokommunikacids
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalatdval széban fejti ki, a véleményt a
jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testilet ezt kbvet6en hozza meg dontését nyilt szavazassal a
szabalyzatok, programok elfogaddsarol.

A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres féorumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gy(ilések, nyilt napok, fogadddrak.

Ezen férumok id6épontjat az dvodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetGsége az aktualis feladatokrél helyben szokasos médon - elektronikus formaban
értesiti a pedagdgusokat.

Az igazgatdi irodaban nyomtatott és digitdlis formaban egyaradnt elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

e éves munkaterv

e havifeladatterv

e egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozék (igazgatdi utasitasok).
Az 6vodavezetGség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
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e azovodavezetBségi lilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
koznevelési dolgozdkat az llés Gket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e azirdnyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az dvodavezetlség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhet6 mddon a helyben szokasos mdédon kell kihelyezni az érintettek szamadra.

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek dltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kézossége a
nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogadllasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6évodapedagdégusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terilletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik
heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgatd. A nevelési intézményben dolgozé pedagdgus
munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint nevelémunkdval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bdl all.
Heti munkaidé: 40 dra
Heti kotelezd oraszam: jogszabalyban foglaltak szerint
o kotott munkaidd: jogszabdlyban foglaltak szerint
e neveléssel-oktatassal lekotott kotott munkaidd: 32 dra
e gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szdazaléka: 26 dra
A pedagdgus szamara— a kotelez6 draszamon felll — a nevel6munkdval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az évodaigazgatd adja a helyettes és a munkak6zosség
vezet( javaslatanak meghallgatasaval.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik.
A tévol |évé pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotétt munkaidének neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében elrendelheté
o foglalkozasok el6készitése
e agyermekek teljesitményének értékelése
e azintézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése
o elGre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek egyéb foglalkozdsnak nem
mindsuld feligyelete
e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
e agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa
e eseti helyettesités
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység
e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése
e aszll6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddra megtartasa
e pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa
e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajdban torténd részvétel
e a munkakozOsség-vezetés Osszesen heti négy Ora erejéig szamit be a kotott munkaidé
neveléssel-oktatassal lekotott részébe
e azintézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kézrem(ikodés
o kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa, - kirandulas, séta kisérése is
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e szertdr fejlesztése, karbantartdsa

e a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mingsulé feladat ellatasa

e agyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgara, valamint

e pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel

e egyénivagy csoportos felzarkéztatd, fejleszt6 foglalkozas,

e egyénivagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas

A pedagdgus kotelességei

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

29

nevel6 és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatat,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejl6édésének (itemét,
szociokulturalis helyzetét

a kilonleges bandsmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttm(kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mads
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse

segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejl6édését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabadlyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

a szUlGt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el&irdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szUl6 - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval

a gyermekek és a szll6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

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

adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illessze, nevel&-oktatdmunkajat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve
végezze

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kdvethetGek,
megvaldsithatdak és redlisak legyenek

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal 6sszefliggben készitse
el

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
dvodai Ginnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat
hatdrid6re megszerezze a kotelezd mingsitéseket

megGrizze a hivatali titkot

hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson

a gyermek érdekében egytttm(ikodjon munkatdrsaival és mas intézményekkel
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e Onértékelését a kiils6 tanfellgyeleti rendszerrel és az évoda 4altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végezze el

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
egyéb elGirasok betartdsdra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok irdnti felel6sségre terjed ki.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkodik a gyermek felligyeletének az elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, szll6vel valdé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utdn is hataridé nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejl6désével 6sszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagbgus jogszabalyban meghatdrozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt.
Megsziintethet6 a jogviszonya annak a pedagdgusnak, aki a tovabbképzésben onhibdjabdl nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagdgus csak a nevelG-oktatd munkaval 6sszefligg6 feladatokhoz nélkil6zhetetlen Gigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni, erre a tanulmanyi rendszert haszndlnia kell.

Munkaid6 nyilvantartasa

A heti munkaid6 és ezen beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 a jogszabalyoknak
megfelel6en keril beosztdsra.

A neveléssel-oktatdssal lekotott kotott munkaidét a pedagdgus a gyermekekkel valé kdzvetlen
foglalkozasra, illet6leg nevelésre koteles forditani.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékét jogszabaly hatarozza meg.

A munkaid6 nyilvantartadsa havi rendszerességgel torténik, melyet a pedagdégus dokumentalja,
az igazgaté ellendrzi.

A fejleszt6 - ovodapedagogus

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az évodaigazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodaigazgato.
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 32 dra
Feladatai: a specidlis o&vodapedagodgusi feladatok végzésénél wugyanaz, mint az
ovodapedagdgusoknal leirtak, fejleszt6pedagdgusként a kdvetkezGek:
e 0nallo, felelGsségteljes feladatvégzés a kdznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP,
a pedagdgiai program és az SNI irdnyelvek alapjan
o felmérései, az 6vodapedagdgusokkal és az évodaigazgatdval vald egyeztetés alapjan a kiemelt
fejlesztést igénylé gyermekek nevelése és fejlesztése, - f6ként a tankoteles kord gyermekek
korében és az adott gyermek szakért6i véleményében meghatarozott teriletekre kiterjedéen
e alkotd mddon vald egylttmiikodés a gyermekek fejlesztése, a nevel6émunka fejlesztése, a
nevelGtestlileti egység kialakitasa érdekében
e apedagodgusetika kdvetelményeinek, valamint a munkafegyelem és k6zosségi egylittm(ikodés
normainak megtartasa
e a neveléssel - oktatdssal lekotott munkaid6ben a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztésével kapcsolatos feladatok végzése
e akisz(lirt problémak, prevencids lehetGségek tiikrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-
, illetve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel
e afennmaradé id6ben a konzulticidval, tandcsadassal kapcsolatos feladatok végzése
e agyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egylttmikodést kialakitasa
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e specifikus mddszerek, fejlesztési protokollok, technikak szakszerl megvalasztasa, alkalmazasa
- kiemelten az évismétlé gyermekek iskolara valé felkészitése érdekében,

e tamogatds nyujtasa az évodapedagdgusnak a sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez (a szakértGi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges
értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az évodai nevelés idGkeretébe
agyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitdsahoz

e a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermekek harmonikus személyiségfejl6désének el6segitése, a befogadd kozOsség
attitldjeinek alakitdsa évodai, csoport és egyéni szinten

e kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakért6i véleményekben elGirt fejlesztésben
kozrem(kodd szakemberekkel (gydgypedagdgus, logopédus stb.).

e kapcsolattardst az dvoda szocialis segit6jével

o szUlGi kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyudjtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl

e adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések
rogzitése, fejlesztési napldé vezetése, munkaid6 és munkakozi sziinet nyilvantartasanak
vezetése)

o a fejlesztésben nem részesiil6, de megsegitést igényl6 gyermekek sziileinek konzultacids
lehet6ség biztositasa — home tréning formajaban.

e hidnyzd 6vodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagdgusi munkat végez

e O6vodapedagogusként, nevel6testiileti tagként a vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozott
jogok és kotelezettségek gyakorlasa

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda belsé6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
egyéb elGirasok betartdsdra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

A nevelési év elején tervet készit, év végén irdsban értékeli a rogzitettek megvaldsitasat — éves
munkajat.

Id6szakonként beszamol a fejlesztés eredményeirdl az dvoda igazgatéjanak.

A neveléomunkat kézvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak és
mas koéznevelési dolgozdk

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az dévodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgatd helyettes.

Dajka

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az
dévodaigazgatd helyettes.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 éra
A csoportban dolgozd dajkdk kapcsolattartasat az évodaigazgatd helyettes segiti. Alkalmanként
szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd évodapedagdgusok
és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
d6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését el6segit6, részére
atadhaté informacidkrol.
Feladata
e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozrem(ikodik a gyermek
egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyd;j
e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa -
baleset és fertGzésveszély elkertlése
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e munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi

o segit a gyermekek gondozdsdban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtasaban

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozrem(kodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében

e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, dgynemdket,
a gyermekek jelének figyelembevételével

e aterem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt

e a3 jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremikodik, az
d6vodapedagdgus Utmutatdsait kovetve

o agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben

e segiti a nevel6émunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat

e sétdk, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szll6 érte nem jon

e arabizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz

e a2 HACCP elGirdsait betartja, az egészségligyi alkalmassagi kotelezé vizsgakon megjelenik

e jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6 takaritdst végez a
munkakdri leirdsaban megfogalmazott terileteken

e a fertGtlenit6é nagytakaritas elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (NNK) ajanlasat

e a takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szellGztetésre

e az 6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszétéri eszkozok felliletét rendszeresen
fertGtleniteni kell

o a fellletek tisztitasakor Ugyelnie kell a kdrnyezet virusmentességének a megdbrzésére, a
munkafolyamatok megfelel8 szétvdlasztdsaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel

e a gyermekek altal haszndlt edények, ev6eszkdzok, poharak, tadlcdk megfelelé hatasfoku
fert6tlenité mosogatasa, a tiszta ev6eszk6zok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfertGzéstdl
védett tarolasa,

o textilidk gépi Uton torténd fertGtlenité mosasa.

A munkakorbél és a betoltésébdl adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:
o Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajdval hat az dvodas gyermekek fejlédésére.
e Tiszteletben tartja a gyermekek, a szil6k, munkatdrsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzé.

e Atudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.
o Agyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, mert nem adhat.
e Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

FelelGssége és hatdskore kiterjed

A munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, egyéb el6irdsok betartasara, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmolasra, a csoport toérésnapldjanak
vezetésére, az dltala hasznalt eszk6zok megdvasara.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgato.
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A nevelGtestilettél és a dajkak kozosségétdl elkilonilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszer( mikodést szolgalo feltételek biztositdsa a vezets egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Feladata:

az 6évodai lUgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

a fenntarté és gazddlkodé szervek és az intézmény kozti ligyintézés, adattovabbitas
adatrogzitési, iktatasi, irattarazasi, postazasi feladatok ellatasa — figyelemmel a hatarid6k
betartasara

Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi beadllitasa, étkezés lemondasok,
jévairasok, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, 6sszesit6k, atutalasok, csoportos
beszedések ellenbrzése, egyeztetése a GESZ- szel)

vasarlasi el6leg kezelése — szamlak formalitasanak ellenérzése — elszamolas elkészitése

a GESZ és az 6évoda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas alapjan
statisztikdk, jelentések el6készitése, nyilvantartasok vezetése

dvoda teriiletén beliili és kivuli Ggyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatdsa
utalvanyozasi feladatok ellatdsa

kozrem(ikodés a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben

betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kdzlekedési koltségtéritéssel, hidnyzé jelentéssel,
valtozé bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teend6k
ellatasa

figyelemmel kiséri az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi  vizsgdlatainak
érvényességét, elGkésziti a beutaldkat

készletek vezetése, bevételezés elkészitése

vagyonkezeléssel jaré6 munkalatok - leltarozas, selejtezés - el6készitése, lebonyolitasaban
vald részvétel

szlikség esetén segitség nyujtasa az évodapedagdgusok adminisztraciés munkajahoz —
szamitégépes feladatokban, fénymasolasban

az illetményadatok szamitégépes nyilvantartdsa, naprakész adatszolgdltatds az
ovodaigazgato részére

a vagyonkimutatas és a hozza kapcsolddd adminisztracid kezelése

jarvanylgyi helyzet idején az dvodaigazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben

FelelGssége és hatdskore kiterjed
e amunkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, egyéb elGirdsokra
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartdsi
kotelezettségére
e az dltala kezelt ellatmany kezelésére, illetSleg anyagi felelGsségére
e azligyiratok vezetésének kezelésére

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgatd-helyettes.

Munkajat a vezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol figgben az dvodapedagdgus irdnymutatdsa
alapjan végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

FGbb feladatok, tevékenységek
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e a pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése
e gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejl6désiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint
e kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényl, kiilonleges bdnasmaddot igényld
gyermekekkel
o afoglalkozasokon az évodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat
e az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt a foglalkozason torténd tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében
e a kezdeményezések, foglalkozdsok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik
abban nem vesznek részt
o figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van rd részt vesz benne
o elGkésziti az eszkdzoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében
e lgyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer( hasznalatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére
e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsdban
e azudvarileveglztetés, séta elGtt és utan segit a gyermekek 6ltozkodésében
e segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez
o kiséréként segitséget nyujt az utcai sétdk, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt
e segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében
e a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra
e segit a gyermekek hazabocsatasanal
e Ovodapedagdgusi Utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
e jarvanylgyi helyzet idején az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben
e vezetdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
Ugyeletét
A munkakorbdl és a betoltésébdl adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:
e agyermekekkel baratsagos, kedves
o aszll6kkel egylitt érzd, odafigyeld, egylittm(ikodé magatartast tanusit
e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem
sérti meg
o tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.
e példat mutat kulturdlt viselkedésével, személyi gondozottsdgaval.
Felel6ssége és hataskére kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, egyéb
el6irdsokra

Koznevelési dolgozok k6zossége
Kertész/karbantarté

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Felette az altalanos munkaltatodi jogokat az dvodaigazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az
Ovodaigazgatd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Kertészi feladatai
e az o6voda kert-részeinek, utcai teriletének, udvaranak szakszerl d&poldsa, gondozasa,
takaritasa, locsolasa, levél-, zold- és kommunalis hulladékmentesitése
e a kert novényeinek szakszer( apoldsa, virdgzd novények, palantak Ultetése, gondozasa,
beleértve a sévények gondozasat is
o a komposztdlék karbantartdsa
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77 1

a flnyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elGirasok betartasa
az éplletben lévé diszndvények sziikség szerinti dpoldsa, locsoladsa, atiltetése
havazds, énos es6 esetén az dvoda elGtti és elGkerti jardak és jardfeliiletek az udvari Iépcs6k
csuszdsmentesitésérdl valé gondoskodas (hdlapatolds, soprés, ,,s6zas”)
igény szerint az évodapedagogusok és a dajkak munkajanak segitése
udvari jatékeszk6zok karbantartdsa.
Karbantartasi feladatai
az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibak és karok haladéktalan jelentése az
intézmény vezetGjének
balesetveszély jelzése
a gondjaira bizott épllet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felel6sség terhe
melletti megbrzése, és gondoskodas a karbantartasukrol
Vizszerelési munkak: csapok javitasa; WC tartdlyok kisebb javitasa, lehuzd cseréje;
locsolétomlé szerelése, cseréje; téli vizmentesités
Villanyszerelési munkak: fénycsovek, izzék cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje;
hosszabbité rogzitése; biztositd cseréje
Asztalos és lakatos munkak: ajtok, ablakok kisebb javitdsa; zarak javitasa, cseréje; ajtd — ablak
szigetelése; kiiszobok karbantartdsa; butorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres
atvizsgdlasa, karbantartasa; kerités javitasa
Festési munkak: udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém
részeinek rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarold és jatszohaz festése
FelelGssége és hatdskore kiterjed:
a szamara kiadott eszkozok biztonsagos taroldsara, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhet6ek
Koteles:
az 6voda balesetmentességét biztositod jelzésekre a kozvetlen felettese fe
munkateriletén karbantartast igényl6 allapotot észlel
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre
munkateriletéhez tartozo helyiség, taroldk zardsarol vald gondoskoddasra.

é jelenteni, ha a

Konyhai dolgozé/takarito

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Jogdlldsa: Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az évodaigazgatd gyakorolja. Kdzvetlen

felettese az dvodaigazgatd helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Altaldnos feladata: a munkateriiletén jelentkezs, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a

munkakari leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

sy 1

a gyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszer( atvétele az ételszallitétdl, a mennyiség és a
mindség ellenGrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az
ovodaigazgatonak

az étel el6készitése, adagoldsa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfeleléen
a taplalékallergiasok szamara biztositott ételek kilon kezelése, el6készitése

anyagi felelGsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért

koteles az dvodaigazgatdnak jelezni, ha az altala haszndlt eszkdzokon, ill. munkateriletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszer(ien végzi

feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilSkkel.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
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o koOzegészségligyi jogszabalyok
munkavédelemrél sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre széllitja

e az 6vodaigazgatd utasitasa szerint kozrem(ikodik az étel talalasaban

e akonyha rendelkezésére bocsatott eszk6zoket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elGirasok betartdsaval - a megfelel6 h6fokon
tartja

Jarvanylgyi készenlét idején:

o fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertGtlenitésére

o a felliletek tisztitasakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel

e kiemelten fontos a zo6ldségek, gylimolcsdk alapos folydvizes lemosdsa

e a gyermekek &ltal haszndlt edények, ev6eszkdzok, poharak, tdlcdk megfelel6 hatasfoku
fert6tlenité mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta ev6eszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstél védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e aszlkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban elGirt orvosi alkalmassagi vizsgdlatokon

e munka kozben viseli az elGirt munka-, illetve védéruhat

e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat; a munka megkezdése el6tt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fert6tleniteni

e naponta, az étkeztetés utdn az ebédl6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenités lemosassal tisztitja meg

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a h(it6szekrényeket stb

FelelGssége és hatdskore kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tdrolasaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne
legyenek hozzaférhet6ek

e koteles irasba jelezni, ha a munkateriletén karbantartast igényl6 allapotot észlel

e munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre

e munkateriletéhez tartozo helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A szakmai munkakozosség

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakdzOsséget hozhat létre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezet6 hozzajarul a tagok
munkakoz6sségi szakmai munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakdzOsség vezetGjét az Ovodaigazgatd bizza meg, a munkakdzosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

A szakmai munkak06zosség jogai

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a teljesitményértékelésben, dont
sajat m(ikodési rendjérdl
e anevelGtestiilet altal esetileg raruhazott kérdésekrdl.
A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit
e anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésre
e apedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
e anevelést-oktatast segit eszkozok kivalasztasakor
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A szakmai munkako6zosség vezetd6jének feladata, hataskore

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
programjat.

e Mbddszertani értekezletet tart, bemutato foglakozdsokat tart és szervez.

e lranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmdnyozdasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbirdlja, jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

o (Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az
Ovodaigazgato részére a munkakozosség tevékenységérdl.

e Javasolja a vezet6nek a munkak6zdsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

o Képviseli a munkakdzosséget az intézményen belil és kivdl.

e Ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmdra az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudds és neveltségi szintjér6l, a bevezetett Uj
innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellenirzés eredményeirdl. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az erGsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Az Onértékelést Tamogaté Csoport (OTCS)

A csoport m(ikodése a jogszabdlyban meghatarozott esetekben indokolt.

Feladata:

e apedagdgusok felkészitése az dnértékelési folyamatra

e azintézményi dokumentumok és az intézményi elvaras rendszer értelmezése

e az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa

o akollégdk bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves 6nértékelési tervet készit

e a nevelGtestiilet tdjékoztatdsa az éves oOnértékelési munka részleteirél, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges eréforrdsokrol és az elvart eredményekrdl

e anevelGtestiileti mihelymunkak koordinalasa

e az 6nértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas

e adatgy(ijtés (foglalkozdslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e az intézményi (jogszabdlyban irt esetben a vezet6i és a pedagdgus sajat) elvdrasok
megfogalmazdsa a nevelGtestilet bevonasaval a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal dltal tdmogatott fellileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kirendelt szakért6k szdmara.

FelelGssége:

Kozrem(ikodik az intézményi elvaras rendszer meghatdrozadsaban, az adatgy(jtéshez sziikséges
kérdések, interjuk 6sszedllitdsaban, az éves terv és az ot éves program elkészitésében, az érintett
kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai tamogato fellletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmdra az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el6 az onértékelések Gsszegzését. Az Gsszegzl értékelésnél
kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetds teriiletekre.
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Pava

A munkacsoport vezetdjét az évodaigazgatd bizza meg a munka iranyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasara.

A belso ellenorzés rendje
EllenOrzés

Az intézményi belso6 ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
e adontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasdban
e abelsé tartalékok feltarasaban
e a mulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansdagok megel6zésében
e abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban
e atakarékossag érvényesitésében.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvodaigazgatd
felel6s. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzdk (itemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellen6rzésre keriil§ teriletek felelGseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerden, illetve az
ellen6rzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkil is sor keriilhet az ellen6rzésre. Az
ellen6rzések az évoda oOnértékelési és a hozzd kapcsolddo értékelési szabalyzataban lefektetett
eljdrasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddéd kompetencidk évenkénti
vizsgdlataval valésulnak meg dvodankban az éves ellen6rzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellenGrzésért felel6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellen6rzések eredményeir6l a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetGje felé.

Az ellendrzési terv megvaldsitasarol sz6l6 beszamoldkat évente értékeljik.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenGrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgdljdk, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze
e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az intézmény
m(ikodése sordn felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek minésil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat
e segitse a vezetGi utasitdsok végrehajtasat
e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel&zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazddlkodas javitasahoz.
Az ellenGrzést végzik kore
A belsé ellendrzést a kévetkezd személyek végzik:
e Ovodaigazgatd
e Ovodaigazgatd-helyettes
e munkakozosség-vezets
Az ellenérzést végzbknek sajat felel6si teriletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az évodaigazgato felé.
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Az ellen6rzés formai, mddszerei
e adminisztracié ellenGrzés
e helyszini ellenérzés
e dokumentumelemzés
o foglalkozds ellen6rzés
e beszamoltatas
o felmérések

A belsé ellendrzés tipusai és gyakorisaga

Helyszini ellenGrzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozédassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:

e a nyilvantartasok és okmdnyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes,
leird, prébaszerd és mintavételes

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellen6rzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel

e egyéb ellenGrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenGrzés 6 teriiletei és a vezet6k egyes ellenérzési feladatai
Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellen6rzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsdgdért és hatékony
m(ikodéséért az dvodaigazgaté felelbs.
A belsé ellen6rzés elemei:
e avezetdi belsé ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellenGrzés
e az eseti megbizasos belsé ellenbrzés.
A nevel6-oktatd tevékenység ellenGrzése

e apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata

e anevelbi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldanak az évodavezet6ség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellenérzése

o agyermekek eredményének felmérése, értékelése

e atanlgyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellen6rzése

e a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek
szabdlyszer( hasznalata.

A vezetdi belsé ellendrzés
A vezet6k irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az 6vodaigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgdltatasok,
valamint a flggetlenitett/eseti megbizdsos ellenérzés jelentéseinek felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezeték és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
Az intézmény vezetGi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzésre keriiljenek,

e a hibdk, kedvezStlen jelenségek kell6 idS6ben észrevehetdk, felmérheték és
megakaddlyozhatdk legyenek,
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiljon.

A vezetbk egyes ellenGrzési feladatai

A vezet8ség és a szakmai munkakzosség-vezetbk altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakoéri-
Ugyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen el6zetes terv és tajékoztatas alapjan.
A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények
o fogja at a pedagdgiai munka egészét
e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatdsat
e a tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztén6zz6n a minél jobb eredmény elérésére
e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb ellatdsat
e aSziil6i Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi
szereplGjének megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat
e biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat
e tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat
e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az 6vodaigazgatd
e az 6vodaigazgatd-helyettes
e szakmai munkak6zosség, csoportok vezetdi
Meghatarozott témaban és teriileteken belsé ellenérzésre jogosult:
e gyermekvédelmi felelGs
A pedagdgiai munka bels6, barmely teriletre vonatkozd ellenGrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkez6k lehetnek:
e sz@beli beszamoltatds
e Onértékelésen alapuld beszamoltatds, megbeszélés
e irasbeli beszamoltatas
o értekezlet
e |atogatas, az azt kovets elemzés
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
e dokumentumelemzés
Az O6vodaigazgatd a pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének Utemtervét rogziti az éves
munkatervben.
Az ellenGrzési tervet az évodaigazgatd az dvodaigazgatd-helyettessel egylitt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellen6rzés:
o terlleteit
e mddszerét
o (temezését
o ellen6rzést végzbk személyét
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Az ellenGrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellenGrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az dvodaigazgatd dont.
Kezdeményezs lehet:
e Ovodaigazgaté-helyettes
e SzilGi Szervezet
e szakmai munkak6zosség.

Az ellenérzésben 6vodaigazgatdi felkérésre az dvodaigazgatd-helyettes, a munkakozosség, a

OTCS vezetdje vesz részt.
Az ellenGrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.
Az 6vodaigazgatd minden évodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a belsé ellen6rzés eredményeit, 0sszegzést

kovetben a kovetkezd nevelési évre vonatkozé feladatok megjeldlésével.

A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az A vezet6i
Az ellenbrzést v ellendrzés Yy . . ,
. B ellen6rzés . Az ellen6rzés szempontjai Visszacsatolas
végzl vezetb szervezeti
alanya (-
formaja
— a stratégiai dokumentumokban
megfogalmazott célok és feladatok
teljesitése
- a pedagdgiai program
adminisztracio szellemiségének megfeleld,
ellendrzése, pedagdgiailag és moddszertanilag
dokumentum- szakszer( nevelési/oktatasi
, . , , elemzés, folyamat tervezése, szervezése, | a gyermekek fejlesztése soran elért
6vodaigazgatd | pedagogus , , A .
tevékenység- értékelése, eredmények
latogatas, - a gyermekekkel vald
megbeszélés, kapcsolattartas mindsége
értekezlet — egyéni nevelési/tanuldsi utak
kialakitasat célzé nevelés
tervezése
— a pedagdégus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése
— a stratégiai dokumentumokban
megfogalmazott célok és feladatok
teljesitése
- a pedagogiai program
adminisztracio szellemiségének megfeleld,
ellenérzése, pedagdgiailag és mddszertanilag
dokumentum- szakszer(i nevelési/oktatési . L .
. , , , . , a pedagdégus nevel&-oktatd
igazgato- pedagogus elemzés, folyamat tervezése, szervezése, , L, . ,,
. . ey s tevékenységének mérhetd
helyettes tevékenység- értékelése, , ,
, , , | eredményessége
latogatds, - a  gyermekekkel vald
megbeszélés, kapcsolattartas min&sége
értekezlet — egyéni nevelési/tanulédsi utak
kialakitasat célzo nevelés
tervezése
— a pedagégus munkakori
leirdsdban foglaltak teljesitése
operativ
megbeszélések, — az éves munkatervben foglaltak e [ .
. o . a  munkakozosség  altal  elért
értekezletek, teljesitése — a munkakozosség , .
e s . . ) eredmények, a jovSbeni feladatok
. munkakozosség | irasbeli munka- és feladattervében - . . s
ovoda- p - . . o kijelolése és a  végrehajtasuk:
. , vezetd, OTCS | beszamoltatas a | kitlizott feladatok . .
igazgato . P e , . | »mennyiben lett sikeresebb a
vezetd munkakozosség | megvaldsitasanak mérhetd , NP .
. o végrehajtds?”; a munkakdzosség
/ mindségi | eredményei - S
i , tagjainak visszajelzése
csoport — a hatarid6k betartasa
munkajaral,
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Az A vezetGi
Az ellenbrzést Yo ellendrzés . - . .
. B ellenérzés . Az ellen6rzés szempontjai Visszacsatolas
vegzo vezetd szervezeti
alanya (:
formaja
feladatainak — a feladatok végrehajtasaért
végrehajtasardl; | felelés személyek munkavégzése,
interju munkajuk koordinaldsa és segitése
- a tevékenység értékelése — célja
és tartalma
— a tevékenységen alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
dokumentum- (szemléltetés, differencialas)
elemzés, — a tevékenység felépitése és , , , Y
munka- , . A yseg P A gyermekek altal elért mérheté
. , tevékenység- szervezése R rre et 12
kozosség- pedagdgus ) . . . eredmények, a fejl6dés értékelése
Y latogatas, — a gyermekek munkdja és L s
vezetd " , korabbi tapasztalatok beépitése
megbeszélés, magatartasa
értekezlet — a nevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa
— a gyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levondsa, Ujabb célkitlizések

Teljesitményértékelés
Az intézményi értékelés célja

Az intézményben lathatdak legyenek az er6sségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény m(ikodésébe épiljon be a folyamatos fejlesztés.

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

Segitse el6 az intézményben folyd nevel6munka eredményességét, hatékonysagat

A jogszabadlyban foglalt teljesitményértékelés rendjét 6nallé szabadlyozé dokumentum
tartalmazza.

A vezetOk és az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel az évodai sziil6i szervezettel valé megfeleld
egyuttm(ikodésért.
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A vezet6k feladata az 6vodai sziil6i szervezet jogainak gyakorldsdahoz sziikséges:

informacios bazis megaddsa (Az informdcié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatdsat.
Kozvetlenil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai szllGi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek)

6voddn belll megfelel6 helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az ovodai Sziiloi Szervezet joga és feladata
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi
szervezetet hozhatnak létre.
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Az ovodai Sziiloi Szervezet feladata

Eljen a jogszabaly, és az voda mds bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miikodését

tdmogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

megallapitasairdl tajékoztassa az igazgatdt, a nevelGtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
igazgatdjatol, az e korbe tartozé lgyek targyalasakor képviselGje tanacskozdsi joggal részt
vehet a nevel6testllet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érint6, valamint a vezet6 személyével
kapcsolatos kérdésekben.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet dontési joga

sajat mlkodési rendjének meghatdrozasaban
tisztségviselGinek megvalasztasaban

Az ovodai Sziiloi Szervezet véleményezési joga

e az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor

e a Hazirend elfogadasakor

e aSZMSZ elfogaddsakor

e azintézményi munkaterv elfogaddsakor

e a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

e azintézmény vezetSjének megbizdsa, a megbizas visszavonasa el6tt.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkajat a szll6k kdzossége a vezetdi megbizas

masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

Jogaik gyakorlasahoz az évodaigazgatd, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tajékoztatast

adni.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az Ovodai Szil6i Szervezet és a vezet6k kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a
nevelGtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodai Sziil6i Szervezet altal a nevelGtestiilet
Osszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevel6testilet dont.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

o szobeli személyes megbeszélés

o értekezletek

e irasbeli tajékoztatdk — papir alapon és elektronikus formdaban

e azovodai Sziil6i Szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek
e dokumentum, irat az évodai SziilGi Szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az ovodai Sziiloi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi rendje

A Sziil6i Szervezet vezetdjével az dvodaigazgatd, a csoportok képviselGivel az évodapedagdogus
tartja a kapcsolatot. A Szil6i Szervezet képvisel6i minden értekezletiiket kdvetéen beszdmolnak a
soron kovetkez§ sziilGi értekezleten a minden sziil6t érint6 informacidkrol.

Az 6voda kapcsolatrendszere
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A fenntarto
Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, a szabalyozasnak megfeleld. ElsGsorban a
kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére
e azintézmény tevékenységi korének modositasara
e azintézmény nevének megallapitasara
e az intézmény pénzigyi-gazddlkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.)
e azintézmény ellenbrzésére:
o gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbdl
o szakmai munka eredményessége tekintetében
o azott folyé gyermekvédelmi tevékenységre
o atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében
e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére
e pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ jévdhagyasara.
A fenntartd felé kozvetitett dokumentumok
e a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programjanak jévahagydsa tekintetében
e éves koltségvetés
e éves karbantartasi és feldjitasi igények
o Eszkoz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozd tervek
A fenntartdval vald kapcsolattartds formai
e szobeli tdjékoztatdsadas
e irasbeli beszamold addsa
e egyeztetl targyaldson, értekezleten, gy(lésen vald részvétel
e afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl
e specidlis informdacidszolgaltatds az intézmény pénzligyi-gazddlkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédoan.

Elektronikus kapcsolattartas az intézmény és koéznevelési
foglalkoztatottak, k6znevelési dolgozok

Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a kdznevelési dolgozdkkal és kdznevelési foglalkoztatottak
jogviszonyukbol fakadd esetekben (jogviszony létesités, megsziintetés, illetmény moddositasa)
elektronikus uton, a jogszabalyban foglalt feliilet, SZEUSZ atjan.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)
Kapcsolattarto az intézmény igazgatdja.
A kapcsolat tartalma
Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont vezetSjével. A POK éves
munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti
részvétel biztositasa a kovetkezd terileteken:
e szaktanacsaddi kirendelés
e apedagdgiai tajékoztatasi tevékenység
e tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység
e apedagodgiai-értékelési feladatok
e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése
e abelsé pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e szaktanacsadas
e KIR rendszer adatok mdédositasanak elkildése.
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Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel valo

kapcsolattartas

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

A Fovarosi Pedagodgiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézménye
Kapcsolattarto: évodaigazgatd, évodaigazgatd-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

szUlG6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggé szakvélemény
megkérésére
az SNI, illetve a BTMN feltardsaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténé dvodaban maraddsat tdmogatd elGzetes szakértGi vélemény
kiallitasara
a gyermekek Pedagdgia Szakszolgdlatndl torténd fejlesztésére, foglalkozasara
az 6vodaigazgatd, az évodapszicholdgus szakszolgdlattal vald konzultaciés kapcsolattartasara
a vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan szikség szerint.

Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkadltatéja a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat Xll. kerileti Tagintézménye vagy a Kozép-

Budai Tankertleti K6zpont.

Kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, az érintett csoportok évodapedagdgusai, fejlesztépedagdgus.
Feladata:
a szlil6i engedélyek megléte mellett az évodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése
egyuttm(ikodés a gyermek 6véndjével, az dvoda pszicholégusaval, a szocialis segitével
kapcsolattartas az évoda igazgatdéjaval
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése
szUl6k tajékoztatdsa, fogadddra tartasa
szUil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol
nevelési év végén 6sszegzb értékelés készitése.
Szakmai ellen6rzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi.

Nevelési, oktatasi, kulturalis intézmények
Az intézmény mas nevelési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
rendezvények
versenyek
latogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fligg6en alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.
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A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében:
e agyermekjoléti szolgdlattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgdlattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai
e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgadlat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e a gyermekjoéléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetfséget,
e el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

Ovodai szocidlis segitével valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

Az 6vodai és iskolai szocidlis segit6é tevékenységet az d6nkormdnyzat altal fenntartott csaldd- és
gyermekjoéléti kozpontnak kotelezs biztositania 2018. szeptember 1-jét6l valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben. Az évodai szocidlis segit6i munka a csaldd és gyermekjéléti kbzpont altal nyujtott
szolgdltatas, mely sajatos preventiv jelleg(i segits tevékenység.

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

Az 6vodai szocidlis segits szolgdltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében
a szocialis segit6é munka eszkozeivel tamogatast nyljt az dvoddba jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és az dvoda pedagdgusainak.

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

Ennek keretében segiti

e agyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez szlikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csalddjat a gyermek dvodai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési
problémadk esetén a gyermeket és a csalddot a kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisz(irését és

e agyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocialis segit6 a gyermekvédelmi
felel@ssel egylittmkodésben latja el.

Az egylttmiikddés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelSs és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a munkatervi
feladatok egyeztetése

e aszocidlis segité éves munkatervének megismerése

e pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl

e aszocidlis segit6é intézményi szintli munkdajanak koordindlasa

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocialis segitével

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehet6ségek biztositasa - nevelGi
értekezlet, szilGi értekezlet, fogadddran, munkakdzosségi foglalkozdsokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segit6 részére

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése
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e aveszélyeztetettségrdl sz616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kdzos elvégzése a
szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval

e a szocidlis segit6 részvételének tamogatdsa az ovoda munkatervében szereplé
egészségfejlesztési feladatokban

o egylittm(ikodés a kozpont dltal folytatott nyomon kovetés feladataiban

o kozbsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segit6 intézményben valé tartézkoddsanak, elérhet6ségének, fogadddrajanak helye
és id6pontja az 6voda szlil6i falidjsagjan megtalalhatd.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valéo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzé.

A kilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mds jellegli programokban
jelenik meg.

Egészségiigyi szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az 6voda orvosdaval, véddnGjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval
foglalkozod egészségligyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek
szakorvosaval vald kapcsolattartds
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete a véd6éné és a fogorvos dltal biztositott.
Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal, ortopéd orvossal.
Az 6voda kozremiikodésével szervezett szlrdvizsgalatok:
o fogdaszati szlirés — évente
o egészségligyi szlirés (hajvizsgalat) — évente 3 alkalommal
Kapcsolattartd: az dvodaigazgatd
A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végz6
szervezet, az dvodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egylttm(ikodve végzi a preventiv
munkat.

e A védond feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése.

e Az dvoda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvaldsitasdban valdé részvétel, a magatartasi fligglség, a
szenvedélybetegség kialakuldasdhoz vezet6 szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket,
veszélyeztet6 bantalmazds megel6zése.

e Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kovethet6 és mérhetd, értékelheté mdédon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét
képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

e egészségligyi vizsgalat, konzultdcié, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozdasdaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatasa alapjan
a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag:

e nevelési évenként a hatalyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a
gyermekek ellatdsa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzs szolgdltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgdlatra és az idGszakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalas az
ovodaigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi
vizsgalaton — és azt kbvet6en az alkalmassaguk lejaratat megel6zGen.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Kozépiiletek fellobogozasa

A nemzeti lobogét a kdzintézmények homlokzatan, vagy el6tte allanddan kitlizve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtabldjan, épliletének homlokzatdn, tovdbba a kozintézmény
korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megbrzése, illetve ndvelése.
A hagyomanydapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzrem(ikbédése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanydpolas eszkozei:
e (nnepségek, rendezvények
e egyéb kulturalis versenyek
e egyéb sport versenyek
o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézménybe jard gyermekeket
a feln6tt dolgozdkat
a sziil6ket
egyéb kdzvetlen partnereket.
A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény stb.)
tanulok/gyermekek tinnepi viseletével
e azintézmény belsé dekordcidjaval

Az intézmény konkrét jelképe

A logd megjelenitésének formai

e podlén

e z3aszlén

o leveleken

e meghivdkon.

Rendezvényeken, kirdandulasokon, kdzds dvodai (innepeken a logdval ellatott pdld hasznalatat
szorgalmazzuk.

A nevelG6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl is.
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Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsdaban a csoport mindkét évodapedagdgusa részt vesz,
fuggetlendl a mlszakjatol.

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

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, tartalmat,
érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd id6pontjat az alabbi tdblazat tartalmazza.

Rendezvény
, tervezett
megnevezése tartalma L .
idépontja
Allatok vilagnapja Csoportok tervezése szerint Oktdber
Mikulas Mikulds varas, csoportos és évodai szintl Ginnepély December
Karacsonyi ,vasar” Ovodai szint( csalddi rendezvény December
Karacsony Csoportok tervezése szerint December
Csoportos versenyjatékok, ovodai szintli jelmezbemutaté a szil6k ,
Farsang Y Februdr
részvételével
Marcius 15. Csoportos és 6vodai szint(i Gnnepély Madrcius
Viz vilagnapja A csoportok tervezése szerint Madrcius
Husvét Tojas keresés locsolkodas csoportonként Mdrcius
Fold Napja Csoportos és 6vodai szint(i kertszépités a sziil6kkel Aprilis
Pindur-Pandur vetélkedé Nagycsoportosok keriileti vetélkedGje Aprilis
Anydak Napja Csoportok tervezése szerint édesanydk, nagymamak készontése. | Majus
KIMBI Nap Ovodai szintli gyermeknapi csaladi rendezvény Majus vége
Nagycsoportosok bucstzoéja Csoportok tervezése szerint Junius
Sziiletésnapok Csoportonként Alkalomszer(ien
. i Csoportok tervezése szerint AlkalomszerUen
Kirandulas Z — .
Ovodai szint( vidéki latogatas Tavasszal 1X
Kulturalis rendezvények (szinhaz . .
ey vek ( " | Csoportonként Alkalomszerien
babszinhaz stb.)
Projekt hét Eves munkaterv szerint November, aprilis
KUKUCSKA nap Az Gj gyermekek és sziileik 6vodai latogatasa Aprilis els§ hete

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az évodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntarté
onkormanyzat dltal kotott megallapodds keretében védéné latja el a nevelési évenként az éves
munkatervben meghatdrozott id6pontban.

Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
szlikséges dvodapedagogusi felligyeletrdl és sziikség szerint a vizsgdlatokra torténd el6készitésrdl.

Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védénéi sz(irés torténik. A fenntarté biztosithatja az
ortopédiai és a lisztérzékenységi szlirést. A kotelezé védboltasok az dvodaban nem adhaté az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a sz(il§ nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szil6 nem jarul hozzd, errél irasban kell
nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az évodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd
Onkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kdzotti megallapodas keretében gyermekorvos és
véddnd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott id6pontban.

Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgdlatokra torténé el6készitésérdl.

A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben
végzi a szUl6 felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szil6 nem jarul hozzd, errél irasban kell
nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozdst az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

Altalanos el6irdsok

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

A gyermekekkel - az évodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt) - ismertetni kell a kovetkez6 véd-6vo elGirdsokat.

VédG6-ovo elGiras

e azegészséglk és testi épségik védelmére vonatkozé elGirads
e afoglalkozdsokkal egylitt jaré veszélyforrasok
e atilos és az elvarhatéd magatartdasforma.

A védG6-6vo elbirdsokat a gyermekek életkordanak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatdrozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az ovodai csoportfoglalkozasokon,
kiranduldsok el6tt, rendkiviili események utdn

e az 6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait

o fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhato viselkedés
szabalyaira

e idénybalesetek elkeriilésére

o agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo el6irdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Minden dvodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségik meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggybz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagdgus feladata:
o A gyerekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.
e Az 6vo - védé elGirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
e Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejl6 baleseti
forrasokrol.
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Szll6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden dvodan kivili tevékenységhez.

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kdtelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozdnak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo elbirdsok figyelembevételével.

Az évodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekodvetkezésekor kévetendé
magatartasra.

Kilonodsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcdn kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Az 6vodaigazgatd az egészséges és biztonsdagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az évodaigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodaigazgato felelGssége:

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be.

Az 6vodai alkalmazottak feladata

Olyan kornyezet kialakitasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara.

A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel&zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az dvodaigazgatok feleldsek.

A mindennapos tevékenységilik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kilonb6z6 berendezéseket ugy tdroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az d&voda épliletének, udvardnak és a csoportszobdk még
biztonsdgosabba tételére.

A munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

A veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak.

Az 6vodaigazgatd felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl.
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A védd, 6vo intézkedések céljdbol az adott terilletre vonatkozd figyelmeztet jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Teendb6k gyermekbaleset esetén

Az 6vodaigazgato feladatai

Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el8irt bejelentési kotelezettséget,
illetve kijel6li ennek felel6sét.

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évé
elektronikus jegyz6kdnyvvezetS rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésSbb a targyhoét kdveté hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni
a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuldé esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell Grizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai

e Intézkedik a hdarom napon tul gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsardl, e balesetekrél jegyz6kdnyvet vetet fel a fent leirt formaban és mdédon.

e Ha a kivizsgalds elhizéddsa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje nem tarthaté, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé
e gondoskodik a baleset legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevondsdval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e Asérilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon belil
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

okozta.
e Valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékl karosodasat
okozta.

e Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodas okozott.

e Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

o A beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénuldst vagy agyi karosodast
okozott.

Lehet6vé teszi az dvodai szllGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kbvetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni

e haszlikséges orvost kell hivni

e haagyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodaigazgatdnak és a sziilének.

Az els6segélynyuljtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

e Az évodaigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az évodaigazgato utasitasara:
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e kozrem(ikodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,

e Sllyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az dvodaigazgatdnak, illetve az dvodaigazgatd tdvolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

o kozremUkodik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozrem(ikédik az O6vodai az ovodai szll6i szervezet tajékoztatdsdban, és a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban vald részvétele biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovet6en a megel6zésre; az dvodaigazgatd
megel&zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata
Az dvodaigazgatd utasitasanak megfelel6en mikodik kdzre a gyermekbaleseteket megel6z6 és
kovetd feladatokban.

e a munkateriletikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

e a veszélyforrast jelent6 munkahelylket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar),

e a3 munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az édvodapedagodgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kidllitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

e testvérdvoda latogatds esetleg kiilhonban is.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek
hidnyzas igazolasai taroldsara hasznalt dossziéban, a csoportban 6rzendé.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

o Egyeztetnek az dvodaigazgatdval a szervezendS programrol, tajékoztatjdk az id6pontrdl,
eseményrdl, helyrél, kozlekedés eszkodzrél, a résztvevik szamardl, indulds és a varhatd érkezés
id6pontjardl.

e A csoport faliljsagjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az Utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrél.

e Az 6vodaigazgatdnak a program megkezdésekor jelzik az dvoda elhagyasat, a gyermekek,
kisérék létszamat, tajékoztatjdk a varhatd érkezés id6pontjardl. Egy csoportot legaldbb 3
felnSttnek kell kisérnie.

e Az dvodapedagdégusoknak az oévodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a kiilénb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban
koteles dokumentalni.

A betegségre felmeriilé gyanu, vagy beteg gyermek

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, szikség esetén el kell
[atni.
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e Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

e Gondoskodni kell a szi(il6 miel6bbi értesitésérél, az orvosi ellatas lehetGségérél.

o A betegséghbdl visszatérs gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az évodaba bevenni.

e A szUl6 a beiratkozasnal, illetve évodakezdés elején koteles tajékoztatni az dvodat gyermeke
folyamatos gyogyszerszedést igényl6 betegségér6l, gydgyszerérzékenységérdl (asztma,
cukorbetegség stb.), allergiajarél.

e Ha gyermek specidlis ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi
igazolas mellett a szUl6 kilon irdsbeli kérelme alapjan torténhet a gydgyszerezése akként, hogy
az 6vodapedagogus cimkével ellatott gydgyszeres dobozt, flakont, lveget stb. vehet at a
szul6tél, mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagoldsi Utmutatdonak, ddtumnak
és a szUl6 aldirdsanak.

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal 6sszefligg6 igazolasok kezelése

e Az 6vodat kizardlag egészséges, tliineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrdl, testh6mérséklet mérést végziink.

e A megbetegedés tlineteit mutatéd gyermeket azonnal elkiilonitjiuk, és értesitjik a torvényes
képvisel6t. Kérjuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
Ovodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be kell
mutatni.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tinetmentes dolgozd vesz részt.

o Afoglalkozasokon a maszk viselése vezetGi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szellGztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasardl —
id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazédbb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kivil
elhelyezni.

Takaritas, fert6tlenités

o A fert6tlenit6 takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

o A fert6tlenit6 nagytakaritds és a rendszeres fert6tlenité takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtia (ez pl. lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntartdi egyetértés)

e Atakaritds megvaldsulasat az évodaigazgato és a dvodaigazgato-helyettes ellendérzi.

e A takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
e helyes életmdd
e étrendi kezelés
e inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek elldtdsara az évodaigazgatdé a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az évoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig
szol.

Szabalyozas a dohanyzas tilalmaroél és a mobiltelefonok hasznalatarol

Az 6voda egész teriiletén és a bejarattdl 6t méteren beliil TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenbrzése az 6vodaigazgato helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata. A gyermeknél taldlhaté telefont, okos
eszkozt a pedagdgus feladata begydjteni, megSrzésérél gondoskodni.

A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teendok

Teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodaigazgatét. Az dvoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a nevel6émunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Az 6vodaigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen haladéktalanul értesiti
e az érintett hatdsagokat
e afenntartot
e asziil6ket.
Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:
e atlz
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e afdldrengés
e robbantdssal torténé fenyegetés
e jarvanylgyi készenlét
o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mdédon akadalyozd, nehezitd kérilmény.

Intézkedések

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kilritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az dvodaigazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az évodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben elGirt
személy dont a szlikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérdl.
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Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épllet kilritését, az a tlzriadd terv szerint
torténik.

A rendkivili eseményrél az évodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a szlikséges szerveket (az esemény jellegének
megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket).

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

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elSirdsait. Meghatarozza a vezet§, a
dolgozék feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabalyait, a
tlzvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlizoltd készilékek nyilvantartdsat, a helyiségek
tlzveszélyességi besorolasat, a Tlizriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
el6irdsait. ElGirja a vezetd, dolgozdk feladatait. El6irja a baleset esetén teendGket, az oktatdsok rendjét.

A rendkivili esemény észlelése utdn az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgozd utasitdsdra az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartdézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
taldlhatd "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelGs.

A veszélyeztetett épilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a termen
kival (pl.: mosdéban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z4dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épllet kiuritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az 6vodaigazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épilet
kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azelsGsegélynyljtds megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrdofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az dvoda vezetbjének, vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

e aveszélyeztetett épiilet jellemzéirdl, helyszinrajzardl

e azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)

e akoézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e azéplletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl
e azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
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Elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

Az O6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

Nyomdai uton el8allitott nyomtatvanyok

Ovodai tdrzskényv

Elektronikusan el&allitott nyomtatvanyok

o Felvételi és el6jegyzési napld

e Ovodai csoportnaplé (a munkaidé beosztds, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti
Osszetétele, tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, dévodan kivili fejlesztések,
sziletésnapok, hetirend, napirend, baleset megel6zési oktatds, csaladlatogatas, fogaddora,
ellenérzések bejegyzései, szervezési feladatok, a nevel6émunka tervezése és értékelése,
befogadasi, nevelési terv, nyari élet terve, nevelési szakaszok értékelése, éves értékelés, nydri
élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek)

o Felvételi és mulasztasi napld

e Ovodai térzskdnyv

Hitelesités rendje
e Azelektronikus Gton elGallitott iratok hitelesitését a jogszabalyban elGirt elektronikus feltileten
és itemekkel (Szelisz) az igazgato végzi.
e Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a papir alapu

nyomtatvany.
e Ha papir alapu a nyomtatvdny, az elsé oldalon szerepel az intézmény neve, cime, OM
azonositdja.

e A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az ovodaigazgatd aldirdsaval és
korbélyegz6jének lenyomatdval torténik.

e A nyomtatvany lezdrasa a nevelési év utolsé napjan az évodaigazgatd aldirdsaval és
korbélyegz6jének lenyomataval torténik.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelGse: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6 ideig és helyen
szlikséges tarolni.

Az elektronikusan rogzitett és hitelesitett itemeket biztonsdgos mddon, elektronikusan kell
tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabdlyzatban a torvényi el6irdsoknak eleget téve szabad végrehajtani.

A tarolasrél és a selejtezésrél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megdrizni.

Panaszkezelés
Panaszkezelés az ovodas gyermekek sziileinek részére
A folyamat célja:
A szil6k véleményezése alapjan a gyermekeket érinté problémahelyzetek megoldasa, ezekkel
kapcsolatos vitas kérdések rendezése megfelel6 idén belil, a megfelel6 szinten.
A folyamat leirasa:
I. szint
e A sziil6 panaszdaval a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul.
e Az 6vodapedagdgus megvizsgdlja a panasz targyat, és amennyiben feladatkorét meghaladja,
az igazgatéhoz tovabbitja.
e Ha a panaszolt helyzet megsziintethetd, akkor az évodapedagdgus az elvarhato legrovidebb
id6n belll tisztazza az ligyet a panaszossal.
II. szint
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Abban az esetben, ha az dévodapedagdgus feladatkdrét meghaladja a panaszolt helyzet
megoldasa, az évodaigazgato jar el. Az dvodaigazgatd harom munkanapon napon beliil egyeztet a
panaszossal.

lll. szint

Amennyiben a panaszos jogsérelmet vélelmez, panaszaval a Fenntartéhoz fordulhat.

Panaszkezelés alkalmazottak részére

A folyamat célja:

Az évoddban, a munkavégzés soran felmeriilé problémakat, ezekbél eredé vitdkat a legkordbbi
id6pontban, a legmegfelel6bb szinten megoldjuk.

A folyamat leirasa:

I. szint

Az alkalmazott panaszat eljuttatja szoban vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki felelése annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgélja a panasz megalapozottsdgat, és a panaszossal kozosen megoldast keres a
panaszhelyzet elhdritdsara, orvoslasara.

1. szint

Abban az esetben, ha a teriilet felel6se nem tudja a problémat megoldani az alkalmazott az
Ovodaigazgatd elé tarja a panaszhelyzetet, akivel kozosen megolddst keres. Az dvodaigazgatd
megyvizsgalja a panaszt és vonatkozé jogszabdlyok alapjan dontést hoz.

Ill. szint

Amennyiben a panaszosa dontést vitatja, a munkatigyekben illetékes birdsaghoz fordulhat.

Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni

Munkaruha, védéruha
Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza

Az ovoda helyiségeinek bérbeadasa

Az dvoda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodaigazgatdval
kotott bérleti szerz6dés birtokdban lehet, amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti m(ikodését nem
zavarja.

Az intézmény helyiségeiben partpolitikai rendezvény nem szervezhetd, politikai part nem
mikddhet.

Fakultativ hitoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatdrozasahoz a szil6i igényeknek
megfelelGen.

Nyilvanossag
Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga
e Az 6voda pedagodgiai programjat oly mdédon koteles elhelyezni, hogy a szil6k szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hianydban, a helyben
szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.
e Az SZMSZ-t, a Hazirendet az évoda honlapjan nyilvdnossagra kell hozni. A hazirend egy
példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor a szllének at kell adni.
e Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kdzzétenni.

Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato szervek felé

Az intézmény tevékenységére vonatkozdé médiaképviselet kizardlagos igazgatdi hataskor.
A médidval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.
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e A nyilatkozat kiadasa el6tt elGzetesen egyeztet a fenntartéval.

o Az intézmény vezet6je hozzdjarulhat az intézmény alkalmazottjainak nyilatkozat kiadasahoz,
amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erGsiti, s a pedagdgus titoktartdsi kotelezettséget nem
sérti.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

e Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hatdaskorébe tartozik.

Jegyzokonyv, emlékezteto

Készdl:

e értekezleten

e megbeszélésen

e vizsgalat alkalmaval

e haazintézmény valamely testlilete vagy vezetGje hatdrozatot hoz az érintett témaban.

e Sz6 szerinti jegyz6konyv készitésére kilonos esetben, igazgatéi dontés alapjan van lehet6ség.
Feljegyzés, emlékeztets késziil

e megbeszélésen

e tréningeken

e és minden olyan 6sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivdnja annak megorokitését;

a megdllapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hatarid6ket tartalmazza.

Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az évoda 6sszes alkalmazottjat érinti.
Nevel6testileti dontések — melyek a nevel6 — oktaté munkara vonatkoznak.
Hatdrozatképesség
A dontést, hatarozatot hozd testiilet létszdmanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-ot ir elé.
Dontéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
e nyilt, vagy titkos szavazds
e aszavazas menetének elfogaddsa
e aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

A gyermekek adatai, azok kezel6i

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informdcids rendszerébe és a tanulmanyi rendszerbe bejelenteni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Felel8s: 6vodaigazgatd

A kdznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma

Felel6s: 6vodatitkar

SziilGje, torvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

Felel6s: 6vodatitkar

A gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok

Felel6s: 6vodapedagdgus félévente / nevelési szakaszonként
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A gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
Felel8s: dvodatitkar

Jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok
Felels: ovodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

Felel6s: 6vodapedagdgus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy fejlesztépedagdgus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok

Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy dvodatitkar

A gyermek, oktatasi azonosité szama

Felel8s: dvodatitkar

Egyéni fejlédés nyomon kovetése

Az 6vodapedagdgus az ovodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, a tanulmanyi
rendszerben rogziti.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ,,Egyéni fejlédési
naplé” elnevezésli dokumentumban vezeti, elektronikusan tarolja.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

2007. évi CLII. térvény 1.§ (1), 2.§ ¢) 3.§ ¢) 4.§ a)

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgdlatban allé személy, aki - 6nalléan vagy
testilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(i
el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében,

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az évodaigazgato felé all fenn.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s: dvodaigazgaté esetében a fenntarto.

Pedagogusokhoz keriilo informatikai eszk6zok, szakkonyvek

e Az 6voda konyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkdnyveket kikdlcsonozheti, az erre szolgald
flizetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkényv cimét.

o Aszakkodnyv visszaaddsat datummal és alairasaval igazolja - legkés6bb az azt kdvet6 egy hénap
leteltével koteles visszahozni.

o Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre haszndlhatja. Az eszkdz atvételét és
visszaadasat alairasaval igazolnia kell.

e Az dvodaigazgatd irdsbeli engedélye alapjan, meghatdrozott ideig az évoda épiletébdl is
kiviheti.

Hivatali titok megl6rzése

A pedagdgusokat, nevel6-oktatdé munkat segité koznevelési dolgozdkat a hivatali titoktartason
tul a kéznevelési dgazati jogszabalyokban foglalt titoktartasi kotelezettség is terheli.

Az intézmény minden dolgozéjdnak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A munkavallalé nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak min&siilnek, és amely nyilvanossagra
kerilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos kotelezettségszegésnek minGsil. Az évoda valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megGrizni.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések
A mikodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv
A m(ikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt m(ikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
dovodaigazgatd feladata.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:
e intézményi honlap
e az 6évodaigazgatdiiroda
e KIR
A dokumentumok nyilvanosak.
Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrol
A szil6k bdarmely sziil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az oévodaigazgatoétdl,
dOvodaigazgatd-helyettest6l és az dvodapedagdgusoktol.
e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az 6vodaigazgatdnak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a szlilGvel torténd elGzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Szbbeli érdekl6désre, szébeli tajékoztatdst kaphat az oévoda képviseletére jogosult
személyektél.
e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodaigazgaténak cimezve, aki
az ligyintézési hatdrid6n belll irasbeli tajékoztatast nyuijt.
Tajékoztatds a Hazirendrdl
e Az Ovodapedagégusok minden nevelési év elsé szUl6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az Uj jogviszonyt kezd6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy
példanyat atadjuk. Az atvételt sz(l6 aldirdsdval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv
elhelyezésre keriil a nevel8i szobaban.

A fakultativ hitoktatas biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a bevett egyhazak dltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatdst. Enhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott létrejott egylittmikodési
megallapodds, az egyhaz dltal biztositott hitoktatdsra jogosult személy.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda lehet6ségeihez mérten biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a szUlGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A bevett egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keril
sor a szll6i igények irdasbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkar 6sszesiti és tovabbitja az egyhaz
képvisel6jének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, az
oévodai nevel6 tevékenységtdl elkilonilten kerlilnek megvaldsitasra.
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Legitimacios és érvényességi zaradék
Intézmény OM azonositéja: 034501

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Szervezet a KIMBI Ovoda SZMSZ-érd| tajékoztatdst kapott, véleményezte és ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. marcius 19.

SzllGi Szervezet elntke
A KIMBI Ovoda nevelGtestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az alkalmazotti kdzosség
az SZMSZ-rél tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nevel6testilet nevében:

Alkalmazotti kozosség nevében:

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. marcius 19.

Ph

Ovodaigazgatd
Az intézmény felel8s igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a KIMBI Ovoda m(ikddését meghatarozé
Szervezeti és M{koddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe |épése a fenntartdora vonatkozdan - az
elfogadott éves koéltségvetésen tul - tobbletkoéltséget nem igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. marcius 19.
Ph.

o6vodaigazgatd

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(kddési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartdi jovahagydst kovetSen visszavonasig, ezzel egy idében hatélyat veszti
a186/2023. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fellilvizsgalatdra sor kerUl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy, ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a szlil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az dvodaigazgatohoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.
Megtalalhato:
Az dvoda honlapjan és az igazgatodi irodaban

Verzidszam: 1/2025 Iktatdszam: T/024/2025

Fenntartdi Jovahagyas

A KIMBI Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII.
kerilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

Dokumentum jellege: Nyilvanos

A KIMBI Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntartd jévahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék, .......c.cooeeeveeerererenrenee.

Fenntartd
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Fiiggelék
Ovodai adatok - 1.szamu fiiggelék

Engedélyezett csoportok és allashelyek adatai

Engedélyezett csoportok szdma: 7 csoport

Engedélyezett allashelyek: 2916
Pedagdgus Gsszesen: 16 f6
Ovodaigazgato: 16
Ovodaigazgaté-helyettes: 1f6
Ovodapedagégus: 13 f6
Fejleszt6pedagogus: 1f6

NevelS-oktatd munkat segit6 dsszesen: 10 f6

Dajka: 7 f6
Pedagdgiai asszisztens: 2f6
Ovodatitkar: 1f6
Egyéb foglalkoztatottak 6sszesen: 10f6
Konyhai dolgozé/takaritd: 216
Kertész/karbantarto: 16
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Munkakdri leirasok - 2.sz fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodapedagégus

A munkaltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Téllya utca 22.

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Oktatasi azonositéja:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakdér/feladatkdr: vodapedagdégus/munkakozosség vezetd

Munkavallalé jogallasa:

Munkakor elldtasanak képzettségi kovetelménye:

e Fels6foku évodapedagdgus szakképzettség

e A szakmai fejl6dést segit6 onképzési, tovabbtanuldsi elvdrasok: 5 évenkénti 120 6ras

tovabbképzés elvégzése

Felel6sségi jogkor:

Munkaideje: 40 éra/hét

Munkarendje: heti 5 hétk6znapi munkanap

Kotott munkaideje:

Neveléssel - oktatassal lekotott munkaid6 32/hét - legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
el6készits, azzal osszefliggé egyéb pedagdgiai feladatok, nevel6testiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagdgus szamara.

Munkaid6 beosztasa: Valtott miiszakban:

Délel6tt: 07:00 — 13:30 (Hétfotdl csutortokig)

Délutan: 11:30 — 18:00 (Hétf6tdl csiitortokig)

Délel6tt: 07:00 — 13:00 (Pénteken)

Délutan: 12:00 — 18:00 (Pénteken)

Heti valtasban, illetve az intézmény aktualis igénye és a munkavallaldval val6 egyeztetés szerint.

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

Munkakor célja:

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint. A KIMBI Pedagdgiai Program megvaldsitdsa. A gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
fejlédésik egyéni UtemU el8segitése, tevékenységek tervezése, gyakorlati megvaldsitdsa. Az
egészséges életmddra nevelés, kornyezettudatos magatartasra, fenntarthatdsagra nevelés és a
tehetséggondozds megalapozasa. A kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekek egyéni és differencialt
fejlesztése, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsa, tehetségek kibontakoztatasanak
el6segitése.

A munkakdrbdl és a betdltésébdl adddd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kdzott nem
sérti meg. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport vagy mas személy el6tti megszégyenités) az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegGztetés és az étel megvondasa — ezért szigoruan tilos!

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

e Tiszteletben tartja, hogy mindenki egyedi és megismételhetetlen, mas személyiség.

e Megtartja a Pedagogus Etikai Kodex, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait, a
munkafegyelem és k6zosségi egylttmiikodés normait.
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Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdasrendjének
alakulasat.
A munkakoérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartdst tanusit: a jéhiszem(ség és a tisztesség elvének megfeleléen, a munkavallald
érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az 6voda miikbdésével, a nevelGStestllet tagjaival és munkajdval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvet6 fontossagu informacidkat, hivatali titkot meg6rzi. Ezen tulmenGen sem kozblhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkaltatéd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 mddon nem gyakorolhatja.

A nevel6munkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollegajaval egyiitt):
NevelS-fejleszt6 munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényben 1évd
KIMBI Pedagdgiai Program alapdokumentum szerint végzi
A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatasi tervet, a nevelési
tervet
A tematikus hetek, projektek feladatainak megvaldsulasardl, az elért eredményekrél reflexiot
készit, melyet a csoportnapléban bejegyez a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA)
A nevelési év folyaman a nevel6émunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitdzi
a célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnapléban rogziti (félévkor és év végén)
A gyermekek fejlesztését (tanitdas — tanulds folyamatat) — anyag, feladat és eszkoz
meghatarozasaval —tervezi és rogziti
Hetenkénti tervet készit a mindennapos mozgds tevékenység, a felzarkdztatas-fejlesztés és a
tehetségtamogatds terileteken
Programunk alappilléreinek megvaldsitasat tervezi
Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejl6déséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemléltet6 eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat
A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét
a KIMBI Pedagégiai Program, éves munkaterv alapjan. Az eredményeket beépiti tervezs-,
nevel6munkajaba
Evente 2 x illetve a gyermekek fejl6désének litemében méréseket, megfigyeléseket végez, s az
ennek megfelel6en kitlizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén
egyuttmikodik a fejleszté pedagdgussal, logopédussal, gydgytornasszal, a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel), melyet a gyermekek egyéni fejlédési lapjan rogzit.
A gyermek fejl6désérdl a sziil6t félévente irasban tajékoztatja
Az egyéni fejlesztéseket a csoportnapldban is rogziti
Az iskolakezdés el6tti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozé
statisztikat

Taniigy-igazgatasi, lUigyviteli, adminisztrativ teendgi:
Adminisztrativ teend6it naprakészen a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA) rogziti
Csoportnapld vezetése
Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (a gyermekek naponkénti l[étszamanak és az
étkezGk vezetése, havonkénti 6sszegzése)
A gyermek hidnyzdasainak igazolasa
Egyéni fejl6édés nyomon kovetésének irdsbeli rogzitése — fejlesztések tervezése
Heti munkaidé nyilvantartasanak vezetése, leaddsa ho végén aldirva az évodaigazgatd-
helyettesnek
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Gyermekvédelmi statisztikai adatlap naprakész nyilvantartasa
Az 6voda Intézményi elvaras rendszerének, Eves Onértékelési tervének megfeleléen részt vesz
az 6nértékelési feladatokban
A pedagdgus el6meneteli rendszer elGirdsainak — mindsités, pedagdgiai-szakmai ellenérzés —
el6irdsainak megfelelGen elkésziti a szlikséges dokumentumokat
A gyermek fejl6dését nyomon koéveté dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, halldas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejl6édésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjedéen,
*  amérések adatainak vezetése, elemzése
* amérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
*  szociometriai felmérések elvégzése és dsszegzése
statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése
Beszamold, értékelések készitése az dvoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint
Jegyz6konyv készitése szll6i értekezleteken
Szakvélemény készitése a pedagodgiai szakszolgdlathoz a gyermek képességfejlédésének
komplex vizsgalata céljabdl, illetve a szil6 kérésre az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa céljabdl
Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellenérzést megel6z8en, nevel6munkaja fejlesztése
érdekében a kiemelked6 és a fejleszthet§ teriletek meghatdrozasaval a
pedagéguskompetencidkhoz kapcsoldédd altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvdrasai alapjan
Az intézményvezetGvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése
Munkaid6 és munkakozi szlinet nyilvantartasdnak vezetése, leaddsa hd végén az
dOvodaigazgatd-helyettesnek
Kapcsolattartasi feladatai:
Ovoda dolgozéi:
Alkoté médon részt vallal az évodai nevel6munka szinvonaldnak megtartasaban, emelésében
Aktivan kiveszi részét a kozos vallalasok teljesitésébél; a hagyomanyok apolasabdl adédé
teendG6kbdl
Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6émunkaval Osszefligg6 megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az dvoda nevelési programjanak és az intézményi,
pedagdgusokra vonatkozd elvdras rendszer pontjaiban meghatdrozott szempontok, valamint
az intézményi mindségfejlesztés hatékony megvaldsitdsahoz
Kozvetlen kolléganGjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddGket.
Gyermekvédelmi felelGs:
Feltdrja a csoportjdba jaré gyermekek korilményeit — a hatranyos csaladi helyzetet —
egyuttm(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Fejleszt6 pedagogus:
Ev elején egyeztet a csoportjanak az Osszetétele alapjan a gyermekek fejlettségérdl és a
fejlesztésérdl a fejleszt6 pedagdgussal
Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
Tamogatja a fejleszté pedagogus felmérg és fejleszté munkajat
A fejleszt6 pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatas-fejlesztés heti tervébe,
napi munkajaba
Egyeztet a fejleszt6 pedagdgussal a gyermekek fejlédésének Gtemérdl, a tovabbi teendkrél
Kozvetit a Sziil6k és a fejleszté pedagdgus kozott.
Logopédus:
Tamogatja a logopédus felméré és fejleszté§ munkajat
A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatas-fejlesztés heti tervébe, napi
munkajaba
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Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kdzott.
Gyogypedagadgus:
Tamogatja a gyégypedagdgus fejlesztéd munkajat
Kozvetit a Sziil6k és a Gyogypedagdgus kozott.
Sziil6k:
A gyermek atvételekor és ataddasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
Fogadddrat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében
SziilGi értekezletet tart az éves munkatervben meghatdrozottak alapjan
A csoport életérdl aktudlisan tajékoztatja a szlil6ket a faliujsagon keresztil
Igény, illetve sziikség esetén csalddlatogatast végez
Szlikség szerint tajékoztatdst ad a szlil6knek gyermekiik egészségi allapotardl
Bdlcsbde:
Ovodai felvétel el6tt ldtogatdst tesz a kdrnyék bolcsGdéiben
A KUKUCSKA Napon aktivan részt vallal
Iskola:
Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6zos programokban részt vesz
Az iskoldba készll6 gyermekeket iskolalatogatasra viszi
Tajékoztatast nyujt a tanitdknak az iskolaba készil6 gyermekekrdl
Egyéb kotelezettségei:
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elGirdsait, az egészségligyi elGirasokat, és
szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat
Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkolcsi védelmikrél
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban, példakép, kévetendé modell,
minta a gyermek szdmara
Csoportjat feln6tt feliigyelete nélkiil nem hagyhatja
A pedagdgiai munkaval, az d6voda Ugyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
draszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a megbizatdsai alapjan (az éves
munkaterv tartalmazza), valamint az dvodaigazgatd Utmutatdsa szerint végzi el
Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkajat, részt vesz a gyermekek beiskoldzasanak
el6készitésében
frasbeli munkait pontosan, tervszerien, igényesen és naprakészen késziti el
Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridGre elkésziti
Csoportszobajanak tisztasagat megé6rzi és megdrizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerliségre
A tlz-, munka-, egészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja. Baleset esetén azonnali
segitséget koteles nyujtani
A csoportos dajkaval kozésen felel a csoportjahoz tartozé leltari targyakért
A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az dvoda
vezet6jét és a munkavédelmi felel6st, ezzel egyidejlileg atadja javitasra a karbantartdnak.
Baleset esetén az SZMSZ el8irasainak megfelelen jar el
Munkaja soran hasznalt eszkdzékre vonatkozé munkavédelmi el6irdsokat betartja
Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaideje kezdetekor a munkavégzésre készen all
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetGjének és valtotarsanak
Munkaidé alatt csak az 6voda vezetSjének engedélyével tavozhat az dvodabdl
Telefonjat csak rendkiviili esetekben hasznalja, mobilkészilékét a fejlesztési id6 alatt néma
Uzemmoadban tartja. A rendkivili telefonhivasait roviden kezelje.
Munkakorébél adédd hivasokat (sziil6k, szakmai kapcsolatok...) az intézmény telefonjan
intézze
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e Az dvoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koralményeivel kapcsolatos informaciéit, hivatali titkot meg6rzi, betartja a Pedagdgus
Etikai Kodex elGirasait

e Meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egylttmiikodés szabdlyait.

e Adatot csak az ,Adatkezelési Szabdlyzat”, valamint ,A kozérdek(i adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata” el6irdsainak megfeleléen tovabbithat

o Tiszteletben tartja a gyermekek és szll6k emberi méltdsagat és jogait

o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja

e A torvényi el6irdsoknak megfelel6en tovabbképzéseken vesz részt

e Elvégzi a munkakoréhez kapcsolédd alkalmi feladatokat, az 6vodaigazgatd megbizdsa alapjan

Munkak6z6sség vezetd feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
programjat

e Moddszertani értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat tart és szervez

e lranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmdnyozdasat és felhasznalasat, tovabbképzését

e Elbirdlja, jévahagyasra javasolja a munkakoz6sség tagjainak nevelési terveit

o (Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetl részére a munkakozosség tevékenységérdl

e Javasolja a vezet6nek a munkakozosségi tagok jutalmazdsat, kitlintetését

e Képviseli a munkak6zosség tagjainak ma szakmai munkajat.

e Részt vesz a Belsé Onértékelést Tamogaté Munkacsoport értékelési feladataiban

A pedagégus jogai és kotelezettségei (Nkt., PUétv. alapjan):
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabdlyok szdmara el6irnak, biztositanak:

e A KIMBI Pedagdgiai Program alapjan a nevelési és fejlesztés moddszereinek szabad
megvalasztasa

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, tovabbképzéshez, ismeretei bévitéséhez

o A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a KIMBI Pedagdgiai Program mddositdsaban,
értékelésében. Javaslattal élhet a szabalyzatok mddositasakor

e Gyakorolja a nevel6testiletet megillet jogokat

e Szakmai ismereteit, tuddsat onképzéssel, szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa

e Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban

e Szabadsagat az esedékesség évében az dvoda nydri, illetve téli zardsa alatt veheti ki. A
fennmaradoé szabadsagra vonatkozé igényét 15 nappal elébb irdsban kell kérelmezni

e SzorgalmiidGszakban a szabadsag id6tartamanak hosszabb-, 6sszefligg6bb kiadasa - az dvoda
zavartalan m(ikodése érdekében — egyedi elbiralds, a vezetd mérlegelése alapjan lehetséges

Ovodapedagégusi munkavégzése soran kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Minden egyéb — a munkakori leirasban nem rogzitett — feladatat az dvodaigazgatd utasitasai
szerint végezze.

A munkakari leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Amennyiben munkakoéri leirasaban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga
utan.

Ezen munkakoéri leirds az SZMSZ hatalyaval egyid6ben Iép életbe.
Budapest,

Ovodaigazgaté
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azt
betartom, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az daltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval haszndlom.

Budapest,

Ovodapedagdgus

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodapedagégus, 6vodaigazgato-helyettes

A munkaltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Oktatasi azonositéja:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér/feladatkdr: vodapedagégus/évodaigazgato-helyettes

Munkavallalé jogallasa:

Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelménye:
e Fels6foku évodapedagdgus szakképzettség
e szakirdnyu (6vodapedagogus)felsGfoki/ féiskolai végzettség
e Aszakmaifejl6dést segit6 onképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 éras tovabbképzés

elvégzése

FelelGsségi jogkor: SZMSZ szerint

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkarendje: heti 5 hétkoznapi munkanap

Kotott munkaideje:

Neveléssel - oktatassal lek6tott munkaidé 24/hét- legfeljebb heti négy oraban a nevelést
el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, nevel6testiilet munkajaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagdgus szdmara.

Munkaid6 beosztdsa: Valtott miiszakban:

Délel6tt: 07:00 — 13:30 (Hétf6tdl csiitortokig)

Délutan: 11:30 — 18:00 (Hétf6tdl csiitortokig)

Délel6tt: 07:00 — 13:00 (Pénteken)

Délutan: 12:00 — 18:00 (Pénteken)

Heti valtasban, illetve az intézmény aktualis igénye és a munkavallaldval valo egyeztetés szerint.

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

Munkakor célja:

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint. A KIMBI Pedagdgiai Program megvaldsitasa. A gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
fejlédésik egyéni Uteml elBsegitése, tevékenységek tervezése, gyakorlati megvaldsitdsa. Az
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egészséges életmddra nevelés, kornyezettudatos magatartasra, fenntarthatésagra nevelés és a
tehetséggondozds megalapozasa. A kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekek egyéni és differencialt
fejlesztése, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsa, tehetségek kibontakoztatasanak
el6segitése.

A munkakdrbdl és a betoltésébdl adédod, elvarhatéd magatartési kovetelmények:

e A gyermekek a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kozott nem sérti
meg. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport vagy mas személy elStti megszégyenités) az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegGztetés és az étel megvondsa — ezért szigorudan tilos!

e Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmadd elvét.

e Tiszteletben tartja, hogy mindenki egyedi és megismételhetetlen, mas személyiség.

e Megtartja a Pedagdgus Etikai Kédex, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait, a munkafegyelem
és kozosségi egylttm(ikodés normait.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.

e A munkakoérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartdst tanusit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallalo érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

e Az 6voda mukodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté
fontossagl informacidkat, hivatali titkot meg6rzi. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomdsara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

e Munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely alkalmas munkadltatéja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sért6 vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja.

A nevel6munkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollegdjaval egyiitt):

e NevelS-fejleszté munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényben |évé KIMBI
Pedagdgiai Program alapdokumentum szerint végzi

e Anevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatdsi tervet, a nevelési tervet

e A tematikus hetek, projektek feladatainak megvaldsuldsarél, az elért eredményekrdl reflexiot
készit, melyet a csoportnapldban bejegyez

e A nevelési év folyamdan a nevel6émunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitlzi a
célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnaploban rogziti (félévkor és év végén)

e A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulds folyamatat) — anyag, feladat és eszkoz
meghatdrozasaval —tervezi és rogziti

e Hetenkénti tervet készit a mindennapos mozgas tevékenység, a felzarkdztatds-fejlesztés és a
tehetségtamogatas terileteken

e Programunk alappilléreinek megvaldsitdsat tervezi

o Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejl6déséhez és fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — szlikség esetén elkésziti azokat

e A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét a
KIMBI Pedagdgiai Program, éves munkaterv alapjan. Az eredményeket beépiti tervezé-,
nevel6munkajaba

e Evente 2 x illetve a gyermekek fejlédésének itemében méréseket, megfigyeléseket végez, s az
ennek megfelel6en kitlizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén
egyuttm(ikodik a fejleszt6é pedagdgussal, logopédussal, gydgytornasszal, a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel), melyet a gyermekek egyéni fejlédési lapjan rogzit.

o Agyermek fejlédésérél a szil6t félévente irdsban tajékoztatja
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Az egyéni fejlesztéseket a csoportnapléban is rogziti
Az iskolakezdés el6tti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozo
statisztikat.

Taniigy-igazgatasi, ligyviteli, adminisztrativ teendéi:
Adminisztrativ teend6it naprakészen a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA) rogziti
Csoportnapld vezetése
Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (a gyermekek naponkénti létszdmanak és az
étkezbk vezetése)
A gyermek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
Egyéni fejl6dés nyomon kovetésének irasbeli rogzitése — fejlesztések tervezése
Heti munkaid6 nyilvantartdsanak vezetése, leaddsa hé végén aldirva az Ovodaigazgato-
helyettesnek
Gyermekvédelmi statisztikai adatlap naprakész nyilvantartdsa
Az 6voda Intézményi elvaras rendszerének, Eves Onértékelési tervének megfelel6en részt vesz az
onértékelési feladatokban
A pedagdgus elémeneteli rendszer el8irdsainak — minGsités, pedagdgiai-szakmai ellen6rzés —
el6irasainak megfelelGen elkésziti a szlikséges dokumentumokat.
A gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi
fejl6désével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes id6szakara kiterjedGen,
a mérések adatainak vezetése, elemzése
a mérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
szociometriai felmérések elvégzése és 6sszegzése
statisztikdk hatdridGre torténd elkészitése
Beszamold, értékelések készitése az dvoda pedagdgiai programjiban és az éves munkatervben
foglaltak szerint
Jegyz6konyv készitése sziil6i értekezleteken
Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének komplex
vizsgalata céljabdl, illetve a szil6 kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl
Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6z6en, nevel6munkdja fejlesztése
érdekében a  kiemelked6 és a fejleszthet6  teriletek  meghatarozasaval a
pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolddd altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény
sajat elvarasai alapjan
Az 6vodaigazgatdval egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése
Munkaid6 és munkakdzi szlinet nyilvantartdasanak vezetése, leadasa hd végén az évodaigazgato-
helyettesnek

Kapcsolattartasi feladatai:

Ovoda dolgozéi:
Alkoté mddon részt vallal az 6vodai nevel6munka szinvonaldnak megtartasaban, emelésében
Aktivan kiveszi részét a kozos vallaldsok teljesitésébdl; a hagyomanyok dapolasabdl addédéd
teend6kbdl
Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6émunkaval 0Osszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az 6voda nevelési programjanak és az intézményi,
pedagdgusokra vonatkozd elvards rendszer pontjaiban meghatarozott szempontok, valamint az
intézményi min&ségfejlesztés hatékony megvaldsitdsahoz
Kozvetlen kolléganGjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddGket.

Gyermekvédelmi felelGs:
Feltdrja a csoportjdba jaré gyermekek korilményeit — a hatranyos csaldadi helyzetet —
egyuttm(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Fejleszt6 pedagogus:

72



KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Ev elején egyeztet a csoportjdnak az Osszetétele alapjan a gyermekek fejlettségérél és a
fejlesztésérdl a fejleszt6 pedagdgussal
Szlikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
Tamogatja a fejleszté pedagdgus felmérs és fejleszté munkajat
A fejleszt6 pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatds-fejlesztés heti tervébe, napi
munkajaba
Egyeztet a fejleszt6 pedagdgussal a gyermekek fejlédésének Gtemérdl, a tovabbi teendkrél
Kozvetit a Sziil6k és a fejleszté pedagdgus kozott.
Logopédus:
Tamogatja a logopédus felméré és fejleszté munkajat
A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatds-fejlesztés heti tervébe, napi
munkajaba
Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kdzott.
Gyoégypedagdgus:
Tamogatja a gydgypedagdgus fejlesztéd munkajat
Kozvetit a Sziil6k és a Gyogypedagdgus kozott.
Sziil6k:
A gyermek atvételekor és ataddsakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
Fogaddorat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében
Sz(il6i értekezletet tart az éves munkatervben meghatdrozottak alapjan
A csoport életérdl aktudlisan tajékoztatja a szlilGket a faliujsagon keresztil
Igény, illetve sziikség esetén csalddlatogatast végez
Sziikség szerint tajékoztatdst ad a szlil6knek gyermekiik egészségi allapotardl
Bolcsdde:
Ovodai felvétel elStt latogatast tesz a kdrnyék bolcsédéiben
A KUKUCSKA Napon aktivan részt vallal
Iskola:
Az éves munkatervben meghatdrozottak szerinti kozos programokban részt vesz
Az iskoldba készlil6 gyermekeket iskolalatogatdsra viszi
Tajékoztatast és betekintési lehetfséget nyujt a tanitéknak az iskolaba késziilé gyermekekrél
Egyéb kotelezettségei:
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirasait, az egészségligyi elSirdsokat, és
szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkdlcsi védelmuikral.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban, példakép, kévetendé modell, minta a
gyermek szdmara.
Csoportjat felnétt felligyelete nélkil nem hagyhatja.
A pedagégiai munkaval, az dvoda Ugyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kdtelez6 draszamon
kivili rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a megbizatasai alapjan (az éves munkaterv
tartalmazza), valamint az évodaigazgatd utmutatasa szerint végzi el.
Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkdajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasanak
el6készitésében.
frasbeli munkait pontosan, tervszerien, igényesen és naprakészen késziti el.
Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgdltatasokat hataridGre elkésziti.
Csoportszobajanak tisztasdgat megdrzi és meglrizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerlségre.
Atliz-, munka-, egészség-, és balesetvédelem elGiradsait betartja. Baleset esetén azonnali segitséget
koteles nyujtani.
A csoportos dajkaval kézosen felel a csoportjdhoz tartozo leltéri targyakért
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A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az dvoda igazgatdjat

és a munkavédelmi felel6st, ezzel egyidejlileg atadja javitasra a karbantartonak. Baleset esetén az

SZMSZ elGirasainak megfeleléen jar el.

Munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi el8irdsokat betartja.

Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaraddasat haladéktalanul

jelenti az évoda igazgatdjanak és valtotarsanak.

Munkaidé alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az dvodabdl.

Telefonjat csak rendkiviili esetekben hasznalja, lehetdség szerint mobilkésziilékét a fejlesztési id6

alatt néma izemmddban tartja. A telefonhivasait réviden kezelje.

Munkakdrébdl adédé hivasokat (szllék, szakmai kapcsolatok...) az intézmény telefonjan intézze.

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajdval, a gyermekek egészségligyi és

csaladi koralményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot meg6rzi, betartja a Pedagdgus

Etikai Kodex elGirdsait.

Meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egylttmUikodés szabalyait.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabdlyzat”, valamint , A kdozérdek( adatok megismerésére iranyuld

kérelmek intézésének szabalyzata” el6irdsainak megfelel6en tovabbithat.

Tiszteletben tartja a gyermekek és szil6k emberi méltdsagat és jogait.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

A torvényi elGirasoknak megfelel6en tovabbképzéseken vesz részt.

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolddd alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda igazgatdja megbizza.
A pedagdgus jogai és kotelezettségei (Nkt., Puétv. alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabdlyok szdmara el6irnak, biztositanak.

A KIMBI Pedagdgiai Program alapjan a nevelési és fejlesztés mddszereinek szabad megvalasztasa.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, tovabbképzéshez, ismeretei bévitéséhez

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a KIMBI Pedagdgiai Program mddositasaban,

értékelésében. Javaslattal élhet a szabalyzatok mddositasakor

Gyakorolja a nevelGtestiletet megillets jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan

gyarapitsa.

Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Szabadsagat az esedékesség évében az dvoda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki. A fennmaradd

szabadsagra vonatkozo igényét 15 nappal el6bb irasban kell kérelmezni.

Szorgalmi id&szakban a szabadsag id6tartamanak hosszabb-, 6sszefliggébb kiaddsa - az évoda

zavartalan m(ikodése érdekében — egyedi elbiralas, az igazgatd mérlegelése alapjan lehetséges.
Ovodaigazgat6-helyettesi feladatai:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 draszama: 24, amit a gyermek csoportjdban koteles eltolteni a munkarendben

foglaltaknak megfelel6en.

Az 6vodaigazgato tdvollétében teljes felelGsséggel gyakorolja az igazgatdéi feladatokat.

Az 6vodaigazgatd tdvollétében tartja a kapcsolatot valamennyi szervezettel, az évodaigazgatéd

tartos tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan jar el.

Igazgatd helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer(i és térvényes miikodtetéséért.

Segiti és tamogatja az igazgatdé munkajat a gyerekek, a szil6k, a munkatdrsak és a fenntartd

elvarasait figyelembe véve.

Feladatait az évodaigazgatd kozvetlen irdnyitasaval 6nalléan végzi.

Helyettesitésre csak kiilondsen indokolt esetben oszthato be.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatdi,

gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
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Részt vesz a belss ellenérzés feladataiban.
A koltségvetés elkészitésében részt vesz.
A leltdrozas és selejtezés el6készitésében segit.
Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezé
Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Honlap mikodtetése, naprakész dokumentacioés feltoltés elvégzése.
Onall6 feladatai:
Ellen6rzi a munkafegyelem betartdsat az dvodaigazgatd tavolléte esetén.
Ellenérzi és megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket.
Ellen6rzi és megszervezi a pedagoégiai munkat segit6k és a technikai dolgozék munkajanak
folyamatossagat és minGségét az dvodaigazgatd tavolléte esetén.
Ellendrzi a takaritdsi napldkat, archivalja azokat.
Ellenérzi a Menzakartya rendszer szakszer( mikodtetését.
Elkésziti a szabadsag nyilvdntartast, a szabadsagolasi tervet és ennek alapjan a munkatervet.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonaldt, eredményességét és hatékonysagat.
A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, kiadvanyok tanulmanyozdsa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.
A pedagdgiai munkat segit6k és egyéb dolgozok részére kéthetente megbeszélést tart.
Ellenérzi a program megvaldsitdsat a pedagdgiai asszisztens munkakor tekintetében.
Megszervezi, és tevékenyen részt vesz a Sziil6i Szervezet értekezletein.
A szUl6i informacids rendszeren tajékoztatja a sziil6ket az dvoda programjairdl.
Naprakész informacidk feltltése a honlapra.
Figyelemmel kiséri az évodai Ginnepek szinvonalas szervezését.
Rogzit minden aktualis adminisztrativ adatot az Oktatdsi Hivatal fellletén.
Statisztika szamara 6sszegy(ijti az adatokat.
Adatgyd(jtéssel tamogatja az éves statisztikai beszamolot.
Biztositja az intézményen beliili informdaciéaramlast.
Részt vesz az 6vodai felvételekben, az adminisztracidban. (Hatarozatok megirasa)
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Ellen6rzi kéthetente a csoportnaplok naprakészek-e.
A dolgozdék munkavégzése sordn tapasztalt, kdozérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeir6l
tdjékoztatja az 6voda igazgatdjat.
KIR-be feltolti a sziikséges adatokat.
Javaslatot ad:
Az 6voda pedagdgiai programjahoz és feladattervezéshez.
A belsé tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
Az ellenGrzés feladataihoz.
Ertekezletek, Ginnepélyek megszervezéséhez.
A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.
Jutalmazashoz, kitlintetéshez.
Figyelemmel kiséri az o6voda milkodésének pontossagat, az anyagok felhaszndlasanak
takarékossagat, az eszk6zok megdvasat.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.
A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat és helyi nyilvantartasahoz.
A hagyomanyoknak a helyi kérilményekhez valé megvalésuldsahoz.
Beszamolasi kotelezettséggel az dvodaigazgatdnak tartozik.
Ovodaigazgatd — helyettesi feladatai ellatdsanal magasabb igazgaténak mindsiil.
Ovodapedagdgusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
Minden egyéb — a munkakori leirasban nem rogzitett — feladatat az 6vodaigazgaté utasitasai

szerint végezze.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltaté fenntartja.
Amennyiben munkakoéri leirasaban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga
utdn.

Ezen munkakdri leirds az SZMSZ hatdlyaval egyidGben lép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, azt
betartom, annak egy példanyat at