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mukodési szabalyzatinak médositasa

Tisztelt Bizottsag!

Az clbterjesztés a Budapest Féviros XIL keriilet Hegyvidéld Onkorményzat (a tovabbiakban:
Onkorminyzat) fenntartisiban miikédé évodak szervezeti és mitkodési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
SZMSZ) médositasara iranyul.

Az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatira vonatkozé jogszabalyi elGirasokat a nemzeti
kozneveléstdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatiardl széld 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza.

A 2022. méjus 26-in megtartott Képvisel§-testiileti iilésen, a 60/2022.(V.26.) — 69/ 2022.(V.26.) szamui
Bp. Fév. XIL ker. Hegyvidéki Onk. Kt. hatirozatok értelmében, a testiilet dontott az Onkormanyzat altal
fenntartott 6vodak alapité okitatinak médositasardl, amely alapjan az évodikban az alibbi szervezeti
valtozasok torténtek:

¢ minden 6vodankban kiegésziilt az intézmények alaptevékenysége, béviilt a sajatos nevelési
igényl gyermekek integrilt 6vodai nevelési teriilete;
¢ a Normafa Ovodiban a maximilis gyermeklétszam csokkent, valamint a székhely6voda és a

tagovoda Osszevonasra keriilt;

* 2 Hegyvidéki Mesevar Ovodiban a maximalis gyermeklétszam csokkent.

A szetvezeti viltozasok, a sajitos nevelési igény gyermekek integralt 6vodai nevelési tertiletének
bovitése, valamint az intézmeényi gyetmeklétszim valtozasa az 6vodai allashelyekre is hatassal vannak.

Az Nkt. meghatirozza, az 6vodiban alkalmazott vezetSk kotelezd létszamat, a nevelS munkat segité
alkalmazottak finanszirozott létszamat, évodapszicholégus alkalmazasinak feltételeit. Magyarorszag
2022. évi kézponti koltségvetésérdl sz616 2021. évi XC torvény 2. szamu melléklet 15. 1.2.2. pont alapjan
kettil meghatarozasra az 6vodapedagbgusok szamitott létszama.



A tobbletforrast igényld allashelyek az alabbiak szerint alakulnak az intézményeknél:

® A jogszabily alapjan a 100 f6 alatti gyermeklétszimu ovodakban nem kételezé dvodatitkar
alkalmazasa. Két intézményunkben — a Mavész uti Ovoda és Bélcsédében, valamint 2 Normafa
Ovodiban — a gyermeklétszam ugyan nem éri el a 100 £6t, de mindkét 6vodaban jelentds valtozas
volt az utébbi években, a zokkendmentes mitkddés érdekében Onkormanyzatunk biztositja 1-1
ovodatitkar alkalmazasat.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek szamanak novekedése miatt indokolt az SZMSZ-ek
fuggelékében meghatarozott pedagogiai asszisztensek és 6vodapszicholégusok alkalmazasa.

Az Nkt. ugy rendelkezik, hogy 500 gyermekenként egy, a teljes munkaidd 6tven szazalékiaban
foglalkoztatott 6vodapszichologust, illetve 3 csoportonként 1 pedagdgiai asszisztenst kell
alkalmazni. Ennek a feltételnek egyik 6vodank sem felel meg, azonban a sajatos nevelési igényti
gyermekek  szamanak novekedése miatt mindenképp  szikségesnek litjuk  az
ovodapszicholégusok alkalmazasat, ezért a 10 intézményben 2,5 allashelyet biztositunk a feladat
ellitasa érdekében. Két {6t teljes allasban, egy f6 részmunkaid6ben latja el feladatat.

A fentiekben részletezett szervezeti valtozasok, a jogszabalyi valtozasok, illetve a munkakori leirasok és
az OKB dontése alapjan indithaté o6vodai csoportszamok aktualizalasa miatt, az intézmények
felulvizsgaltak az SZMSZ-liket és a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen a sziikséges tartalmi elemeket
modositottak.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a kéznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet, az 6vodaszék véleményének kikérésével fogadja el.

A Rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan, ha 6vodaszék nem mikodik, az SZMSZ. elfogadasakor az 6vodai
szilbi szervezet, kbzosség véleményét kell beszerezni.

Mind a tiz intézmény a mddositott SZMSZ tervezetét megkiildte a véleményezésre jogosult szervezetek
tészére. Minden 6voda nevel6testillete és szildi szervezete élt véleményezési jogaval és elfogadta a
modositott, egységes szetkezetd SZMSZ-t, amelyek az el6terjesztés mellékleteiben olvashatoak.

A hatarozatnak pénzigyi vonatkozasa van, amelynek fedezete biztositott a 2022. évi koltségvetésben.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése kimondja, hogy az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezésemnek
érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartoéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges.

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatardl sz6lé 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4.
mellékletének 4.22. pontja szerint a Bizottsag atruhazott hataskorben egyetértési jogot gyakorol az
Onkormanyzat altal fenntartott 6voda szervezeti és mik6dési szabalyzatanak, hazirendjének, pedagdgiai
programjanak azon rendelkezései érvénybelépéséhez, amelyb6l a fenntarté Onkormanyzatra
tobbletkotelezettség harul.



Kérem a Bizottsagot, hogy a jogszabalyi rendelkezések és az elStetjesztésben kifejtett indokok alapjin a
hatdrozati javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslatok:

1. Az Oktatési és Kulturalis Bizottsag — az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol szol6 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjaban biztositott atruhdzott hatiskorében eljarva — a Hegyvidéki Mesevir Ovoda médositisokkal
egységes szetkezetbe foglalt Szervezeti és Mitk6dési Szabilyzatat az 1. szamt melléklet szerint jovahagyja.

(Diéntéshozatal midya: egyszersi tobbség)

2. Az Oktatasi és Kulturilis Bizottsig — az Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatir6l sz616 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XILI. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjaban biztositott atruhdzott hatiskdrében eljarva — a KIMBI Ovoda médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a 2. szami melléklet szerint jovahagyja.

(Dontéshozatal midja: egyszerd tibbség)

3. Az Oktatasi és Kulturalis Bizottsig —az Onkormanyzat KépviselS-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatar6l sz016 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékleténck 4.22.
pontjiban biztositott atruhdzott hatiskérében eljarva — a Mackds Ovoda médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a 3. szaimu melléklet szerint jovahagyja.

(Déntéshozaral midja: egyszerd tibbség)

4. Az Oktatasi és Kulturilis Bizottsag — az Onkormanyzat KépviselS-testilletének Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatirdl sz616 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XIL. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjiban biztositott dtruhazott hatiskorében eljarva — a Miivész uti Ovoda és Bolesdde médositisokkal
cgységes szerkezetbe foglalt Szetvezeti és Mikddési Szabalyzatit a 4. szimt melléklet szerint jovahagyja.

(Dintéshozatal midja: eygszerit tibbség)

5. Az Oktatisi és Kulturilis Bizottsag — az Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Szervezeti és Mk dési
Szabalyzatardl sz616 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ket. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjaban biztositott atruhazott hataskérében eljarva — a Normafa Ovoda médositisokkal egységes
szetkezetbe foglalt Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit az 5. szamut melléklet szetint jovahagyja.

(Dintéshozatal midja: egysseri tbbség)

6. Az Oktatasi és Kulturilis Bizottsig — az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatar6l sz616 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjaban biztositott dtruhazott hataskorében eljarva — az Orbanhegyi Ovodik médositasokkal egységes

szetkezetbe foglalt Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit a 6. szamt melléklet szerint jovahagyja.

(Déntéshozatal midja: egyszersi t6bbség)



7. Az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag — az Onkormanyzat KépviselS-testilletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél sz6l6 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XIL ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékleténck 4.22.
pontjaban biztositott atruhazott hataskorében eljarva — a Sini Ovodik médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a 7. szamu melléklet szerint jovahagyja.

(Dintéshozatal modja: egyszerd tobbség)

8. Az Okitatési és Kulturalis Bizottsig — az Onkormanyzat KépviselS-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatirdl sz616 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjdban biztositott dtruhazott hatiskérében eljarva — a Taltos Ovoda médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a 8. szama melléklet szerint jévahagyja.

(Dintéshozatal modja: egyszerd tibbség)

9. Az Oktatasi és Kulturalis Bizottsig —az Onkormanyzat Képvisel5-testiiletének Szervezed és Miikodési
Szabalyzatirdl sz6l6 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.22.
pontjaban biztositott atruhazott hataskérében eljarva —a Varosma]orl Ovodik médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatat a 9. szamu melléklet szerint jovahagyja.

(Dintéshozatal midja: egysserd tobbség)

10. Az Oktatasi és Kulturilis Bizottsig — az Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatardl szolé 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XIL ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4.
mellékletének 4.22. pontjaban biztositott atruhazott hataskorében eljarva — a Zughget Ovoda
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a 10. szamt melléklet

szerint jovahagyja.

dntéshozatal midia: egyserd 10bbsé
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Hegyvidéki Mesevar Ovoda médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodeési Szabilyzata

2. sz. melléklet: KIMBI Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata

3. sz. melléklet: Mackdés Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata

4. sz. melléklet: Mavész uti Ovoda és Bélcséde modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezen és Mikodési Szabalyzata

5. sz. melléklet: Normafa Ovoda moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata

6. sz. melléklet: Orbanhegyi Ovodik médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata

7. sz. melléklet: Stini Ovodak médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

8. sz. melléklet: Tiltos Ovoda modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikédési Szabalyzata

9. sz. melléklet: Virosmajori Ovodak médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata

10. sz. melléklet: Zugliget Ovoda médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata
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L. Bevezetd rendelkezések, jogszabalyi hivatkozasok és a
szabalyzat célja és hatalya

Bevezet6 rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a kbzoktatasi
intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvénos, az 6voda
honlapjan €s az intézmény iroddjaban olvashaté dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziiléi k6zosség véleményezését kovetden. Az
SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkkséges. A fenntartonak, ha egyetértési
joga van az d6voda SZMSZ-¢ tekintetében, az egyetértés kialakitdsdra harminc nap all
rendelkezésre.

Az SZMSZ valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kételessége. Megszegese esetén az alkalmazottakkal szemben, az
ovoda vezetdje munkaltatdi jogkérben intézkedést hozhat.

A sziilék illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni az SZMSZ-ben foglaltak betartasara.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat jogszabalyvaltozaskor, feladatvaltozaskor illetve egyéb valtozasok
esetén el kell végezni, ezért az dvodavezet6 felelds.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

SOrszam jogszabaly

1. A nemzeti kdéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol

3. 2012, évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

4, 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

5. 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol

6. 2011. évi CXII. térvény az informdacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

7. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a
dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

8. 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl (Cst)

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

10. 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

11. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

12. 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol

13. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrl szolo
torvény végrehajtasardl (Vhr.)




14. 137/2016. (V1. 13) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és
bélyegz6hoz kapcsolddo kovetelményekrdl

15. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben t6rténé végrehajtasarol (Epr.)

16. 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol €s belsé ellendrzésérdl
17. 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagégus- tovabbképzésrol, a

pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeir6l

18. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos
alapprogramjaroél
19. 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet- a pedagégiai- szakmai

szolgaltatasokrél, a pedagoégiai- szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekrdl és a pedagogiai- szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremukodés feltételeirdl

20. 5. 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet aA nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) (Miikr.)

21. 15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhéztartasi
szakagazatok osztdlyozasi rendjérol

6. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjérdl

16 Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Az SZMSZ rendelkezései a hatalyos jogszabalyokra és az intézmény alapit6 okiratara épiilnek,
azokat az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket magasabb
jogszabaly ir eld.

Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ az intézmény szervezeti miikdodésének legfontosabb alapelveit, a vezeték és a
szervezeti egységek feladatait, alapvetd kételezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat és
a kiils6 kapesolattartas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és =zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonald Ovodai
neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felel6s vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A SZMSZ hatélya

Id6beni hataly:

Ezen SZMSZ a jévahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egyidében a korabbi SZMSZ
automatikusan hatalyat veszti. A jovahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.



Tertileti hataly:

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

Személyi hataly:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban
- asziilékre (torvényes képviseldkre)— az ket €rintett teriileteken jogosultsag szerint
- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan
kiviili programokon részvevokre.



[1. Az oktatasi intézmény adatai

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye: 1125 Budapest, Dids arok 1-3.

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

OM azonositéja: 201281

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése:

Alapitas éve: 2009.

Alapit6 okirat szima:
- 59/2009.(V.14.)- 2009.05.14.
- 213/2009.(IX.17.)- 2009.09.28.
- 301/2010.(X11.9.)- 2010.12.16.
- 93/2011.(VIL.7.)- 2011.07.18.
- 12/2013.(1.31.)- 2013.02.08.
- VIII/17540/2015- 2015.03.19.
- VIIV17540/2/2015-2015.03.19.
- VIII/88641/2016- 2016.05.20.
- VIII/88641//2/2016- 2016.05.20.
- VIII/253/4/2022- 2022.06.21.

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

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
székhelye: 1126 Budapest, Bosz6rményi ut 23-25.

A koltségvetési szerv tevékenysége:
A koltségvetési szerv kozfeladata:
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazati szam szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

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



b) Az ovodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlodés
zavarabol eredd nevelési, tanulasi folyamatot elésegité fejleszté pedagdgiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
taplalék allergias ellatasa biztositott.

c) Az intézmény a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
ellatja az alabbi ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését:

- ¢érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,

- beszédfogyatékos gyermek,

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

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

€) A nevelémunka az 6vodaban a Mesevar Pedagbgiai Program szerint folyik. A
pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az 6vodavezet6 hagyja jova.
A pedagégiai program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybol a
fenntartora, a miikodtetére tébbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miik6dtetd
egyetértése sziikséges.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

kormanyzati | kormadnyzati funkcié megnevezése

funkcidészam ’
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

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




I11. A koltségvetési szerv miikodtetésének fobb szabalyai
A koltségvetési szerv vezetbiének megbizdsi rendie

A Kkoltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg 5 éves id6tartamra péalyazat alapjan. A
koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi
jogokat (a Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
19.§ b) pontja alapjan) a Budapest Févéaros XII. keriillet Hegyvidéki Onkorményzat
polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje a Kjt. szerint keriil kinevezésre.

Az 6vodavezetd vagyvonnvilatkozat tételi kitelezettsége

Az 6vodavezetdnek az alabbi jogszabdlyi hivatkozasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége van, mely Kkotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. torvény. 4.§ a) pontja szerint e szabalyzatban is
rogziteni kell.

Az 6vodavezetOnek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi
CLIL t6rvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betsltott
munkakére és feladatkore alapjan sajat magédra és a vele egy haztartdsban €16
hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot
két példanyban, a t6rvényben meghatdrozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-
kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat huméanpolitikai referense részére.”

A koltséovetési szerv ellendrzésének. belso kontroll rendszere kial
miukddtetésének rendje

A bels6 kontroll rendszer

Az Gvoda belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az d6voda
vezetdje a felelds.

A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgalja, hogy az 6voda megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elvarasi rendjével (gazdasagossdg, hatékonysdg, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkozo jogszabalyoknak €s belsd szabéalyoknak,

- megvédje az 6voda erdforrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszeri
haszn4lattol

A koltségvetési szervek belsé kontrollerrendszerérdl és belsd ellen6rzésérél szolo
370/2011(XI1.31.) Korm. rend. 15.§-a szerint a k6ltségvetési szerv vezetdje biztositja a
belso ellenérzés miikodési feltételeit.

Az o6voda fliggetlen belsé ellenérzését a Képviselo-testiilet dontése (Képviselbtestiilet
120/2017. (VI1.29.) Kt. szamu hatdrozata) alapjan a Budapest Foévaros XII. keriilet
Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az 6voda vezetdjének



egyetértésével kiadott Belso ellenodrzesi kézikonyv és az 6nkormanyzati képvisel6testiilet
altal jovahagyott éves belsd ellenbrzési terv eldirdsai szerint.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé:

—szakmai tevékenységgel 6sszefliggh 6nértékeléssel,
—taniigyigazgatassal,

—a munkaltatassal,

—a mik6dtetéssel és

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az intézmény bels6é kontroll rendszerének kialakitasaért és miikSdtetéséért az dvoda
vezetdje a felelds, aki koteles azt kialakitani és miikdtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi
szintjén, melynek tartalma a kdvetkez6:

—bels6 kontrollrendszer,

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

Az intézmény mikodésének értékelése

Az 6vodavezetd évente elvégzi az intézmény miikddésének értékelését, amelyben atfogban
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvaldsulasat.

Az oOvodavezetd az alabbi szempontok alapjan megvizsgalja a milik6dés gyakorlatat, a
folyamatos alkalmassag, a szabalyozdsnak és partneri elvarasoknak valé megfelelés és
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:

- avezetdi ellenérzés eredményei,

- apartnerektdl szdrmazo visszajelzések,

- az indikdtorrendszer mutatdinak eredményei,

- az év végi Osszegzod €rtékelés eredményei,

- akorabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsulasinak vizsgilata,
- az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele.

Az atvizsgalas kimen6 adatai:

- abels6 onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése,
- aszolgaltatasnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése,
- asziikséges er6forrasok megléte.

Az atvizsgalas targyat képezik:
- abelsé Onértékelés szabalyzata,
- az Onértékelési rendszer mikoddési feltételei,
- aberuhazasi, fejlesztési javaslatok,
- anevelési terv véleményezése, beszamoltatas,
- anevelés hatékonysaga,
- apartneri elégedettség-elégedetlenség alakulésa, elemzése,
- amindségjavité munkak beinditdsa, ellendrzése,
- afeladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.



Az ellenérzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan elékésziti a f6bb
kiils6 ellendrzéseket, a tanfeliigyeletet, a mindsitést és a hatosagi ellenérzést.

a tanfeltigyelet

A tanfeliigyelet (pedagdgiai-szakmai ellenérzés) rendszerének miikodtetését az Nkt.
78.§ (1) ) pontja irja eld, az ellenérzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A
87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az orszadgos pedagodgiai-szakmai ellenérzés célja az
ovodapedagdgusok munkajanak kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellen6rzése és
értékelése, mindség javitasa érdekében.

a pedagdgus mindsités

A magyar pedagdgus-elomeneteli rendszer kézponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités soran torténtek a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat emelik. Az
elémeneteli rendszer a hangstlyt a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlodésére
helyezi, és Osszekapcsolja a szaktandcsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzést (tanfeliigyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatdas minéségének
javitasa érdekében.

komplex ellen6rzés

A komplex ellenérzés sordn a pedagdgus, az intézményvezetd és az intézmény
ellendrzése egy eljaras keretében torténik.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkez6 szempontok alapjan keriilnek
kivélasztasra:

- az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
szakértoi értékelése alapjan

e legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
e egy teriileten harminc sz4zalék alatti eredményt ért el,

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

- a hivatal altal mikd6dtetett korai jelz6- és pedagogiai tamogatd rendszerben a
legutobbi két adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolédasi mutatok
koziil barmelyik jelentésen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal
szamitott megyei vagy orszagos atlagértéket, vagy az intézmény legaldbb két
adatfelvétel soran romld tendencidt mutat barmelyik lemorzsolodasi mutatd
esetében, vagy

- az intézmény az orszagos pedagoOgiai-szakmai ellen6rzés kapcsan készitett
fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toSlt6tte fel a hivatal altal miikodtetett
informatikai timogaté rendszerbe.

a hatdsagi ellen6rzés, fenntartéi ellenérzés

10



A fentieken kiviil az intézmény kiils6 ellenorzéseit képezik a hatésagi ellenérzések €s a
fenntartéi ellenérzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabalyi el6irdsoknak torténd
intézményi megfelelés feltételeinek biztositasa az 6vodavezet feladata.

A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személvek jogviszonya:

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

A koznevelési intézmény az elbiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az Alapité a koéznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi
feladatainak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jelsli ki. A GESZ
székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18. A GESZ és a Hegyvidéki Mesevar Ovoda
a munkamegosztasnak €s a felel6sségnek rendjét megallapoddsban rogzitik.

Az épiilet karbantartasi feladatainak ellatasanak elvégzéséert felelds szervezeti egységet és
személyt a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala jel6li ki.

A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:

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

hasznailati joga:

1125 10168/2 Az ingatlan a Budapest Az ingatlant a

Budapest, Fovaros Szent Janos Koérhaza és Eszak-

Diés 4rok Onkorméanyzata budai Egyesitett Korhdzai a

1-3. tulajdona, amely a Budapest Févaros XII. keriilet
Szent Janos Koérhaza és Hegyvidéki Onkorméanyzatnak
Eszak-budai Egyesitett hatérozatlan idStartamra bérbe
Korhazai adta dvodai szolgaltatas nyujtasa
vagyonkezelésében all céljabdl
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Az intézmény bélvegzdi:

Hosszu bélyegzo szovege:

Hossza bélyegzé lenyomata:

Hegyvidéki Mesevar Ovoda Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Diés arok 1-3. 1125 Budapest, Di6s 4rok 1-3.
OM: 201281 * OM: 201281
Korbélyegzo szivege: Korbélyegzé lenyomata:
yegz g ,qu%gmf\” \
Hegyvidéki Mesevar Ovoda ¥ 2 %\
Budapest Févaros XILI. ker. Hegyvidéki e )
Onkorményzat
1125 Budapest, Dios arok 1-3. o

Bélyegz6k hasznalatira. az 6vodavezet6, 6vodavezet-helyettes, 6vodatitkar, a helyettesitési
rend alapjan kijelolt személy és irasba foglalt eseti megbizott személy jogosult.

Az 6voda bélyegzobit az 6vodavezetdi irodaban zarhatd szekrényben kell tartani, Ggy, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A bélyegzok kezelésének szabdlyai:

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzoket az 6voda titkarsagan zarhatd helyen kell tartani.

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

- a bélyegz0 lenyomatat,

- a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),

- a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 dolgozd nevét, alairasat,

- a bélyegz0 atadédsanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k
hasznélhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodds, megrongaldas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottik.
Amennyiben a po6tlas utan az eredeti bélyegz6 elékeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezés
sordan a bélyegzét fizikailag haszndlatra alkalmatlanni kell tenni. A selejtezés okat,
id6pontjat jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

A kiadménvoz4s altaldnos szabdlyai
Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott és a kiadmanyozasra jogosult
részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadményozé a szervezetnél kiadményozasi joggal felruhazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmény alairdsa.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- azligyintéz6 megnevezEsét (ha nem azonos az alairoval),

- hatarid6t (ha sziikséges)

- azlgyintézEs helyét és idejét,

- azirat aldir6janak nevét, beosztasat és

- anevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) az intézmény hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitdszam,
telefonszadm, e-mail cim)

- cimzett neve, cime,

- az irat iktatbszama, hivatkozasi szama,

- ligyintéz6 neve (ha nem azonos az alairoval)

- azirat targya,

- mellékletek szama,

- keletkezés (hely, €v, ho, nap),

- akiadvanyozo neve, beosztasa.

Az adathordozok alapjan a levélnek harom csoportjat kiilsnboztetjiik meg:

- hagyomanyos, papir alapu levél
- nem papir alapé levél (mikrofilm, hangszalag, magneslemez, egyéb adathordozo)
- elektronikus levél

A kiadmanyozas folyamata magaban foglalja:

- az ligyben valo6 érdemi dontést,

- az intézkedési tervezet jovahagydsat,

- az irasbeli intézkedés (kiadmany) sz6vegének jovahagyasat,

- az irasbeli intézkedés kozlését;

- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.
A kiadméanyozasra varé iigyben érdemi dontést az hozat, intézkedési tervezetet az
készithet, a kiadmany szévegét az fogalmazhatja meg, akinek hataskorébe tartozik az
érintett iigy.

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadmany szovegét az 6vodavezetd
(akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettes) hagyja jova. Az ligyiratot jovahagyas
céljabol az irasbeli intézkedés aldirasira (kiadmanyozdsara) jogosult személynek kell
atadni.

Az irasbeli intézkedés kozléséért €s az ligyirat irattarba helyezéséért az 6vodatitkar felelos.
A kiadmanyozott iratok tovabbitdsa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzett(ek)hez tovabbitani kell, melyért az 6vodatitkar
felelds.
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A tovabbitas torténhet:

— postai uton,

— személyesen,

— elektronikus dokumentum forméjaban,

— tavkozlési eszk6z utjan,

— hirdetményi uton.
Az irat tovabbitasa, elkiildése el6tt ellen6rizni kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ellenérizni kell
tovabba a cimzés, az iktatoszam és a keltezés helyességét is.

A kiadmanyokat korbélyegzovel ellatva, eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként
lehet elkiildeni.

A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhatja ald. A kiadmanyozasi jog
az ligyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A hitelesitett
dokumentumot ,,A kiadvény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét és hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A kiadmany hitelesitését az 6voda hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényrél szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az
elkiildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyozd neve mellett az ,sk.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadményozd alakhii alairds mintaja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzdlenyomata.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentild mindsitett
elektronikus alafrast kell alkalmazni, melynek célja az, hogy az elektronikus mddon
kapcsolatba kertil6 felek hitelesen megallapithassak, hogy kit6l szarmazik az iizenet illetve
annak tartalma valtozott-¢ a feladas 6ta. Az elektronikusan aldirt iizenet olvasdja az
elektronikus alairas alapjan tudja ellenérizni az iizenetet kiildd személyét €s az iizenet
sértetlenségét. Az elektronikus aldirdas az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz azonositds céljabdl hozzarendelt vagy azzal -elvalaszthatatlanul
Osszekapcsolt elektronikus adat. Az elektronikus alairas alkalmas barmely adat (nem csak
irott szoveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép vagy szoftver) alairdsara is. Az elektronikus
alairasra vonatkozd jogszabalyi eldirasokat az elektronikus ligyintézési szolgiltatasok
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nyujtasara felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hdz kapcsol6do
kovetelményekrol sz616 137/2016. (V1. 13) Korm. rendelet tartalmazza.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendo a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal t6rténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval, a postai
kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve ~ az iigyirathoz
kell mellékelni. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem
lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt
vissza kell adni az iigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérol.

- ha a kiadmany elektronikus uton keriil tovabbitdsra, annak megtérténtét, idépontjat
dokumentalni kell. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az
elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési mddszerrel
kell megkiildeni a cimzettnek.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

- ,.Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato 4at!”,

- ,,Nem masolhat6!”,

- ,.Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

- ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelslésével),
- valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését
A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasdra, az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a
kiadmanyok tovéabbkiildhetoségének és irattarozasanak engedélyezésére az Gvodavezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhatja ala. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd
— alairas minta szerinti - alairasat és az 6voda hivatalos kérbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszerl aldirasa az 6vodavezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzojének
lenyomatéval érvényes.

Az 6vodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog
dtruhdzédsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelsségét.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az dvodavezets-
helyettes vagy sziikség esetén az Ovodavezetd altal — aldirdsaval €s az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott.

Az 6vodavezet kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mikodését megallapito szabalyzatok, vezet6i intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
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- a szakigazgatasi ¢€s szakhat6sagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratok,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd déntések
iratai

- munkaltatoi, taniligyigazgatasi, 6vodai beszamoldk, munkatervek, €ves ellenOrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az évoda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az tigyiratokba torténo betekintés, iratmasolat és masodlat kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat csak vezetdi engedéllyel adhaté ki. A masolatot
,»az eredetivel megegyezd hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6
aldirdsaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott egyes
okményokrdl azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

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

A kiadmanyozas tekintetében figyelembe kell venni a jogszabalyi el6irasokat és az intézmény
iratkezelési szabalyzataban megfogalmazottakat is.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eléirasok

Az Ovodavezetd minden évben a fenntartd6 altal meghatarozott hataridére a hatalyos
jogszabalyok alapjan elkésziti az intézmény kovetkezd évi koltségvetés tervezetét és az
Oonkormanyzattal egylittmiikddve osszeallitja a kévetkezo év koltségvetési kihatasu fejlesztési
tervét (felujitas, karbantartas, eszk6zbeszerzés, beruhazas, litemezés).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntartd altal meghatarozott elGirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi €s kiadasi eliranyzati keretdsszegen beliil, az
Onalléan miik6dod intézmény gazdalkodasanak irdnyelveit figyelembe véve a Gazdasagi Ellato
Szolgélattal (GESZ) val6 megallapodas alapjan torténik.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat mindenkor hatalyos
jogszabalyok, a fenntarté 6nkorméanyzat itmutatasai és a GESZ-szel valé megallapodas alapjan
latja el az intézmény.

Az 6vodavezetd a fenntart6 jovahagyésa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg
az 6voda munkajat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elGiranyzatok
teljesitését, felkésziil a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a koltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.
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IV. A miikoédés rendje

’

Altaldnos szabdlyok

A Miikr. 4.§ (1) a) pontja szerint az SZMSZ-ben kell szabélyozni a miikodés rend;jét, ezen beliil
a gyermekeknek az alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rend;jét.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- asziinetek id6tartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megtinneplésének idépontjat,
- anevelGtestiileti értekezletek idépontjat,
- azelore tervezhet6 sziiloi értekezletek, fogadooérak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyiltnap tervezett
id6épontjat.

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

Nyvitva tartds. a gyermekek. alkalmazottak. vezetdk, sziilék. egyéb személyek
benntartézkodésa az intézményben

A nevelési év szeptember 1-t61 a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétfot6l péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven 4t miikodik, azzal a
kitétellel, hogy lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt szlinetel. A
nyari zéarva tartas ideje alatt a gyermekek feliigyeletének megszervezése a fenntartd eldirasai
szerint torténik. A zéarva tartas alatt kéthetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntart6 szabalyozza.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 6°° 6ratol 1730 oraig tart. Ezidd alatt 6vodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel, annak figyelembevételével, hogy ha az 6vodai csoportban reggel
8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkaét kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint tartozkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az 6vodavezetd engedélyezi a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést.

A gyermeket csak a gondviseld, sziil6, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét
betsltott személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Reggel 8% és 16% ora kozott az 6vodavezetd vagy helyettese az 6vodaban tartézkodik. Ennek
hidnyaban az 6vodavezetd 6vodapedagdgust biz meg, aki felelds az 6voda miikddési rendjéért.
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Belépés és benntartézkodas rendje azok részére. akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az dvodavezetdnek, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az intézményben.

Az egyéb hivatalos latogatds az Gvodavezetdvel, helyettesével vagy az altaluk megbizott
személlyel tortént elozetes egyeztetés szerint térténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kvetkezdk
szerint térténhet:

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
— a gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetésére és ovodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasara,
- a gyermek tdvozédsakor: a gyermek ovodapedagogustdl valo atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tavozasra sziikséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

— aszillének, gondvisel6nek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Kiilon engedély é€s feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

— a gyermeket hoz6 €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe, valamint,

— az intézményben hivatalos tigyet intézok,

— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl, helyettesétl vagy az altaluk irdsban megbizott
személyt6l kell kérni. Csak az altaluk adott szébeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo
feltigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az 6vodavezetovel vagy az 6vodavezetd-helyettessel vagy az altaluk megbizott személlyel
torténd elézetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartézkodhatnak az intézményben az
6vodaval jogviszonyban nem allé alabbi személyek:

— logopédus,

— aPedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa,

— a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,

— afenntart6 képviselje,

— egy¢€b hivatalos ellenérzést végz6 személy,

— gyermekrendezvények el6adoi,

— rendezvényeken résztvevok,

— egyéb kiilsé személyek.

A benntartézkodés szabalyai a kévetkezbek:

— azérkezés és tdvozas jelzése az Gvoda vezettjének vagy helyettesének, tavollétiik esetén
a helyettesitési rendben kijel6lt személynek,

— az intézmény miikédésével kapcsolatos szabalyok betartasa,

— az intézmény helyiségeinek hasznalatival kapcsolatos teenddk betartdsa,
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— az intézmény véd6-6vod int’ézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok, NEBIH el6irdsok, rendkiviili helyzetek /pl. bombariad6/
szabalyai)

Az dvodai csoportok latogatasat az dvodavezetd vagy helyettese engedélyezi.
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V. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az alkalmazottak kozotti
megosztasarol az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre illetve egyes szervezeti
egységeire, a dolgozok beosztasaira kételezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok
tartalmazzédk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézményi munkakorok:

- Ovodavezetd - magasabb vezetd, felsfoki végzettség

- Ovodavezetd-helyettes - magasabb vezet, felséfoku végzettség
- Szakmai munkakozosség €s vezetdje - ovodapedagogus, fels6foki végzettség
- Ovodapedagogusok - felséfoku végzettség

- Gyodgypedagogus, fejleszté pedagdgus - fels6foku végzettség

- Ovodapszicholégus - felséfoku végzettség

- Ovodatitkar,

- Pedagogiai asszisztensek,

- Dajkak,

- Konyhés-takarit6,

- Kertész-karbantarto.

Az 6voda struktiira dbrija

Ovodavezet6-
Fenntarté helyettes 6k csal
\ ~ Ovodatitkar _ LISl SR IRd0K
Pedagdgiai
Ovodapedagdgusok .a_ssﬁg,ftzﬁisék
Fejlesztépedagdgus - e ' ;
PO Ovodavezeté | Dajkek
Ovodapszichol6gus Konyhds- takarfté

—~laraans

Tarsintézmények Becs -

Kozalkalmazotti Egyéb partnerek
Tandcs \
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VI. A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetdk kozotti feladatmegosztds
Az intézményvezetés tagjai:

- az ovodavezet6,

- az 6évodavezetd-helyettes,

- szakmai munkakdzosség-vezetd(k),

- abels6 onértékelési csoport vezetdje,
- akozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6, javaslattevo joggal rendelkezik.
Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsaguk szerint.
Az évodavezetd

Az ovoda €lén az 6vodavezetd all, akit egy f6 dvodavezetd-helyettes segit az dvodavezetéssel
kapcsolatos feladatai ellataséban.

Az 6vodavezetd egyszemélyes felelds vezetoként képviseli az dvodat, iranyitja az intézmény
egész tevékenységét.

Feladatkorét, felelosségi korét €s jogkorét az Nkt. 69.§-a, az intézmény szabdlyzatai illetve a
munkakdri leirasa hatdrozza meg, ezek kiiléndsen az alabbiak:

Feladatkore:

- az alkalmazotti k6z6sség €s a nevelGtestillet munkajanak megszervezése,
ellendrzése,

- annak biztositdsa, hogy az 6voda nyitvatartasi idejében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilénos tekintettel arra, hogy az évodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes o6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik,

- a pénziigyi-gazdasagi folyamatok megtervezése és jogszerii miikodtetése az ide
vonatkoz6 megallapodasoknak, munkamegosztasi rendnek megfelel6en,

- az O6voda éves munkatervében foglaltak megvalositasanak elGsegitése,
megszervezeése, végrehajtasa és végrehajttatasa,

- abiztonsagos munkakériilmények biztositasa,

- egyiittmiikddés a kézalkalmazotti tanaccsal,

- agyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

- asajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak megszervezése,

- atehetséggondozasi feladatok ellatasanak megszervezése,

- agyermekétkeztetés megszervezése,

- az ovodai jelentkezés idejének és modjanak hataridében t6rténé nyilvanossagra
hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak szerint,

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

- sziilok értesitése a felvételrdl,

- atankoételes korba 1ép6 gyermekekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése,

- sziilék értesitése az 6voda jogviszony megsziintetésérol

- az 6voda onérteékelési programjanak elkészitése,

- kapcsolattartas az 6vodat tamogato6 alapitvannyal.
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Felelosségi kore:

felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a fenntartd Aaltal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezel€séért, az
intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly, kbzalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskérébe,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Felel tovabba:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

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

a nemzeti linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,
a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiils6 szervezetekkel valé megfeleld egytittm{ikodésért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségiigyi (fogaszati, védondi) vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény ellenérzési, mérési — értékelési rendszerének miikddésért,

az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért,

a kiadmanyozas €s képviselet rendjéért,

az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért,

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatokban
rogzitett vezetéséért,

az dvodai térzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer mikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek elokészitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

a gyermekek évodén kiviili programjainak megszervezéséért,

az 0voda vagyonvédelméért, kulcsaiért, valamint

a szabalyszerli bélyegz6hasznalataért

Az dvodavezet6-helyettes

Az 6vodavezetd-helyettes magasabb vezetdnek minésiil, az 6vodavezetd kbzvetlen munkatarsa,
segiti 6t a vezetdi feladatok elvégzésében. Az 6vodavezetd tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.
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Az &vodavezetd-helyettes jogszabélyokban, az 6voda szabalyzatokban, az éves munkatervben,
a munkakdri leirdsdban €s a helyettesitési rendben szerepld elirasok alapjan latja el feladatait.

Az 6vodavezet6-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Ovodavezet-helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas &t évre z6l. A
megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A szakmai munkak6zdsség €s vezetdje

A szakmai munkak6zosség vezetdjére vonatkozé szabalyok:

Az intézményben legaldbb 6t pedagégus szakmai munkak6zosséget hozhat 1étre. A
munkakozosség(ek) megalakitdsarél a nevelési év elsé testiileti értekezleten doénti a
neveldtestillet. Azonos feladatok ellatésara egy szakmai munkak6zosség hozhat6 létre. Az
6vodaban t6bb munkakdzosség is alakithato.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatisdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkak6zosség is  1étrehozhatdo. Az  intézmények  kozotti
munkak6zdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megéllapodas hatarozza meg.

A munkakdzosség részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 nevelémunka minél magasabb szintii folytatasahoz.

A szakmai munkakdz3sség tagja €s vezetdje a bels6 értékelésben €s ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdérben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkak$zosség munkajaban vald részvétel a pedagdgusok szamara a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelheto el.

A szakmai munkakoz6sség dont
— mikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
— az intézményben foly6 pedagbgiai program eredményességének vizsgalatahoz,
az 6vodai nevelést segit6 eszkdzok kivalasztasahoz.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkajanak
segitésében:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagodgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.
A munkako6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
- segitenek a pedagdgiai program elkészitésében, sziikkség szerint annak
feltilvizsgélatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,
- részt vesznek
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A

e a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellen6rzésében,

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

* a pedagégus- vezetd- €s intézmeény Onértékelés sajat elvaras rendjének
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

javitjadk az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonaldt, min6ségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, mddszertani — pedagdgiai
ismeretek atadasaval, konzulticids lehet6ségek biztositasaval, szakmai innoviacié
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

fejlesztik, tokéletesitik az 6voda modszertani eljarasait,

segitik, tAmogatjak a szakmai innovaciok, feladatok szervezését, megvalositasat,
javaslatot adhatnak az intézményi k6ltségvetésben rendelkezésre allé szakmai célra
hasznalhat6 eldirdnyzatok felhaszndldsara a neveldi munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

kiemelten tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a SNI gyermekek ellatasaban, fejlesztésében.

szakmai munkak6z6sségek feleléssége, hogy munkdjuk Osszhangban élljon az

intézmény pedagodgiai programjaval, éves munkatervével.
A szakmai munkak$zosségek egytittmiikodése:

Amennyiben egy nevelési éven beliil az intézményben t6bb munkakozosség is miikodik,
a munkakozdsségek egyiittmiik6désének rendre a kévetkez6:

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

egyeztetik egymassal az éves munkaterviik tartalmat, a munkakozosségi értekezleteik
id6pontjat, figyelembe véve a munkakszosségeik tagjainak munkaidébeosztasat,

a szakmai egylittmlkodést érinté kérdésekben koézos értekezleteket is tarthatnak,
koz0s javaslatokat, alldspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkak$zosség vezet6jére vonatkozo szabalyok:

A szakmai munkak$z9sség vezet6jét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkak6zosség
veleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre sz6l. A munkakozosségvezetd
munkakozdsségvezetdi potlékra jogosult.

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feladata:

irdnyitja a munkak6z6sség munkajat,

részt vesz a pedagogiai munka ellenérzésében,

az 6vodavezetbvel szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,

Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6z0sség éves programjat,

modszertani értekezletet, bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a munkak6zdsségi tagok tovabbképzését,
elbirdlja, jé6vahagyasra javasolja a munkak6z8sség tagjainak nevelési terveit,
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ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak a szakmai munkajat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szdmara és
igény szerint az intézményvezet6 részére a munkakozosség tevékenységérol,
javasolja a vezetonek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,

képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

A szakmai munkak6z0sség vezetd éves feladatait a munkak6zosség éves munkatervben
rogziti, melyet a munkak$z6sség tagjai véleményeznek és fogadnak el.

A bels6 dnértékelést tAmogaté munkacsoport és vezetoie
A bels6 onellendrzési csoportra vonatkozo szabalyok:

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munkacsoport feladatainak
ellatasara. Az onértékelési csoport tagjainak kivalasztidsakor az intézmény vezetbje
figyelembe veszi a minOségfejlesztés iranti elkotelezettséget, tapasztalatot,
felkésziiltséget.

A munkacsoport feladata: .

— az Onértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben torténd rogzitése,

— az 0t évre sz0l6 onértékelési program kidolgozasa,

— az 0t évre szO0lo éves Onértékelési program alapjan az éves oOnértékelési terv
elkészitése az alabbi f6bb témakra kiterjedve

= mely pedagégusok dnértékelésére keriil sor,

= vezetd Onértékelése, /amennyiben esedékes/,

= intézményi onértckeléssel kapcsolatos feladatok,
= résztvevok kore (sziilok, kollégak),

» feladatok ilitemezése,

= felds6k megnevezése,

= elvart eredmények megfogalmazasa.

— az Onértékel6 munkdba, adatgyiijtésbe bevont kollégak tajékoztatasa, tamogatésa,

— akollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitisaba,

— az  Onértékelés  folyamatanak nyomon  kévetése, az  Onértékelés
mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

— apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

— az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevel6testiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

— az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer intézményi értelmezése,

— apedagdgusok, vezetdk és intézményi 6nértékelések tsszegzésének elkészitése,
kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejlesztheté teriiletekre,

— a pedagégusok, a nevelGtestiilet €s a partnerek tajékoztatasa, a csoport altal végzett
feladatokrél és megallapitasokrol, az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak
céljarol, folyamatdrdl, az ahhoz sziikséges er6forrdsokrdl és az elvart
eredményekrol,

— anevel6testiileti mithelymunkék koordinalasa,

25



— adatgylijtés (foglalkozaslatogatdas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérddives felméréshez adatrégzités),

- az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai timogat6 feliileten a folyamatok
nyomonkoévetése, az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiils6
szakértok szamara.

Az oOnértékelési tamogatdé csoport hataskdre az Ovodavezeté altal meghatarozott
id6tartamban, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

A munkacsoport felel6ssége, hogy a fenti feladatokat a jogszabélyoknak és az intézményi
belsd szabalyzatoknak megfelelden, hataridében végrehajtsa.

A munkacsoport beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés,
értékelés, készitése:
— anevelbtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol,
— apedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai és
technikai segitésérol,
— azelvégzett onértékelési folyamatokrol.

Az Onértékelési tamogatd csoport miikodésének modja, feltételei:

— az Onértékelési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisaggal
megbeszélést tart. Ekkor elvégzik az onértékeléssel kapcsolatos feladatokat
(elemz0, értékeld munkat), beszamolnak az eltelt idészak elvégzett faladatairdl,
eredményekr6l, munkaterv alapjan szamba veszik az elkévetkez6é lépéseket,
felel6soket, hataridoket.

— a munkacsoport munkajarol folyamatosan tdjékoztatja az dvoda vezet6jét. Minden
nevelési évben félévente 6sszegz6 beszamolot készit az elvégzett feladatokrol.

— az Onértékelést tamogatd csoport munkajat az ovodavezetd ellen6rzi, nevelési év
végén értékeli.

— az Onértékelési csoport feladatainak elosztasanal figyelembe kell venni a szaktudast,
ratermettséget. (példaul informatikai feliiletkezelés, interjuk lefolytatasa,
foglalkozaslatogatas).

Az onértékelési csoport tagjainak titoktartasi kotelezettségiik van a lefolytatott ellen6rzési
feladatok, értékelési eredményeire vonatkozdan.

A belso ellendrzési csoport vezetdjére vonatkozé szabalyok:
A munkacsoport vezet6jét az intézményvezet6 bizza meg, megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoport tagjait.

F§ feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo Snértékelési rendszer kiépitése €s az 6nértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalésa.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
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— amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenérzése,
— az intézkedési tervek végrehajtisdnak iranyitésa,
— azigény- és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
— amindségfejlesztéssel 6sszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
— az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetjének jogai:

- az intézményvezetovel egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztasa,

— ahelyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

— abelso ellendrzésben valo részvétel.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
— az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltolt6tt dokumentumokra.

Felelossége: felelos a ra bizott és a belsd onértékelést tamogatd csoportra bizott teljes
folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Képviseleti joga: az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (Oktatési
Hivatal, POK, fenntarto) felé képviseli az &ltala vezetett csoport véleményét és az
Onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken részt vesz.

A kdzalkalmazotti tandcs és elntke
A kozalkalmazotti tandcsra vonatkozo eldirdsok:

A kozalkalmazotti tanacs tagjait az 6voda alkalmazotti k6zdssége valasztja. Az dvodaban
héarom f6s kozalkalmazotti tanacs miik6dik.

A kozalkalmazotti tanacs tagjait munkaidé kedvezmény illeti meg.

A kozalkalmazotti tandcs tagjai a hatalyos jogszabélyok és az intézmény kézalkalmazotti
szabdlyzataban foglaltak szerint végzik a feladatukat.

A kozalkalmazotti tanacsra elndkére vonatkozo el6irasok:
A kozalkalmazotti tanacs elnokét a kézalkalmazotti tandcs tagjai valasztjak maguk koziil.

A kozalkalmazotti tandcs elnSkének feladatait, hataskorét és felel6sségi korét a hatalyos
jogszabalyok és az intézmény kézalkalmazotti tanacsra vonatkozo szabalyzataban foglaltak
tartalmazzak.

A kozalkalmazotti tanacs elnokét munkaidd kedvezmény illeti meg.

A vezetdk kozotti egyiittmiikodés
Az intézmény vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetdk kozotti egyiittmiik6dés célja, hogy

- az 6voda mik6déséhez a feltételeket biztositsa,
- meghatarozza az intézmény feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvaldsitasaban és
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- érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén az intézményre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezetdk a dontések elott konzultalnak, folyamatosan tarjak egymadssal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kéleséndsen tajékoztatjak egymast.

Az dvodavezetd az dvodavezet-helyettessel, a kozalkalmazotti tandcs elndkével, a szakmai
munkakozosség vezetOkkel és a belsd onértékelési csoport vezetdjével az intézmény egészét
érint6 felmeriil6 feladatok hataridében torténé megoldasa érdekében havonta rendszeresen vagy
rendkiviili esetben elézetes idopontegyeztetés alapjan tartja egyeztetéseit, megbeszéléseit.

Ezeket a megbeszéléseket az 6vodavezetd és az intézmény vezet6ségének tobbi tagjai is
kezdeményezhetik.

A megbeszéléseket az Gvodavezetd késziti eld €s 6 is vezeti.
A fontosabb megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

A vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo csoport miikodésérél, illetve
tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekr6l az iranyitasuk alatt 1évé
szervezetnek tovabba a szervezettdl a vezetGség felé.

Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokon til véleményezi és értékeli

- az intézményt érint6 szervezeti és miikodési feltételeket,

- azintézmény dolgozdit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
- afejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat,

- az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet6ség elé terjesztenek.

Az ovodavezetd legkézvetlenebb munkatdrsa az oOvodavezet6-helyettes, akivel szorosan
egylittmiikodik. Az dvodavezetd-helyettes hetente egyeztetett idSpontban illetve az
aktualitasoknak megfelel6en latja el munkakori leirdsaban meghatdrozott helyettesi feladatait,
mikodzben folyamatosan konzultdl az 6vodavezetével az tigyek megoldasa érdekében.

Az 6vodavezeté és az Ovodavezetd-helyettes a munkahét végén illetve aktualitdsoknak
megfelelden kiilon tart rendszerez6 megbeszéléseket.

A helvettesités rendje
Az intézményvezetd az 6vodavezetdi képviselet jogk6rét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t:
- betegség,
- tartds tavollét, vagy
- mas akadalyoztatasa miatt, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az vodavezetSt a fenti esetekben az 6vodavezet6-helyettes helyettesiti.

Amennyiben az O6vodavezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megsziinik, az
intézményvezeté megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az 6vodavezetd-helyettes latja
el a fenntarté és az Epr 24. §-4nak (1) bekezdésében fo glaltak szerinti déntés alapjan.

Az dvodavezetdt az 6 €s helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézményben tart6zkodo6
munkakdzOsség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkil. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megévasival Gsszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizarélag
a vezetdvel torténd konzultaciot kvetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.
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Amennyiben a vezetd. a helyetiese és a munkakdzOsség-vezetd is hianyzik, az az
6vodapedagdgus latja el a feladatot, akit az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban megbiz.

Reggel 8% o6raig és délutan 16%° 6ératél a vezetd és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgoz6, megbizott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkére az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki. Egy¢éb tigyekben kizardlag a vezet6vel torténd konzultaciot kévetben,
a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.
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VII. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, a
sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga, a sziilok jogai és
kotelességei

A sziilbi szervezet 1étrehozasa, a sziiléi szervezet miikodési feltételeinek biztositdsa

A sziilék joga, hogy az intézményben kezdeményezzék sziiloi szervezet, Ovodaszék,
létrehozésat és annak munkajaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasdban mint valasztd
¢s mint megvalaszthaté személyek részt vegyenek. E joguk érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az ovoda miikddését, munkajat érintdé kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet, 6vodaszéket hozhatnak létre.

Az Ovoda sziil6i szervezetének bazisat az dvodaba jard gyermekek sziilei, illetve térvényes
képviseldi alkotjak gyermekiik jogan.

A sziil6i szervezet tagjai sajat maguk koziil valasztanak elndkséget.

Az évoda vezetdje felel az dvodai sziil6i szervezettel valé megfelel egyiittmiikodésért. Az
egylittmikodés tartalmat és formajat az ovodai munkatervben és a sziiléi szervezet
munkatervében rogzitik.

Az évodavezetd feladata, hogy az dvodai sziildi szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges
alabbi feltételeket biztositsa:

— informaciés bazis megadasa (valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositdsa illetve meghatérozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatdsa, mely sordn koézvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai
sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogainak
gyakorlasahoz sziikségesek),

— Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntarté — 6nallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az 6vodaszék, a sziiléi szervezet miik6dési
feltételeir6l.

Az 6vodai sziildi szervezet jogai és kotelességei

A sziil6i szervezet jogait és kotelességeit a hatdlyos jogszabélyok, jelen SZMSZ és az 6voda
egy€b szabalyzatai hatarozzak meg.

A sziil6i szervezet miikodésének kereteit szabdlyzé sajat sziiléi szervezeti miikodési
szabalyzatot is készithet.

Az 6vodaban a sziil6éi szervezet elndke jarhat el az 6voda valamennyi sziil6jének a
képviseletében.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
- az 6voda .Pedagogiai Programjanak elfogadasakor,
- aHazirend elfogadasakor,
- az SZMSZ elfogadasakor,
- az Intézményi munkaterv elfogadasakor,
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- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

- ahit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az intézmény vezet6jének megbizasa, a megbizas visszavondsa el6tt,
- az dvodai nevelési €v rendjével kapcsolatosan, annak elfogadasa elott

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodavezetd biztositja, hogy a sziiloi szervezet szamadra a jogszabalyokban el6irt elegend6
1d6 rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:
— sajat miikddési rendjének meghatarozasaban,
— tisztségvisel6inek megvalasztasaban,
— arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznaldsi modjanak meghatarozasaban.

A sziil6 szervezet joga tovabba, hogy

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

— tajékoztatast kérjen minden olyan esetben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat
érintik, az ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjiik tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten vagy az egyéb férumokon,

— képviseldje részt vegyen a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasan,
amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van,

— ¢éljen a jogszabaly, és az dvoda mas belsé szabélyzataiban megadott jogositvanyaival,
¢s jogainak gyakorlasaval,

— javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érint6, valamint a vezetd személyével

kapcsolatos kérdésekben,

sziikség esetén kezdeményezze a nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan
értekeli.

A sziil6i szervezet kotelessége, hogy

— segitse az intézmény hatékony mik6dését,

— tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

— aszilok irasba foglalt véleményét és kérdéseit az dvoda vezetése felé tovabbitsa,

— hogy az 6vodaba jaro Gsszes gyermek sziil6jét képviselje, ezért a kisebbségi véleményt
is meg kell jelenitenie,

— a soron kovetkezé csoportos sziiléi értekezleten beszamoljon a sziiloket érintd
informaciokrol,

— megallapitasair6! tajékoztassa a nevelStestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.

Az 6vodai sziildi szervezet és a vezetdk kapcsolattartdsi formai

Az dvodai szintil igyekben a sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselivel az évodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus kompetenciajat meghalado iigyekben az 6vodavezet6 tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

— szbbeli személyes megbeszélés,
— értekezletek,
— irasbeli t4jékoztatok (papir alapon és elektronikus forméban).
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Ha az 6vodéaba az 6vodai sziiléi szervezet nevére sz610 levelek érkeznek, azokat felbontas
nélkiili 4t kell adni azérintett személynek.

Az 6vodai sziildi szervezet és a vezetdk kapcsolattartasinak egyik specidlis eszk6ze a
neveldtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozoé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korébbi atadaséaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziilé1 szervezet elnokét legalabb félévenként tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban €s a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.
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VIII. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Ovodénk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, beiskolazasa érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
fébb mas intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

fenntart6 (Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat, Oktatasi
Bizottsag, Oktatasi €s Kozmlivelodési Iroda, Varosfejlesztési Iroda, stb.),

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ell4t6 Szolgalat.
Magyar Allamkincstar

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogaté Alapitvany

mas civil szervezetek

kertileti, févarosi €s orszagos szinten évodak, kiilfldi 6vodak

kertileti, fovarosi €s orszagos szinten bélcsdédékkel

kertileti, févarosi és orszagos szinten altalanos iskolak

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten kozépiskolakkal

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményei

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményei

kertileti, fovarosi és orszagos szinten a Csalddsegit6- és Gyermekjoléti Kozpont
(szocidlis segitd)

gyermekorvos, védéns, NEBIH, a tartds beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezels
orvosa €s egészégligyi intézmény, foglalkozasegészségiigyi szolgalat, egészségiigyi
intézmény

konyha (FH Gastro Kft, dietetikus)

Magyar Madartani Egyesiilet

szakmai szolgéltatok

gyermekprogramokat ajanlo kulturélis intézmények, szolgaltatok

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

6vodénak programot ajanlé intézmények

A kapcsolattartd: dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, belsé ellenérzési csoportvezetd

A kapcsolat tartalma:

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a kvetkez6 teriileteken:

a miiveltségteriileti halozat miikodtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

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

pedagdgus mindsités,

pedagdgus,- vezetdi-, és taniigyi ellenbrzés,

KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése.
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A Kkapcsolattartds formdja: irdsos tdjékoztatas, személyes megbeszélés, tovabbképzések,
adatforgalom.

kapcsolattartas a fenntartoval
A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, 6vodavezets-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikédtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjedhet
ki:

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— az intézmény tevékenységi kérének modositasara,

— az intézmény nevének megallapitdsara,

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

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6é kedvezményekre stb.),

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

— az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
A kapcsolattartds forméja: vezet6i értekezletek, egyeztetd targyalasok, kiallitasok,
rendezvények, kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, kérésre irasos beszamold, szobeli tdjékoztatas, irasbeli utasitas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds az Gazdasagi Ellaté Szolgalattal
A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, d6vodavezet6-helyettes, dvodatitkar.
A Kapcsolattartds tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
kényvelés, munkatigy, pénziigy, addligy, a jogszabalyoknak valé megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

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

Gyakorisag: folyamatos.
kapesolattartds a Magyar Allamkincstérral

A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, dvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: munkatigy, illetményszamfejtés, tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi
feladatok.

A kapcsolattartas formaja: kolcsénds adatszolgaltatas, irasbeli, szébeli tajékoztatss.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartas a Csimota He

A kapcsolattart6: az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes.

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

— a tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatéassal megvalésitandd elképzelésérdl, €s annak elényeir6l,

— az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznaldsinak moédja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megéllapithato legyen; a tdmogat6é ilyen irdnyd informacidigénye
kielégithet6 legyen.

A kapcesolattartas forméja: kolesonds adatszolgaltatés, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartas egvéb civil szervezetekkel
A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, 6vodapedagégusok.

A kapcsolat tartalma: programokon valo részvétel, segitségnyujtas, egyiittmiikodés, a
neveldtestiilet €s a sziildi szervezet tajékoztatasa az egyesiiletek, alapitvanyok munkdjarol, az
egylittmikodésrol.

A kapcsolattartas formaja: szobeli és irasbeli tajékoztatas

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

kapcsolattartds mds dvodakkal
A kapcsolattart6: az 6vodavezetd, 6vodavezet6-helyettes, 6vodapedagogusok, 6vodatitkar.

A kapcsolat tartalma: kolcsonds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilonbozé nevelési
programok, modszerek, j6 gyakorlatok) megismerése, a Karpat-medence magyar nyelvii
intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa érdekében a kiilhoni magyar 6vodéikkal valé
kapcsolatépités, lehetdség szerinti szakmai kapcsolat fenntartisa, amennyiben palyazati forras
all rendelkezésre €s a fenntartéra tSbbletkételezettséget nem rd, szakmai tanulmanyfit
szervezése killhoni magyar 6vodakba és kiilhoni évodak.

A kapcsolattartas forméja: foglalkozas latogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
€s egyéb rendezvények, versenyek, klcsonds irasbeli és szobeli tijékoztatas.

Gyakorisag: igény €s lehet0ség szerint.

kapesolattartas bolesodékkel
A kapcsolattartd: az d6vodavezet6, dvodavezeté-helyettes, Gvodapedagogusok, 6vodatitkar.

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

A kapcsolattartas formaja: informécio- és tapasztalatszerzés, irdsos és szobeli tdjékoztatas.

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

kapcsolattartds dltalanos iskolakkal
A kapcsolattartd: az dvodavezetd, 6vodavezets-helyettes, dvodapedagdgusok, 6vodatitkar.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informacidk tovébbitdsa a sziiléknek, iskolalatogatas szervezése a
nagycsoportosoknak, iskolasok meghivisa az 6vodéba, kozds tinnepélyek, rendezvények
szervezése.

A kapcsolattartds formédja: informacié- és tapasztalatszerzés, irasos €s szobeli tdjékoztatas,
koz0s rendezvények szervezése.

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

A kapcsolattart6: az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, 6vodapedagdogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a kozépiskoldk igazgatoival kotétt egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak alapjan 6vodank fogad onkéntes k6zosségi szolgalatra kozépiskolas didkokat.

A kapcsolattartas forméja: az egytittmiikodési megéllapodas szerinti feladatok diakok altali
elvégzése, ennek ovodavezetdi igazolasa.

Gyakorisag: igény szerint.

A kapcsolattart6: az 6vodavezets, 6vodavezeto helyettes, 6vodapedagdgusok.

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

A kapcsolattartds forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Gyakorisag: sziikség szerint, nevelési évenként a beiskoldzast megelézben, illetve a
pszichologus, logopédus és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

kapcsolattartds FOvdrosi Pedagégiai Szakszolgdlat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményeivel
A kapcsolattart6: az 6vodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, szakért6i vélemények kiallitisa, a
gyermekek szdmara sziikséges ellatas biztositasanak segitése.

A kapcsolattartds formaja: kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, szakértdi
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, az Ovodavezetd-helyettes, az 6vodapedagogusok és a
gyermekvédelmi felel6s.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése.

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tAmogatast nytijt az dvodaba jaroé gyermeknek,
a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

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

Ennek keretében segiti
— a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatisba valé beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
— a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érinté kérdésekben valamint nevelési
problémék esetén a gyermeket és a csaladot a k6zottiik 1évo konfliktus feloldasdban,
— prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését €s
— ajelzérendszer miikodését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a gyermekvédelmi
felelossel egyiittmiikodésben latja el.

Szocidlis segitd munkatirsunk a nevelési év elején egyeztetett id6pontban tartézkodik
6vodankban, konzultacios lehetségre a logopédia szobaban van méd.

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

A kapcsolat formaja: eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt. A Csaladsegito-
és Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelés részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilok
tajékoztatasa révén lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgalat cimének
és telefonszamanak intézménybe vald kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.
kagcsolaﬁartas gyermekor\ ossal a védéndvel. a NEBIH hel. az egeszségugl mtezmennve]

fo glalkozgsegégzgegugxl szolgalatta],
a tartosan beteg. tdvollévo gvermekekkel kapcsolatos feladatok

A kapcsolattartd: az dvodavezets, 6vodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok, 6vodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek véd6ndi, orvosi ellatasi feltételeinek biztositasa, a vizsgalat
alatt a gyermekek feliigyelete, a sziil6k t4jékoztatasa a vizsgalatokrol, az intézmény NEBIH-
ellendrzései, a dolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A kapcsolattartds forméja: gyermekek tisztasagi, egészségiigyi é€s szakorvosi (fogaszati)
vizsgalata, nagycsoportosok ortopédiai és a sziil6i igények szerinti lisztérzékenységi sziirése a
fenntarté szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia). NEBIH ellen6rzések, konzultacié, tanacsadis,
foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartasa, szobeli és
irasbeli tajékoztatas.
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Gyakorisag: nevelési évenként sziikség szerint, folyamatosan, a feladatra szolo megallapodas
tartalma szerint.

A tartés gydgykezelés alatt allé gyermek egészségiigyi ellatasanak szabalyai:

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek az 6vodai tartézkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tartds gyogykezelés alatt 4ll6 az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatésa az Elitv. 89.
§-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben a harminchat nevelési napot varhatban meghaladja, és emiatt az S&vodai
nevelésben az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerinti formaban, legalabb napi négy oOrai
id6tartamban nem tud részt venni.

A szakorvos altal kidllitott vélemény a gyermek harminchat évodai nevelési napot
meghaladé hianyzasarol 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 bizonyito erd révén.

A tartés gyogykezelés alatt al16 gyermek 6vodai ellatasanak modjat az érintett gyermek
egészségligyi allapota hatarozza meg.

Ha a gyermek, tartdés gyogykezelése az ovodaba jarast nem teszi lehetdvé a sziild
kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy 6vodai jogviszonyanak
fenntartasa mellett 6vodaba jarasi kotelezettségét a fekvobeteg- ellatds keretében
gyogykezelést biztosité egészségiigyi intézményben vagy rehabilitacids intézményben
biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az 6voda folyamatosan
tartja a kapcsolatot az egészségligyi intézménnyel, rehabiliticidés intézménnyel,
mik6zben az 6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a csaladot a pedagdgiai
szakszolgéalathoz vagy mas szakellatést biztosité intézményhez.

Az O6vodapedagdgusok az egészségiigyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultaciok alapjan egyéni megbeszElés szerint segitik a sziildket és a gyermeket
tanacsokkal, konzultacios lehetdséggel, amig a gyermek az egészségiigyi intézményben
vagy a rehabilitacios intézményben vagy otthoni ellatas keretében gydgyul.

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

A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszk6zoket az
6voda vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specidlis eszk6zbket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacidés intézmény vagy a gyogypedagodgiai, konduktiv
pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése tevekenység keretében az egységes
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai méddszertani intézmény biztositja.

kapcsolattartas a konvhéaval (az FH Gastro Kft-vel. a dietetikussal)

A kapcsolattart6: az 6vodavezet6, 6vodavezet6-helyettes, dvodatitkar, konyhai feladatot ellato
dolgozo.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek normal étkeztetésének biztositdsa, ételallergids gyermekek
diétas étkeztetésének biztositdasa, a dolgozok igény szerinti munkahelyi étkeztetésének
biztositasa.

A kapcsolattartas formdja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztiil, széllitolevelek,
teljesitésigazolasok, szamlak, szakorvosi igazolasok, kélesénds irasbeli és szobeli tajékoztatas

Gyakorisag: naponta.

kapesolattartds Magyar Madartani Egvesiilet

— A Xkapcsolattartd: az dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok.

— Akapcsolat tartalma: az 6vodankban nagycsoportosok €s k6zépsé csoportosok szamara
szervezett Madarovi program.

— A kapcsolat forméja: ovodan beliili vagy kiilsé helyszinen szervezett Madarovi
foglalkozasok megszervezésével kapcsolatos kolcsonds szdbeli és irasbeli tajékoztatas,
megrendelés, teljesitésigazolas.

— Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

kapcsolattartas a szakmai szolgdltatékkal
A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes, Gvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi javaslat.

A kapcsolat formaja: jelentkezések, tanusitvanyok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idSpontokban €s gyakorisaggal.

A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes, 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

kapcsolattartds a Fekete Istvan Ovoda, Altalgg’ os Iskola és EGYMI-vel

A Kkapcsolattartd: az 6vodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, 6vodapedagdgusok, ovodatitkar,
dajkak, konyhai dolgozok

A kapcsolat tartalma: az 6vodank épiiletében mik6dd intézmény &Svodai csoportjainak
miikodtetésével kapcsolatos kdzos szervezeési feladatok ellatasa

A kapcsolat formaja: kolcsénds irasbeli, szobeli tajékoztatés, egyeztetés
Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartds az dvodans . alapellatason tili foglalkozasokat ajanlo

39



A kapcsolat tartalma: dvodéds gyermekeink programszervezése, alapellatason tali foglalkzésok
helyszinének biztositasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlésa a sziildknek, alapellatason tili foglalkozasok sziil6i
igények szerinti szervezése.

A kapcsolat formdja: kolcs6nds irdsbeli, szdébeli tajékoztatds, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolds, szamla, kifizetés

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

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének meg6rzése, dregbitése a kozisség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az intézményi szinti rendezvényeken a gyermekek és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

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

Fébb iinnepélyek, rendezvények

Unnep (rendezvény) Program
Ovodss sportnapon valé | verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.
részvétel
Kornyezeti taldlkozé verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel
Zenevilagnapja csoportok tervezése szerint
Allatok vilignapja csoportok tervezése szerint
Sziireti mulatsag, vasar Almasziiret, almafesztival
Marton nap csoportok tervezese szerint
Adventi gyertyagyujtas Adventi naptar ¢€s koszoru készitése,
gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei
szerint.
Borbala nap Aghaijtatas
Mikulds Mikulas varas, elokésziiletek.
Jatszodélutan a Kézmiives foglalkozas minden csoportban.
sziilokkel.
Karacsonyi ,,vasar”. Sziilék részvételével
Luca nap Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjan.
Karacsonyi reglés Népzenei egyiittes miisora
Gyermek karacsony csoportok tervezése szerint
Feln6tt karacsony az 6vodavezetd szervezése szerint
Farsang hete Ovodapedagogusok k6zos babeldadasa.
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacid, tervezés tartalmazza.
Mese(var)Hét Helyi és kertileti jatékos vetélkedo
szervezeése
Marcius 15. Kokarda, csaké készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleloen. Konyvek nézegetése.
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Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Mizeum
megtekintése Parlament latogatasa
Huszarok latogatdsa az 6vodéban
Viz vilagnapja A csoportok tervezése alapjan
Ovodai kidllitis Téma: az aktualitasoknak
megfeleléen
Huasvéti ,,vasar” Sziilék részvételével
Husvét Tojas keresés, csoportok tervezete
Fold napja Viragok, névények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények tiltetése
Anyiak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az dvodaban sziilokkel
egyiitt
Csaladi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarék Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknapi kirandulads Csoportok tervezése alapjan
Evzird, nagycsoportosok Csoportok tervezése alapjan
buicsiztatisa
Pedagogus nap ovodavezet6 tervezése szerint

Egvéb ovodai rendezvények

Az év folyaman ellatogatunk babel6adasra, zenés miisorokra,

Részt vesziink keriileti szintli rendezvényeken,

Almasziiretre és sz6l6sziiretre megyiink,

A Madarovi foglalkozasain a kdzéps6s- €s nagycsoportos gyermekek vesznek részt,
Megiinnepeljiik a sziiletésnapokat.

A hagvoméanvapolas alkalmai

tinnepségek, rendezvények,

kulturélis versenyek,

sportversenyek,

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

Az intézmény hagyvoményai érintik

az intézmény 6vodasait,

a felnétt dolgozdkat,

a sziiloket,

egyéb kozvetlen partnereket,

a kertileti 6vodék, iskolak gyermekeit, pedagdgusait.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6d6. A programok
kialakult hagyoményokat apolva és bévitve Keriilnek megrendezésre, az éppen aktualis
jarvanyligyi szabélyok figyelembevételével.

Az iinnepélyek, megemlékezések részletes leirasat, a pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat €s feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a nevelémunkaval Osszefiigg6 a tovabbi iinnepeket a
pedagdgiai program tartalmazza.
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A feln6tt k6zosség hagyomanvai

szakmai napok,
hospitalasok,
informacids napok,
karacsonyi iinnepség,
pedagdgusnap,
kirdndulas.

Az tinnepek és hagvomanvok dpoldsdval kapesolatos feladatok. elvardsok:

az dvoda k6zosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése,

tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel,
projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6
megjelolésével),

a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése,

alkalomhoz ill6 o©ltézkodés — egységes arculat tilkkrozése (sportrendezvényeken
formap6ld; nemzeti tinnepeken {inneplé ruha; zold jeles napok alkalméval - viz
vilagnapjéan kék szinti po6ld, fold napjan z6ld szini polo, farsangkor jelmez hasznalata).

a hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
®  jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény, sél stb.),
= - gyermekek linnepi viseletével, -

s rry

® - az intézmény belsd dekoracidjaval.
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X. Mindennapos mozgas, az alapellatason tuli, kiegészit6
tevékenységek

A mindennapos mozgas megszervezése
Az 6voda napirend;jét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program valamint a hézirend 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 tili kiegészit6 tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervezddik.

A részletes felsorolast a nevelési program €és a sziil6i igényektdl fiiggben az éves munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k kérését figyelembe véve az 6voda vezettje engedélyezi — aktiv fejlesztési id6n tuli
idében - azon foglalkozasokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatit nem sértik, a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat segitik
és a szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A foglalkozasra vald jelentkezés a sziild Onkéntes elhatarozadsan alapul, irasban torténik,
mellyel véllalja azt, hogy a foglalkozas idejére gyermeke feliigyeletét olyan személye bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja €s tudomasul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az 6vodat nem
terheli felelosség. A jelentkezéssel a sziilok a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezet6jének tartoznak befizetni.

Az 6voda és a szolgéltatast nyjté kozotti egylittmiik6dés feltételeit meghatarozo dokumentum
elkészitése az dvodavezetd feladata.

44



XI. A nevelétestiilet miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.

A nevelotestiilet vezetése. miikidése

A neveldtestiilet vezetéséért és a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért az dvodavezetd felel.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai k6zott.

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

A rendes neveldtestiileti értekezletek idépontjait az 6voda éves munkatervében rogziti és
fogadja el.

A rendes nevel6testiileti értekezletet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstél szamitott nyolc
napon belll 6ssze kell hivni. A nevelbtestiileti értekezleteket az 6vodavezetd hivia Ossze
meghatarozott napirenddel, id6ponttal, az éves munkatervben régzitettek alapjan.

Rendkiviili ok fennalldsa esetén rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni az ok
megjelolésével:
— az 6vodavezet6,

— anevel6testiilet tagjai egyharmadanak,
— asziloi szervezet, k§z6sség

kezdeményezésére.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasarél harom nappal el6bb
torténo kihirdetéssel intézkedik.

A nevel6testiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja:
— apedagogiai program,
— az SZMSZ,
— ahazirend,
— amunkaterv,
— az 6vodai munkara iranyul6 atfogé elemzés,
— az éves beszamolo és,
~ az Onértékelés és kiilso értékelések kapcsan készitett intézkedési tervek témakorét.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezet6 latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
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A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és a
hatéarozatait nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve, ha a jogszabaly masként
nem hatéroz.

Az ¢vodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek hatarozatképességéhez
az intézményi dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozo6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatdsardl vagy
elutasitasardl a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz.

Ha szavazategyenl6ség keletkezik, az vodavezet6 szavazata dont.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban meg kell sz6vegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

Az értekezletek jegyzO6konyvi tartalma:

— hely, id0, az értekezlet napirendi pontjai, jegyzOkonyvvezet6, hitelesitd neve,
— jelenlévok szama,

— azigazoltan és igazolatlanul tavollévSk neve,

— meghivottak neve,

— modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— ahatérozat elfogadasanak szavazati aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetéen harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozill egy
hitelesit irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet jogkore

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatési kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az Nkt-ban €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

— apedagodgiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasardl,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

— atovabbképzési program elfogadasarol,
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— anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasarol,

— ahazirend elfogadasarol,

— adontéshozatalanak rendjérél,

— az atruhazott hataskorokrol,

— az Ontértékelési program é&s az éves ontértékelési terv elfogadasardl,

— atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadédsarol és
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestlilet véleményt nyilvanithat

— anevelési-oktatasi intézmény mlikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

— az O&vodavezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

—~ a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

— az 0vodavezetd-helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa kérdésében és

— az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilon jogszabéalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet javaslatot tehet

- arra, hogy az 6vodas gyermek pedagogiai szakszolgalat, nevelési tandcsadas,
6vodapszichologusi vagy fejlesztofoglalkozds keretében ellatasban részesiiljon,
valamint

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkdrébe tartozoé tigyek atruhdzasa

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasét atruhazhatja.

Az intézményben atruhazott jogkoér gyakorldi lehetnek:

- aszakmai munkak6zosség(ek) és
- abels6 dnértékelési csoport.

Az atrubéazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kételes — a nevelbtestiilet altal
meghatarozott idok6zoénként és médon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
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XII. Az 6vodai kozalkalmazottak és az alkalmazotti kozosség

kozalkalmazottak feladatal, hataskore munkaideje és munkarendje

A kozalkalmazottak szama

Az évoddban dolgozé kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja.

Az dvodaban foglalkoztathaté kozalkalmazottak 1étszamanak megallapitasakor az Nkt.
1. és 2. szamu mellékletében és az egyéb jogszabalyokban foglaltakat valamint a
fenntart6 dontéseit kell figyelembe venni. A foglalkoztatottak engedélyezett létszama
az 6voda fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetésben keriil meghatarozasra.

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

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

Az alkalmazottak feladatai, hataskére, munkarendje és munkaideje

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait, hataskoreit a személyre sz616
munkakori leirasok szabéalyozzak, mely az SZMSz 1. sziamd mellékletében
megtalalhato.

Az alkalmazottak munkarendjét és munkaidejét az 6voda munkaterve és a munkakéri
leirasok tartalmazzak, melyt6l egyedi estben az Gvodavezetd rendelkezései szerint a
jogszabalyi eldirasok betartasaval el lehet térni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Kozalkalmazotti jogviszony pélyazat alapjan létesithetd. Csak olyan k&dzalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A palyédzatot — térvény eltéré rendelkezése hidnyaban — az dvodavezetd, mint a kinevezési
jogkor gyakorloja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem kdotelezd, a munkaltaté donthet arrél, hogy
a munkakor, illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként koételezd betoltetlen pedagdgus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

A pélyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan (a kozigallas.gov.hu
internetes oldalon), emellett a munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat
nélkiil betdlthetd munkakért és a kinevezés feltételeit a fenntart6 és az 6voda honlapjan is k6zzé
kell tenni.

Pélyazat kifrdsa nélkiil Iétesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltéséhez palyazat kiirdsa kotelezd:
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athelyezés esetén,

amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen volt a palyaztatas,

ha a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges és a folyamatos miik6déshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltatonal &szténdijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc hdnapig
foglalkoztatott személlyel az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony megsziinését
kovetd egy honapon beliil 1étesitenck kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
Osztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt
munkakorének €s az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltaté azonnali
hatalyt felmondasaval szlint meg,

helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara sz6lo
hatérozott idejli kinevezés esetén, vagy ha

ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja.

A palyazati felhivasban meg kell jelSlni:

a munkaltatd és a betdltendé munkakor, vezetdi beosztas megnevezését,

a munkakdorbe tartozd, illetve a vezetoi beosztassal jar6 lényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytijtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyéazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét és

minden olyan informéacidt, amelyet a fenntartd eldir vagy

a munkaltat6 fontosnak itél.

A palyazat benyujtasanak és elbirdlasanak rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

Intézményiinkben négy hénap probaidé kikotése kotelezo.

A probaidd meghosszabbitasa tilos. A probaidd tartama alatt a kézalkalmazotti jogviszonyt
barmelyik fél azonnali hatallyal indokolas nélkiil megsziintetheti.

Nem kell probaidét megallapitani — kivéve, ha a kdzalkalmazotti jogviszony a Kjt. 22. § (16)
bekezdése szerint sziint meg, és az jabb kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a gyakornoki
id6 kikotése kotelezod

esetén.

athelyezés,

meghatdrozott munka elvégzésére vagy feladat ellatidsara szdolé hatarozott ideji
kinevezés, illetve

azonos felek k6zotti ujabb kinevezés

A jogszabaly megallapithatja munkakorénként azt a szakmai gyakorlatot, amelynek megléte
esetén probaid6ét nem lehet megallapitani.
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A kozalkalmazottak a kozalkalmazotti jogviszonyuk létesitésekor tudomasul veszik, amig az
évodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allnak, addig nem vallalhatnak az intézményben
jogviszonyban 4ll6 gyermekek korében gyermekfeliigyeloi illetve bébiszitteri feladatokat.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasira szol6 megbizasra a Kjt. 20/A. § (1) és (3)~
(8) bekezdései alkalmazasaval palyazatot kell kiirni. A pélyazatot a megbizési jogkor
gyakorldja irja ki.

A palyazatban meg kell jelolni, hogy a magasabb vezetd, illetve a vezetd beosztas ellatasara
megbizast az kaphat, aki a munkaltatoval koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll, vagy a
megbizassal egyidejlileg kbzalkalmazotti munkakérbe kinevezhet6.

A magasabb vezets és a vezetd beosztas ellatasa — a munkaltatd vezettje kivételével — palyazat
kiirasa nélkiil is betolthetd

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

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan id6re t6rténé kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon 1étre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Kozalkalmazotti jogviszony — ha torvény eltéréen nem rendelkezik

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

létesithetd hatdrozott idére torténé kinevezéssel.
A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell

— a kozalkalmazott munkakorét,

a besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot,
az illetményét és

munkavégzeés helyét.

Az alkalmazotti k6zGsség és annak miikdése

Az alkalmazotti k6z6sség tagjai

Az 6voda alkalmazottainak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagdgus, mas
része a nevel6-oktato munkat kodzvetleniil segité mas koézalkalmazott vagy egyéb
kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
vagy egyéb alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatasait, munkavégzésiik fébb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik és az
ovoda ide vonatkozo6 szabalyzatai rogzitik.
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Az alkalmazotti k6zGsség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.
o részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojét és kzosségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
o véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikdési kérébe
tartozé kérdésekben, mely észrevételeket €s javaslatokat a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletre vonatkozé szabalyok
Az dvoda kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét az 6voda vezetdje fogja Gssze.

A teljes alkalmazotti k6z6sség értekezletét az dvodavezetd akkor hivija §ssze, amikor
- ezt jogszabaly eldirja,
- az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy
- az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti k6z6sség dontéseit szotobbséggel hozza, a jogszabalyok altal elbirt

vagy ennek hidnyaban a sajat dontése szerinti szavazasi formaban, titkos szavazassal
vagy nyilt szavazas keretében.
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XIII. A pedagogusok kotelezettsége és jogai

A pedagdousok kitelezettségei

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

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

- a kiilénleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyogypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel,

- ahatranyos helyzeti gyermekek felzarkézasat el6segitse,

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

- elémozditsa a gyermekek, erkdlcsi fejlodését, a kézosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

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

- a szilét (torvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az 6voda dontéseirdl, a
gyermekek fejlodését érintd lehetdségekrol,

- a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
és sziikség esetén més szakemberek — bevonasaval,

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

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

- a pedagégiai programban meghatarozottak szerint sokoldaldan, a kdvetelményekhez
igazoddan értékelje a gyermekek munkajat,

- részt vegyen a szamdra eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

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

- pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
6vodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- megdrizze a hivatali titkot,

- hivatasdhoz méltd6 magatartast tanusitson,

- a gyermek érdekében egylittmik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A pedagdgus fentieken tali kiemelt kotelezettségei:

Titoktartasi kotelezettség

A pedagoégust  hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informécidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejléddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagbégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — kozalkalmazotti jogviszony
esetében alkalmatlansdg jogcimén torténd felmentéssel — annak a pedagdégusnak
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsé tovabbképzés az elsdé mindsités elott kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltétte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagégus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési koételezettség teljesitése szempontjabol a kiilén jogszabalyban
meghatarozottakon kiviill csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az
oktatasért felel6s miniszter altal kijelslt hattérintézménnyel kdzdsen latja el.

Adminisztrativ kételességek

A pedagogus a nevel6-oktatdé munkdval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységeket kételes elvégezni.

Vezeti

- afelvételi és mulasztasi naplot,

- acsoportnaplot,

- az egyéni fejlodést nyomon kdvetd lapokat, a fejlodési naplot,
- afogadododrak, sziil6i értekezletek jegyzOkonyvét.

Jegyz6konyv késziil:

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

- hatarozathozatalkor,

- fogadd 6ra alkalméval (gyermek fejlodésérdl valé tajékoztatasrol).

Sz szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szd,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat (ilyen lehet példaul a
nevelbtestiileti  értekezlet, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald
egyeztetés).

Feljegyzés, emlékeztet6 késziil
-  megbeszElésen,
- fogad6oran
- heti megbeszéléseken,
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- tréningeken.

- és minden olyan Gsszejovetelen, melynek téméja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket €s
hatéridéket tartalmazza.

Az 6vodapedagogus adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves
nevelési, tevékenységi tervhez illeszti, éves tervezését a pedagogiai programban leirt
intézményi célokkal 6sszefliggben késziti el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kévethetbek,
megvaldsithatdak és realisak.

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnaplé alapjan.
Onértékeléssel kapcsolatos kételezettségek

- a kiils6 tanfeltigyeleti rendszerrel és az dvoda éltal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban elvégzi az Onértékelést a tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6zden,
neveldmunkéja fejlesztése érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

- az Onértékelés eredményére alapozva az dvodavezetdvel egyeztetve 6t €vre sz6l6
egyéni onfejlesztési tervet készit, melyet végre is hajt.

A pedagogusok jogai

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a mnevelés-oktatdas modszereit
megvalassza,

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

- sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

- hozzijusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez, intézményi €s fenntart6i
informacidkhoz,

- a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotidsaban, elfogadisdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestlilet tagjait megillet6 jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellen6rzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

- az Ovoda konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkézoket,

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mdas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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XIV. A pedagodgiai munka belsé ellenérzése, értékelése

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja. feladata. az ellenérzéssel szemben tdmasztott
kovetelménvek. az ellenérzes alapelvel

A pedagégiai munka bels6 ellenorzésének célja

- egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovet6
helyes gyakorlat megteremtése,
- masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A bels§ ellendrzés feladata

- az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése,
- az ovodapedagogus felkésziiltségnek felmérése, valamint
- annak vizsgalata, hogy a gyermekek teljes korli, szinvonalas ellatasa biztositott-e.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozédsokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziiléi Ko6zosség (6vodai szilléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

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

- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

- biztositsa az d6vodavezetd szamara az informaciét az intézményben folyo6 neveld - oktatd
munka tartalmarél és annak szinvonalardl,

- segitse a vezeto6i iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,

- biztositsa az 6voda tdrvényes, belsd utasitdsokban el6irt pedagogiai miikodését,

- Dbiztositsa az ovoda pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését,

- tamogassa pedagdgusok példaértékli kezdeményezéseit,

- mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.

Az ellen6rzés alapelvei:

- -az ellen6rzés alapvetden a gyermekek érdekében torténjen,

- az ellen6rzés sordn Kkeriiljon el6térbe a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egytittgondolkodas, 6sztonzés,

- az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszerti, szakszerl, tervezett legyen,

- partnerkdzponti, hatékony legyen,

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

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

- az ellendrzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Az ellendrzési folyamat minden 1épése legyen legitimalt.
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A pedagdgiai munka belso ellendrzésének teriiletei. fajtdi. szempontjai

Az ellendrzés kiterjed a pedagogiai munka teljes egészére, kiilondsen
- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara, valamit
- apedagbgus altal vezetett dokumentaciokra.

Az ellen6rzés fajtai:
- tervszerl, elOre egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertien (a problémék feltarasa, megoldasa érdekében, vagy a napi
felkésziiltség mérése érdekében).

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellendrzése soran
- apedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
- anevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracid pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- az 6vodapedagdgus, gyermek, dajka, pedagogiai asszisztens kapcsolata,
- agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
o eldzetes felkésziilés, tervezes,
o felépités és szervezés ¢ az alkalmazott mddszerek,
e a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
e az ecredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minésége,
- a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének terve

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenrzést
végzo illetve az ellenérzétt dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds, melyet az dvodavezets-
helyettessel készit el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza:

- az ellenérzés teriileteit,

- az ellenérzés modszerét,

- az ellen6rzott pedagdgusokat,
- az ellen6rzés litemezését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti k6zdsséggel ismertetni kell.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
- az 6vodavezetd,
- az dvodavezetd-helyettes,
- asziil6i munkakozdsség és
- amunkakdzOsségvezetbk.
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Az ellen6rzési folyamat tartalma:

az 6vodavezetd az éves ellendrzési tervben €s az éves munkatervben meghatarozza az
¢éves feladatokat €s ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit, kritériumait, rogziti, az
értékelés és onértékelés szempontjait, annak figyelembevételével, hogy az értékelés
folyamatdban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az ellenOrzést
kdvetden onértékelést végezzen,

az ellenérzésbe az 6vodavezeton és helyettesén kiviil az 6voda vezetdségéhez tartozo
hataskorrel rendelkez6 személyek is bekapcsolodhatnak

az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kvetden az dvodavezetd és az
ellendrzést végzok értékelik a dolgozo munkajat,

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

minden év végén az dvodavezetd értékeli az éves ellendrzési munkat, melybe a
hataskorrel rendelkezd vezetdk is bekapcsolodnak,

az Osszegzd értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kovetkezd év
ellen6rzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

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

Az értékelés a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend alapjan, teljesitmény
értékeld lapokon torténik.

Az intézményi értékelés célja, hogy

az intézményben lathatdak legyenek az erdsségek, a fejlesztendo teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mikdésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés,
biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszert, szabalyszerii mikodését, a
hatalyos jogszabalyoknak és a pedagdgiai programnak megfeleléen,

segitse el6 az intézményben folyé nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,

a bels6 értékelési rendszer miikddtetésével megtorténhessen a munkatarsak min6ségi
munkavégzésre vald §szténzése, munkajuk értékének megismerése,

fejlodjon a dolgozok onériékelésének képessége,

megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

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

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az 6voda vezetdje

e az dvoda vezet6 helyettese

Meghatarozott t¢éméaban és teriileteken bels6 ellenérzésre jogosult:

e amunkakdzosség vezetdje,

e abelsé ellendrzési csoport vezetdje,

e agyermekvédelmi felelSs.

A pedagbgiai munka bels6, barmely teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagoégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka bels6 ellenbérzésének formai

szobeli beszamoltatas, interji, onértékelésen alapulé megbeszélés,
irasbeli beszamoltatas, kérd6iv, teszt, felmérés,
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- értekezletekre valo felkésziilés, értekezleten vald aktivitas,
- dokumentacidk ellenOrzése,

- csoportlatogatas, hospitéalas €s azt kovetd elemzés,

- dokumentumellenérzés, dokumentacioelemzés.

Az ellendrzés célcsoportjai
- az 6voda vezetésében részt vevok,
- 6vodapedagdgusok
- pedagogiai munkat segit6é alkalmazottak

Az ellendérzés tapasztalatainak feldolgozdsa

Az ellen6rzés tapasztalatairdl az 6vodavezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
személlyel.

Minden ellen6rzést megbeszélés, onértékelés és értékelés kovet, amennyiben tébb embert érint
az ellen6rzés, minden érintett elmondja a véleményét. Az dvodavezetdi értékelésre minden
ellendrzott személy irdsban észrevételt tehet.

Ha az ellen6rzés hianyossagokat tar fel, az ellen6rzés kiértékelése utan, adott idon beliil a vezetd
ujabb ellendrzésre ad lehetdséget.

A nevelési évet zard értekezleten az 6vodavezetd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintli Osszegzését, az ellenbrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra
vonatkoz6 jellemzdket.

Az éves értékelési terv és a rendkiviili ellendrzések végrehajtasa soran nyert informacidgyiijtés
alapjan, a hianyossagok, problémak feltirasa utan a vezetd javaslatot tesz a kovetkezd évi
ellendrzési tervre.

A pedagdgiai munkahoz kapcsolodd -ellendrzések tapasztalatainak feldolgozasa utan
megtérténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és human erdforrasainak
fejlesztése.

A human er6forras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra éptilve, annak érdekében t6rténik, hogy a munkatérsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Ovodankban onképzéssel, bels6- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,jo gyakorlat” egymasnak
valéatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

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

Az 6nképzés lehetséges formai:

- nyomtatott szakirodalom,
- interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok,
- jogszabalyok, szabalyzatok.

attekintésével a szakmai ismeretek folyamatos bovitése.

A kiils6 tovabbképzéseket az dvodavezetd altal készitett és a nevelbtestiilet altal elfogadott 5
éves tovabbképzési terv tartalmazza.



A tovabbképzési terv készitésénél az dvodavezetd elsddleges szempontként figyelembe veszi
az intézmény érdekét, az 6vodapedagogusok érdeklddését és fejlodését eldsegitd szempontokat
is.
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XV. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairdl pedagogiai
programrodl, az intézményi dokumentumok és az intézményi adatok
nyilvanossagra hozatala

Az intézmény alapdokumentumai, a pedagégiai program és azok nyilvanossagra hozatala

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

- az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
héatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

- asziild, a gyermek, a pedagogus egytittmiikédésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetoségeit,

- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszk6zok és
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
elOsegitését,

- a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelését, fejlesztését meghatarozo
elveket, feladatokat,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket,

- az erkdlcesi nevelés elveit.

A pedagégiai program Orzése és nyilvanos dokumentumként vald kezelése az dvodavezetd
feladata.

Az 6voda pedagdgiai programjanak irattari elhelyezése kételezo.
A dokumentumokba betekinthetnek
- apedagogusok,
- asziilok, és
- az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.
Az 6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét és SZMSz-ét a fentieken tdl a helyben szokdsos

modon kozzé kell tenni, egy példanyt Ggy kell elhelyezni belble, hogy ahhoz a sziilok és mas
érdekl6dok szabadon hozzaférhessenek.

A nyilvanossagot biztositandd, pedagdgiai programot a kovetkezd helyekre kell elhelyezni:

- fenntarto,

- az 6vodavezet6i iroda,
- KIR,

- az 6évoda honlapja.

A sziilék az 6vodavezetdtdl és az 6vodapedagdgusoktdl kérhetnek szdbeli tdjékoztatast az
intézmény alapdokumentumairdl. Erre a sziilével elézetesen egyeztetett idépontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt
kaphassanak a pedagdgiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.
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Az 6voda hézirendjének egy példinyat az Gvoddba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni és/vagy elektronikusan e-mail izenetben meg kell kiildeni szdmadra.

Az intézmény adatainak nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az dvoda honlapjan sziikséges kdzzétenni.

Az 6vodavezetd megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak &ltal — kialakitott vélemény, é€s a vélemény kialakitisaval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbol nyilvanos adat, amelyet az évoda honlapjan,
ennek hidnyaban, a helyben szokasos modon (intézményi faliijsdgon) nyilvanossagra kell
hozni.
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XVI. A gyermekbalesetek megel6zése, intézményi 6vo-védo eldirasok,
banasmadd beteg gyermekekkel, egészségvédelmi és
egészségfejlesztést érint6 szabalyok, a diabéteszes gyermekek ellatasa

Gvermekbalesetek
A gyermekbalesetek megeldzése

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan illetve kirdndulas, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események el6tt és utdn a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatésa, felvilagositdsa az
6vodapedagogus felelossége. Az ismertetés tényét és tartalméat a csoportnaploban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az 6voda kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokra,

- ahdazirend balesetvédelmi elbirasaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos és elvarhaté viselked€s szabalyaira,

- idénybalesetek elkertilésére vonatkozé informacidkra,

- agyermekek kotelességeire a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a 6v6-védd eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodadban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt felel6sség

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas gyermekre, hanem azt 6vodaban
tartdzkodo testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa minden gyermek esetében a sziilok
jelenlétében is elvaras a balesetek megel6zése érdekében.

Ovodaba lépéskor a sziilék nyilatkoznak arrél, 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
megovasardl és erkolesi védelmérdl, az intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerii
elhagyasaig, a sziiloknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezonek) vald éatadasaig
terjed id6ben, tovabba a pedagédgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok:

- a balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
6vodapedagogus feladata, miutan a t6bbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsagarél
gondoskodott,

- a fenti feladatok ellatasiban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nytjtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az
6vodavezet6t, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell
- sziikség esetén a mentlket - és sziiloket is.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet szenvedett gyermek ellatasa,
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szlikség esetén orvos értesitése,

sziil6 értesitése,

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
jegyzokonyv készitése.

A nyolc napon tl gydgyulé gyermekbalesetek kivizsgalasdnak, jegyzokonyvezésének maodjat
Miikr. 169.§ (2) bekezdése tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és
nyilvéantartasa elsddlegesen a gyermekvédelmi felelos feladata. Az elektronikus uton kitoltétt,
kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy-egy példanyat megkapja a sziil6 és a fenntartd, egy
példényat pedig az intézmény irattaraban kell meg6rizni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezését6l
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben é€letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszé€loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat,
vagy agyi karosodasét

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

azonnali jelentés a fenntartonak,

legalabb kézépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba,

a baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felel6ssége, hogy:

a gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon elé.
az 6vodaban az esetr6] minden alkalmazottat tajékoztasson.

Ovo-véds elbirasok a balesetek elkeriilése érdekében

Az 6v6-védo eldirasok fajtai

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirds
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
a tilos és az elvarhat6 magatartasforma

Szabalyok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniuk az 6vodaban valé benntartézkodas
¢s az 6vodan kiviili programok soran:

a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,
az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabalyok,
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- az udvar hasznalatira vonatkozo szabalyok,

- atornaszoba hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

- asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

- akirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok.

Az dvoda vezetdjének feleldssége, hogy biztositsa az alabbi 6v6-védo intézkedések betartasat

az intézményben keményforrasztas, iv-és langhegesztés, ipari gdzpalack illetve

tartalyfelszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, felujitasi,

javitasi munka kivételével akkor végezhetd, ha az intézmény teriiletén gyermekek
nem tartézkodnak,

- favagas, 4sés €s egyéb veszélyt magaban hordoz6 munka az udvaron csak akkor
torténhet, ha a gyermekek nem tartézkodnak az udvaron,

- az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, €s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval illetve a hal6zat megfelelé védelmével, az aljzatok és a
kapcsolok megfeleld magassagba t6rténé elhelyezésével,

- agyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne 1éphessenek
be,

- a jatékok, tevékenységi eszk6zOk vasarlasakor az intézmény csak biztonsagi
feltételeknek megfelel6 termékeket szerezzen be,

- az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata hatariddben megtorténjen,

- fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozé alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrasokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdo
jatékeszkozok sporteszkdzok hasznalatakor, a folyosoéi tartozkodas alatt, a 1épcsén
torténd kozlekedéskor, a sétak, kirandulasok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

- fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozé alkalmazott figyelmét a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok betartdsara, a teend6k
ismertetésére,

- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell
fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

- legalabb évente fel kell mérni, hogy az intézmény teriiletén - beleértve az 6voda

épiiletét és az udvart is -, milyen ujabb véd6-6vo intézkedések sziikségességek.

A pedagégusoknak fontos figyelnie arra, hogy a foglalkozasokra csak balesetmentes, a
gyermekekre nem kdros és veszélyes anyagbol késziilt eszk$zoket vigyenek be.
Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

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

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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Az dvodai minden alkalmazottjanak feleldssége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az 6vodavezet felé azokat a balesetveszélyes helyzeteket,
melynek ellenérzésében az 6vodavezeto felelos,

- a mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

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

- figyeljenek arra, hogy a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago)
targyak otthonrol se keriilhessenek az intézménybe,

- atevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszk6z6k megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak,

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

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

- munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

- aveszélyforrast jelent6 munkateriiletiiket mindig zarjak,

- hivjak fel a gyermekek és 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

- abaleset megel6zése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan koriilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megeldzi.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is
(kirAndulas, séta, szinhdz-, muzeum-, kidllitds latogatdsa, sportprogramokra,
iskolalatogatésra, stb.).

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban jarulnak hozzd, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen és adott esetben a gyermekrél hang és
képfelvétel késziiljon.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

- acsoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjardl és a
koézlekedési eszkdzrol,

- az 6vodavezet6 tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor a
helyi forgatokényv atadasa irasban (helyszin, résztvevok neve, id6tartam,
kozlekedési eszkoz, varhato visszaérkezeés ideje),

- az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiils6 programon felmeriil6, az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozd elbirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhato
magatartasformakat.

- azismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok:

- a programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérot kell biztositani,
tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 f6 felnétt kisérdt, bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-f6 feln6tt kisérot,

- gondoskodni kell az elsdsegélynyfjtashoz sziikséges felszerel€srol.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az egészségiigy elbirdsok betartasa minden dolgozo felel6ssége.
A betegségre gvaniis vagy beteg gvermekkel kapesolatos teendék

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

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

- a napkdzben 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 értesitésérol.

A betegségb6l visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni.

Egészséovédelmi szabdlyok
A gyermekek egészségvédelme érdekében a Miikr. 128.§ (11)-(12) bekezdései a gyermekek
hallasvédelme érdekében szabalyoztak, hogy az Ovodai - elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott - foglalkozason, valamint az &vodaban szervezett
elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

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

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasa rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzékat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
Ennek ellenérzése az 6vodavezetd feladata.

Az elektroakusztikus hangositissal megvaldosuld dvodaban tartott egyes foglalkozasokba
beletartoznak

- az 6vodai csoportfoglalkozasok,

- az 6vodaban tartott egyéb foglakozasok teljes kére,

- azok a rendezvények, ilinnepélyek, amelyeket az Gvoda épiiletében, udvaran
rendeznek meg.

Egészségfejlesztést érintd szabalyok

Az teljeskorli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat az 6voda nevelési programja
hatarozza meg.

A teljeskorii egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltsitstt idében minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen miik6d6 egészségfejleszto tevékenységben.
Az oOvoda dltal mikddtetett teljes egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az 6vodapedagdgusok
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- az 6vodaban végzett tevékenységet,

- ahelyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikddést,

- agyermek ¢s a sziil6 részvételét az 6voda €letében
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat
idézze elo.

Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz val6 jogai alapjan a teljes kor(i egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfelel6 testmozgas,

- a lelki egészséget fejlesztd pedagdgiai modszerek és a mivészetek alkalmazasaval a
tanulédsi eredményesség és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolodas
csokkentése, a viselkedési fliggbségek, a bantalmazas megel6zése,

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

Az 6vodaban foly6 teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek bioldgiai,
tarsadalmi, €letkori sajatossagait, amely beépiil az intézményben megvaldsuld pedagogiai
munkéba.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek elldtdsa:

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedé 6vodas gyermekek vércukorszintjének mérését,
az el6irt egységnyi inzulin beaddsat az dvodaban a sziil6 altal kértek €s az egészségiigyi
szakellaté altal meghatarozottak alapjan meg kell szervezni, tovabba a célcsoportba tartozod
gyermekek rosszulléte esetére specialis ellatasi rendet kell kialakitani.

Az 6voda rendelkezik ,Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrenddel” az abban
részletezettek szerint torténik az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasa az intézményben.

Az dvoda vezetbje az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek sziil6jének, mas
torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai iranymutatésa alapjan az alabbi specialis ellatast biztositja:

Az 6vodavezetd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamara el6irhatja

— avércukorszint sziikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az el6irt idok6zonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.
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XVIIL. Gyermekvédelem, szocialis tamogatasok
A gyermekvédelem

Az dvoda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédéd gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elOsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében — a térvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében.

Az oOvodavezetd felelos az oOvodaban folydé gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvaldsitasaért.

A gyermekvédelmi munka a gyermek testi,-lelki egészségvédelme, valamint a sajatos nevelési
igényt, a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekekkel valé foglalkozas.

Az intézményben 6vodapedagdgus végzettségli gyermekvédelmi felelds segiti az dvoda
pedagdgusainak munkéjat. Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelés feladatainak ellatdsa sordn szoros kapcsolatot tart fenn az
6vodapedagdégusokkal, a sziilokkel és a gyermekvédelmi feladatokat ellaté kiilso
intézményekkel, kiilsnésen a Budapest Févaros XII: keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalataval, részt vesz a kerileti gyermekvédelmi
rendezvényeken, esetmegbeszéléseken.

Szocialis tdmogatasok
A Gyvt. szerint a gyermek pénzebeni és természetbeni ellatasban részestilhet.

A természetbeni ellatds olyan tamogatds, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az allam (Onkormanyzat) anyagi javak biztositdsaval, szolgaltatasok
kifizetésével és nytjtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara

- a gyamhatosag a Gyvt. 19-20-20/A.§-aiban meghatarozottak szerint rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagot allapit meg,
- atelepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntartd
e Gyvt. 21-21/A. §-aiban -ben meghatarozott modon, és feltételekkel természetbeni
ellatasként biztositja az intézményi gyermekétkeztetést, illetve
e az ingyenes gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/B. §-dban foglalt szabdlyok szerint,
valamint
e asziilo, torvényes képviseld kérésére a sziinidei étkeztetést, a Gyvt. 21/C.§-a szerint.

- ateleptilési 6nkorményzat képviseld-testiilete a rendeletében meghatarozott médon és
feltételek szerint a gyermek raszorultsagara tekintettel pénzbeli tamogatast allapithat
meg.

Az ingyenes 6vodai étkezére vonatkozo jogosultsagrol biintet6jogi feleldsséggel nyilatkozatot
tesz a sziild, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az 6vodéban le kell adnia és az ingyenes
ovodai étkeztetésére vonatkozd kedvezményét érintd barminemil valtozasrol az dvodat
értesitenie kell €s 0j nyilatkozatot kell kit6ltenie.
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A fenti pénzbeli €s természetbeni ellatdsok megallapitasat az 6voda, a gyamhatdsag, tovabba
mas csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XVIIIL A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések, az 6vodai nevelésben valo részvételi
kotelezettség megszegésével dsszefiigg6 rendelkezések

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

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

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik dvodai nevelési nap utan felhivja
a csaladi potlék jogosultjanak figyelmét a kovetkezd pontban meghatérozott
jogkdvetkezményre,

- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagnal az ellatas sziineteltetését.

Az 6voda vezetbje a fentiekben foglalt felhivasokat tajékoztatasul megkiildi a gyamhatosag
részére is.

Az elobbiekben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az 6vodai nevelésben vald részvételi
kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,

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

A csaladtamogatasi ligyben eljard hatésag a gyamhatosag kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi potlék sziineteltetését, a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdés szerinti feliilvizsgalattal €rintett
id6szakban, ha gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak szama nem haladta
meg a harom napot, vagy a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdésben meghatarozott esetek valamelyike
kovetkezett be.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tizenegy napnél t6bbet mulaszt, az 6vodavezetd
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési
hatésagként eljardé kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetéen a csalddsegité és gyermekvédelmi szolgalat az 6voda bevonasaval
intézkedési tervet készit a mulasztas okanak feltarasara és az igazolatlan hidnyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalé feladatokra.
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XIX. Az 6vodai felvétel rendje, az 6vodakotelezettség kiilfoldon
torténd teljesitése, csoportbeosztas, 6vodai jogviszony megsziinése

A Budapest Févaros XII. keriileti Hegvvidéki Onkomlényzgt felvételi eljarasi rendje
Az 6vodai felvétel rendje:

Az Ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Fojegyzdje altal
meghirdetett idépontban.

A jelentkezés els6sorban online formaban a hegyvidek.hu e-ligyintézés online feliileten,
masodsorban személyesen az intézményben sziil6i felvételi jelentkezési lap kitoltésével
torténik.

Az 6vodaba elsdsorban a 3. életévét betsltott gyermek vehetd fel.

Nkt. 8.§-a Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik €letévét
a felvételét6l szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f6varosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken
lakéhellyel, ennek hidanyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal id6sebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ijabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriillményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezet6 vagy a védono,
tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarébeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvbeteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartdés gyogykezel€s alatt allo6 gyermek esetében a
kérelem a targyév 4prilis 15. napja utan is benytjthaté. Az eljaras idotartama Gtven nap.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulo
jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabdly, tovabba az 6évoda hézirendje
egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kitheti.

A felvételt és az elutasitast az 6voda vezetdje €s a felvételi, elutasité bizottsag, illetve a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kozmuvelddési
Irod4ja allapitja meg.

A felvételrél dontés sziiletik az elutasitasrol a sziild, gondozd hatarozatot kap, elutasitas,
atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlodését mérjiik, az
eredményeket rogzitjikk, fejlodést nyomon kovetd napldt vezetiink, melyet a sziilé
megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.
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Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII.
kertileti Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kézben tortént
felvételeket. Nevelési év kdzben jelentkezd gyermekek is az 6nkormanyzat hegyvidek.hu
internetes oldalan online feliileten t6ltenek ki jelentkezési lapot, Elhelyezésérél az
Onkorményzat Oktatasi Iroddja dont, annak tiikrében, a keriiletben hol van féréhely.

Az ovodakotelezettsée kiilfoldon torténd teljesitése

A napi négy ordban o6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kdveto tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt.

A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodéaval jogviszonyban 4llé6 gyermek
sziilloje, ha gyermeke az dvodakételezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen
koteles értesiteni az 6vodavezetdt.

Sziinetel az dvodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki évodéba jarasi kotelezettségét
kiilfsldén teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptol a gyermek tankdteles kordnak eléréséig.

Csoportbeosztas

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba tOrténé beosztasarél a szillok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenlé banasmdodrél és az
esélyegyenloség elomozditasardl szo16 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott
feltételekkel dsszhangban - az 6vodavezetd dont.

Ovodankban a gyermekesoport altalaban az azonos koru gyerekek egy csoportba t5rténd
beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek megfeleléen intézményilinkben egy-egy csoportba
kozel azonos koru gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és
koratél fliggben - vegyes csoport kialakitdsara is sor keriilhet.

Az dvodai elhelvezés megsziinése

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

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevd 6voda feladata.
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XX. A gyermekek jogali, kotelességei, a gyermekek fejlédésének
nyomonkoévetése

A gvermekek jogai

- A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsigban, egészséges
kérnyezetben neveljék, 6vodai életrendjét pihendidé, szabadiddé, 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, érdeklddésének, adottsagainak megfelelé nevelésben €s oktatasban
részesiiljon,

- A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak,

- a gyermek joga, hogy allapotdnak, személyes adottsiganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban
— részesiiljon, és életkoratdl fiiggetlenill a pedagodgiai szakszolgilat intézményéhez
forduljon segitségért,

- A gyermek joga, hogy az ovodaban csaladja anyagi helyzetét6l fiiggben, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben sziiléi kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiiljon.

A gvermekek kotelességei

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

A gyvermekek fejiddésének nyomonkdvetése

Az dvoda a Nkt. 41.§ (4) c) pontja alapjan koteles a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos
adatokat nyilvantartani és a Miikr. 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek fejlédését
folyamatosan nyomon koveti €s félévente irdsban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tdjékoztatni kell.

Az egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum vezetése — az dvoda nevelbtestiilete 4ltal
elfogadott formaban torténik.

Az egyéni fejlodést nyomon kovetd napl6 tartalmat a pedagdgiai program hatarozza meg.
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XXI. A dohanyzas és a szeszes ital fogyasztas tilalma, a mobiltelefon
hasznalatanak korlatozasa

A dohanvzas és szeszes ital fogvasztas tilalma
Az intézmény egész teriiletén és udvaran tilos a dohdnyzas és a szeszes italok fogyasztasa.
Ezen korlatozédsok betartdsanak ellenérzése az 6vodavezet6 feladata.
A dohanyzdk részére dohanyzasi helyet kijeldlni csak az dvodan kiviil lehet.
A mobiltelefon hasznélatanak korlatozasa

Az 6voda dolgozodinak a gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata. A mobiltelefon
késziilék munkaiddben indokolt esetben rezgére allitva a zsebben elhelyezhetd.

Amennyiben elkeriilhetetlen a mobiltelefon hasznalata, az a gyermekekt6l tavol, a
gyermekcsoporton kiviil akkor megengedett, ha ez id6 alatt a gyermekek feliigyelete megoldott.
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XXII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor minden dolgozdénak kételessége, hogy
haladéktalanul tajékoztassa az dvodavezetdt vagy az 6 akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd
helyettest.

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

Az 6vodavezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti

- az érintett hatdsagokat (tliz esetén a tlizoltosagot, robbanassal t6rténéd fenyegetés esetén a
renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény jellengének
megfelel6 rendvédelmi illetve katarsztrofaelharitd szerveket),

- a fenntart6t és
- sziiloket
Rendkiviili eseménynek szamit kiil6ndsen:

- atlz

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozd, nehezitd

kortilmény

Az évodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az GvodavezetS-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a tiizriad6 terv szerint
torténik.

Rendkiviili esemény alkalméval valamennyi az évoddban tartézkodd Ovodapedagogus és
alkalmazott kdoteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek az ide vonatkozo

szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagit szolgilé modon
cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elbirasait. Meghatirozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités €s hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek tiizveszélyességi besoroldsat, a Tiizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsig, munkaegészségiigy
elbirasait. Eloirja a vezet6, dolgozok feladatait. Elbirja a baleset esetén teend6ket, az oktatasok
rendjét.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az ¢piiletb6] minden gyermeknek tidvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

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

- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.
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A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdégusnak meg kell szdmolnia!

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felel6s
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrl:

a kitiritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb. ) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezdé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemz@ir6l, helyrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekr6l)

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

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!
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XXIII. Elektronikus aton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Az 6voda altal haszndlt nyomtatvanvok

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai torzskdnyv,
- Frtesités 6vodai felvételrdl,
- Ertesités 6vodai jogviszony megsziintetésérol.

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnaplé,
- Felvételi és mulasztasi naplo,
- Felvételi és elojegyzési naplo,
- Gyermekek fejlodését nyomonkdveté dokumentacio,
- Nyilatkozat ingyenes 6vodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi pétlékra jogosult személyrdl,
- Sziil6i kérelem dvodai tavolmaradas igazolasarol.

Az elektronikus nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetben el kell latni az 6vodavezetd eredeti
alairdsaval és az intézmény bélyegz6jével.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell jogszabalyban
meghatéarozott elvarasokat (szamozott oldal, §sszefiiz6tt dokumentum).

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

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all6 a nyomtatvanyok elsé
oldalan szerepel

- az intézmény neve

- azintézmény cime és

- OM azonositdja
A nyomtatvanyok megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az dvodavezetd alairdsival és az
intézmény korbélyegzéjének lenyomataval torténik.
A nyomtatvanyok lezardsa a nevelési év utolsé napjan az Ovodavezetd alairasival és az
intézmény koérbélyegzojének lenyomataval trténik.

Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valod
utalést, vagyis az ,.elektronikus nyomtatvany” kifejezést.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az dvoda oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikuskapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytSrzsre vonatkoz6 adatok médositésa,

- az oktober elsejei statisztika.
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A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

- el kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz
lenyomatat, és

- aziratot ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell elltni.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendie

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarélag az 6vodavezet6 alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitisai az intézményvezetdi mesterjelszé kezel rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé 4altal ismert jelszéval torténik. T6bb felhaszndldra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mé4s adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az 6vodavezetd éltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan -
a kart okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tdroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsdgat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolaséhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésb6l az Gvodavezetd biztositja.

Sziikséges eszk6zok:
- adathordozdk, és
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhato szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

A kinyomtatott, papir alapti dokumentumokat a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerinti
meghatarozott helyen és ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megorizni.

Az iratkezelés felel6se az ovodatitkar.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése. megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozén levé
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggden
torténhet: - torléssel, - az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

A kinyomtatott, papir alapi dokumentumok az iratselejtezését az iratezelési szabalyzatban
foglaltak alapjan a jogszabalyi el6irasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A téroldsrdl és a selejtezésrdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes
megdrizni.
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XXIV. Reklamtevékenység és nyilatkozat a tomegtajékoztaté szervek
felé

Reklam tevékenvség az intézménvben

Az o6voda fteriiletén reklamtevékenység folytatasa tilos, kiilonds tekintettel: olyan
gyermekkortiaknak szdméra szolo reklam tekintetében, amely a gyermek fizikai, szellemi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket kérositja, kedvezétleniil befolyasolja, kiiléndsen azaltal,
hogy erészakra, szexualitdsra utal, témdjanak meghatirozé eleme az erészakos modon
megoldott konfliktus.

Az 6voda tertiletén reklamtevékenység kizardlag az dvodavezetd engedélyével folytathato az
alabbi tiltasra nem vonatkozo6 témakban:

- az egészséges €letmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 5sszefiiggd,
- tarsadalmi, k6zéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
- oktatasi tevékenység, illetve ha

- sziikség van az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvalosuldsdhoz barmilyen forméaban hozzajarulast nyujté véllalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd
megjelenitésére.

Reklam tevékenvség engedélyezése
A megengedett jellegli rekldm, szérolap ethelyezését minden esetben az 6vodavezetd vagy az
dvodavezetd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6voddban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétdbla hasznalatinak szabélyai: A hirdetétablara csak az 6voda vezetdje
vagy helyettese dltal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket (szorélapokat,
plakatokat).

Sziilg illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az 6voda vezetéjének vagy
helyettesének engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozo
hirdetmények kifiiggesztése szigortian tilos!

A hirdet6tabla rendszeres ellendrzése az dvodavezet6 illetve az 6vodavezetd-helyettes feladata.

Nvilatkozat kiaddsa témegtdjékoztatd szervek felé

A médidval t6rténd kapcsolattartasra az 6voda vezetdje jogosult, aki hozzajarulhat az intézmény
kozalkalmazottai altal adott nyilatkozat kiaddsahoz, amennyiben az az 6voda j6 hirnevét erdsiti,
s a pedagogus titoktartasi kitelezettséget nem sérti.

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tijékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

- nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az dvoda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik,

- nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagdgust, a neveld és oktaté munkét
kézvetlentil segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki kézremiikédik a gyermek
feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
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titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas
sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad,

- amunkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaésara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, a titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre,

- az 6voda dolgozdja a véleménynyilvanitashoz vald jogéat a munkaltato j6 hirnevét, jogos
gazdasagi €s szervezeti érdekeit stlyosan sértd6 vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja.

Mellékletek:
1.Munkakori leirasok
2. Betekintési lap

Fuggelék:

1.Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiileténck Oktatasi
¢és Kulturalis Bizottsaga 14/2019-2024. sorszamu hatarozata az 6vodaban 2022/2023. nevelési
évben indithat6é 6voda csoportok szimanak meghatarozasarol

2. Az engedélyezett allashelyek szama a 2022/2023. nevelési évre

Budapest, 2022. augusztus .24.
A -\

a

Jovéahagyta:

Budapest, 2022. szeptember 1.
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1.

szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillal6 neve:
Munkakére: 6vodapedagdgus, 6vodavezetd- helyettes
A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Di6s 4rok 1.-3.
Munkavillalé adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatasi azonosité:
Kinevezd és a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: 6vodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap

Kotott munkaideje: neveléssel- oktatassal lekstott munkaidd 24+(4)- legfeljebb heti négy éraban a nevelést
elokészitd, azzal dsszefilggd egyéb pedagogiai feladatok, nevelbtestillet munkéjaban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhett el az 6vodapedagdgus szamara.

Orakedvezménye: Heti éra

Beosztasa: heti valtasban, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.
Besorolasa: Pedagdgus I1. F/6.

Garantilt illetménye: a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogallasa: hatdrozatlan kinevezés

Szabadsdg:

Alapszabadsag: nap

Pétszabadsag: nap

Osszesen: nap

A munkavillal6 munkateriilete a szervezeten beliil:

csoport, 6vodapedagogusi, 6vodavezett-helyettesi feladatok ellatasa.

Kovetelmények- Iskolai végzettség:
e Foiskola- 6vodapedagdgus képesités

® A szakmai fejlodést segitd tnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakdr célja:

- Az 6vodapedagégusra rébizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagogiai programja szerint.

- A kiildnleges banasmédot igénylé gyermekek egyéni és differencialt fejlesziése, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkéztatasa, a tehetségek kibontakoztatésa

A munkavillalé jogai és kotelességei (a Nemzeti Kbznevelési Torvény alapjan):

* A neveldtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szdmdra ¢l6irnak, biztositanak.



Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egylitt érzé, odafigyeld, egylittmitk6dd magatartast tanusita-
ni.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korlilmények kozdtt sem sérti
meg. Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

Tiszteletben tartja s tolerélja, hogy mindenki mas.

Megtartja a pedagbgus etika, a tarsadalmi normak altalinos szabalyait, a munkafegyelem és k6zdsségi
egylittmiikddés normdit.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egylittmiikddo a j6 munkahelyi 1égkér megterem-
tésében.

A munkakér feladatai, f6bb tevékenységek:

Az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, a csaladi nevelés kiegé-
szitéseként, személyiségének figyelembe vételével.

A kotelez6 6raszamon beliil (heti 24+4 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok ellatasa.

40 6ras munkaidején belill tantigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék, 6vodai keretek kozott gyermekek
részére szervezett programokon val6 részvétel. (kiils6-, bels6) Részletezve 1d. ,,Egyéb feladatok a teljes
munkaidé (napi 8 6ra) kit6ltése alatt” fejezetben.

Szakmai segfit6 feladatait a Gyakornoki Szabalyzatban leirtak alapjan végzi.

e BECS tagként feladatainak ellatdsat az SZMSZ-ben foglaltak szerint végzi.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (Torvény a Nemzeti Koznevelésrol (KNT) el6irdsai alapjin) ld. 62.§ és a helyi
eldirdsoknak megfelelden.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran betartja.
Az 6voné gondozoi, illetve pedagogiai munkajat Snélldan, teljes koril felelsséggel latja el, melyre iras-
ban, tervszeriien is felkésziil.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudata-
ban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban.

Kotelezd oraszdmat kizdrélag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjitk figyelem-
bevételével.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megtrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pilla-
natra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ eléirdsainak megfelel6en jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely, idd, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A nevelési €v elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a prog-
ramban és munkatervben meghatirozottak alapjan. Eves pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva terve-
zi, szervezi, bonyolitja.

Differenciélt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a szitkségleteinek és
az értelmi képességeinek megfelelé bandsmodot, fejlesztést kapjon. A kiilonleges banasmédot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozik, konzultdlva szakemberekkel. A hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkoztatasat segiti.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztala-
tair6l tajékoztatja valtétarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a megfeleld hi-
vataloktol.

Digitalis nevelés (oktatas): A jarvany okozta rendkivilli helyzetben segiti, timogatja a csaladokat az
otthoni nevelésben. Biztonsdgos, megfelel6 infokommunikdciés csatorndkon keresztiil megkilldi a
sziill6k szdmara a heti terveket, ajanldsokat és szakszer(i pedagdgiai utmutatassal segiti a hatékony meg-
valésulast. Folyamatosan tdjékoztatast nyijt az 6vodavezetdjének és konzultél kollégaival, szakembe-
rekkel (fejlesztépedagogus, gyogypedagdgus, 6vodapszichologus stb.)



Taniigy-igazgatdsi, adminisztrattv teenddk

A Pedagégiai Programot és az éves pedagégiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel €s azok szilleivel.

Valamennyi érvényben 1év) intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betart-
ja.

A teljesitményértékelési, illetve mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

Hivat4sabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megijulds, a milveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a torvényben eléirt eldmeneteli rendszer
elbirasainak. (pl. kotelezd mindsitések.)

Evente tSbbszor az 6voda munkaterve alapjan, az érdekeltek igényeinek figyelembe vételével sziiléi ér-
tekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzésrél, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasdrdl haladékta-
lanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Szilkség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a szakszolgédlatok, szakérti vagy rehabilitacios
bizottsdg, gydmhatdsag, birosag szamara.).

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziilé, 6vodavezetd, fejlesztépedagbdgus, pszichologus, logopédus, gyerek-
orvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.

Téjékoztatja a sziildket az iskoldba valé beiratas szabélyairél, feltételeir6l.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet 4ltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos szo-
kasrend, nevelési terv, heti iitemterv, értékelés szintjén.

Evente legaldbb kétszer kitSlti a személyiség lapot, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tikrozi.
Ennek alapjan késziti el szilkség esetén a gyermek fejlesztési tervét.

Altaldnos szabélyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasénak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatésa utdn a munkaltat6 hatirozza meg.

Az alapszabadsig egynegyedét (5 nap) — amennyiben a munkavallalé nem 4thelyezéssel érkezett, a
munkaviszony elsé négy hénapjat kivéve — a munkavallalé barmikor kiveheti. A dolgozénak az erre
vonatkozd igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben. A szabadsédg tébbi ré-
szét a munkavallalé az 6voda nyéri, illetve téli zarédsa alatt veheti ki.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A fennmaradt szabadsagot a min-
denkor megallapitott idépontig a kévetkezd évben kell kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a munkaval tbitstt id6
a szabadsagba nem szamft bele.

Szorgalmi id6 alatt dsszefiiggden csak néhany nap kiaddsa lehetséges, a vezet$ mérlegelése alapjan.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadségot vagy annak torirészét, akkor a
munkdba 4llast kévetd 30 napon belill kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbo6l az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése marciusban torténik.

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum egy éraval jelezni kell az 6vodavezetének, illetve a
valtétarsnak.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi fenyftés, a lelki ter-
ror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztisara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése bilntetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkl] hagyni tilos. Amennyiben a szolgélati id6 alatt barmi-
lyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felel6sség 6t terheli. Dajka ilyen esetben teljes kériien
nem vonhatd feleldsségre.

A tudomadséra jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével osszefliggd belséd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkailgyi vitak.



° A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egész-
ségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémaja) illetéktelen
személyeket (pl. masik szill6t) tilos tajékoztatni.

Egyéb

e A kotelezd éraszam letSltése alatt az intézmény épilletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel le-
het.

e A kotelezd 6raszam letSltése alatt magantigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziiksége-
sebb esetben hasznalja a telefont, a gyermekcsoporton kiviil.

o A kotelezd éraszdmon tili 4 6raban kiilsn dijazés nélkiil helyettesit.

¢ A mobiltelefon hasznilata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a kételezd 6ra ideje alatt haszndlata ti-
los!

e  Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4t5ltdzve, a mun-
kavégzésre készen élljon.
Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ell4tni.

¢ Munkéja sordn az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendelteté-
sitknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvanyiigyi
szabalyokat.

¢ Az évoda terilletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (napi 8 déra) kitiltése alatt

e Felkészlilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valé részvétel, eszkdzok elokészi-
tése);

e A taniigy-igazgatdsi (mulasztdsi napl6, beiskolazissal kapcsolatos adminisztracié stb.) és pedagogiai

(csoportnapld, személyiséglap stb.) adminisztracié elvégzése;

Gyermekvédelmi felelds fel jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

Csaladlatogatas; (szitkség és igény szerint)

Sziil6i értekezletre vald felkésztilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

Ovodai kirandulasokon, tinnepélyeken, szabadidés tevékenységeken vald részvétel.

A feladatfelosztés alapjan végzi egyéb feladatait.

Gyermekcsoport kisérete iszdsoktatasra.

A fentieken tiil az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagégiai és tigyviteli témdaban.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
e az 6vodan beliil: az dvodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, 6véné kollégakkal, daj-
kéaval, az 6voda munkatarsaival,
a sziil6kkel,
gyogypedagogus, fejlesztdpedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel
szlikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal
fenntartéval, illetve a helyettesitési rend szerint szervezetekkel, csoportokkal.

Az 6vond kompetencidja:

e A PP megval6sitasahoz szitkséges mddszerek megvalasztasa.
e A gyermekek fejlodését segité tehetséggondozas, felzarkéztatss.
¢ A munkaktri leirds modositdsanak jogat — a kdrillményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Helyettesi feladatai:
A munkakorbél és a betdltésébdl ad6do, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A munkakér célja;

® Az intézményvezet6 tavollétében képviseli az 6vodat.
e Segfti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.
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“& A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazda-

sdgi-adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolsa:

A kotelezd 6raszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyerekcsoportban.

A teljes munkaid6 (heti 8 6rés) kitsltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatési
feladatok, munkaltatéi-humaénpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Az 6vodavezet6 tdvollétében tartja a kapcsolatot valamennyi szervezettel, az 6vodavezetd tartos tavollé-
te esetén az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend alapjan jar el.

Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerd és térvényes miikodtetéséért.

Segiti ¢és tAmogatja a vezeté munk4jat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarté elvarésait fi-
gyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizdrélagosan a vezet$ kompetencidjéba tartozé feladatokat (péld4aul munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas).

Taniigy-igazgatdsi, Pedagogiai-szakmai, Munkdltatdi-humdnpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ, dllando
JSeladatai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak végrehajtasaban, s eldsegiti annak megval6suldsat.
Javaslatot tesz a moédositasra, amennyiben azt a jogi hattér eléirja vagy szlikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdé, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi a program megvaldsitasat a dajka munkakor tekintetében.

Ellenérzi az egyenl6 bandsmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerti &s folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 1ijité szandéku, korszerli pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagégiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvona-
lat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék ezek tar-
talmat.

Adatok kigytuijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A szabadsagok kiadasét figyelemmel kiséri, a nyilvantartast naprakészen vezeti.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

A statisztika szdméra (kihaszndltsag) 6sszesiti a csoportnaplok adatait.

Ellenérzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

Részt vesz az 6vodai felvételekben, vezeti a felvételi naplét.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu eldadast,
foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkabeosztasat, Ugyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartésat.
Naprakészen vezeti a szabadsagos fiizetet €s kartont.

Torzskdnyv vezetése.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekii, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoz-
tatja az Ovoda vezetdjét.

Amennyiben alapbéren, pétlékon, egyéb pénzbeli juttatdsra van lehetdség, javaslatot tesz annak elbira-
l4séra, elosztésara és a kitlintetésekre.

Segiti a gyakomok, a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem &s a torvényesség megtartdsat, a munkaviszonyét vétke-
sen megszegd dolgozd térvényes felelbsségre vonasit.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkdr kialakitasat.

Részt vesz az 6voda szdméra sziikséges kiilonbdzd eszkdz6k vésarlasaban.

A koliségvetés elkészitésében részt vesz.

A leltdrozés és selejtezés elokészitésében és lebonyolitasaban segit.

A vezett hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezé ligyira-
tokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

Javaslatot tesz a szilkséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.



e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
6rzése, védelme.

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelez6nek tekintem, annak egy példanyit
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6-

jogi felelésséggel tartozom. A munkAm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabdlyok betartisira.

Déatum: Budapest, 2022.

P. H.

ovodavezetd munkavallalé



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.

OM: 201281
MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillal6 neve:

Munkakdre: évodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Di6s arok 1.-3.

Munkavaillalé adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatdsi azonosit6ja:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: dvodavezets
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: heti 5 hétkoznapi munkanap/2 nap hétvégi pihendnap

Kotott munkaideje: neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé 32+(4)- legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, neveldtestillet munkajaban valé részvétel, tovabbi eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagégus szdméra.

Beosztasa: heti véltdsban, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.
Besorolasa: Pedagégus 1.
Garantilt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Munkavallal6 jogallasa: hatarozatlan kinevezés
Szabadsdg:
Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Osszesen: nap
A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport.
Kovetelmények- Iskolai végzettség:
o Fdiskola- 6vodapedagdgus képesités

® A szakmai fejlodést segitd dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakor célja:

e Az 6vodapedagogusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagdgiai programja szerint.

e A killdnleges bandsmédot igénylé gyermekek egyéni és differencialt fejlesztése, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkdztatésa, a tehetségek kibontakoztatssa.

A munkavillal6 jogai és kotelességei (a Nemzeti Kdznevelési Torvény alapjén):

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabélyok
szamara el6irnak, biztositanak.

A munkakérbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

e Képes a gyermekkel és szilleivel szemben egyltt érz6. odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusita-
ni.



Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott sem sérti
meg. Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja, hogy mindenki mas.

Megtartja a pedagogus etika, a tdrsadalmi normék &ltaldnos szabélyait, a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiikdés normait.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beéllitottsagra, egylittmiikddd a j6 munkahelyi légkor megterem-
tésében.

A munkakér feladatai, f6bb tevékenységek:

Az 6vodaskori gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, a csaladi nevelés kiegé-
szitéseként, személyiségének figyelembe vételével.

A kotelez6 éraszamon beltil (heti 32+4 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok ellatasa.

40 o6ras munkaidején belll tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ teend6k, évodai keretek k6z6tt gyermekek
részére szervezett programokon val6 részvétel. (kiilsd-, bels6) Részletezve 1d. ,,Egyéb feladatok a teljes
munkaid6 (napi 8 o6ra) kitoltése alatt” fejezetben.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (Tdrvény a Nemzeti Koznevelésrol (KNT) elbirdsai alapjdn)

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.
Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat dnalldan, teljes kort feleldsséggel 1atja el, melyre iras-
ban, tervszertien is felkésziil.

Tud4séanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudata-
ban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Kotelezd Oraszamat kizér6lag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rédbizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjitkk figyelem-
bevételével.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pilla-
natra sem hagyja felilgyelet nélkil.

Korultekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerillésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelel6en jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkéz). A
jatékido rovaséra nem szervez mas tevékenységet.

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartoz6 gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a prog-
ramban és munkatervben meghatdrozottak alapjan. Eves pedagégiai munkdjat ehhez viszonyitva terve-
zi, szervezi, bonyolitja.

Differenciélt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a szilkségleteinek és
az értelmi képességeinek megfeleld bandsmddot, fejlesztést kapjon. A kiildnleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szilkség esetén konzultdlva szakemberekkel. A hatranyos helyzetii
gyermekek felzarko6ztatasat segiti.

A gyermekek fejlddését nyomon kéveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is régziti. Tapasztala-
tair6l tdjékoztatja valtdtarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezetdtdl, a gyermekvédelmi felel6stél vagy a megfeleld hi-
vataloktol.

Digitalis nevelés (oktatas): A jarvany okozta rendkiviili helyzetben segiti, timogatja a csaladokat az
otthoni nevelésben. Biztonsdgos, megfelel6 infokommunikaciés csatorndkon keresztiil megkiildi a
szillok szdméra a heti terveket, ajdnlasokat és szakszerli pedagogiai utmutatassal segiti a hatékony meg-
valésulast. Folyamatosan tajékoztatast nyijt az 6vodavezetjének és konzuital kollégaival, szakembe-
rekkel (fejlesztépedagdgus, gyogypedagoégus, 6vodapszicholégus stb.)

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendik

A Pedagégiai Programot és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz.
Ezek tartalméat jo1 ismeri, azonosul vele, és megvalo6sitisat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hézirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok szilleivel.

Valamennyi érvényben 1évé intézményi szabélyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betart-
ja.

A teljesitményértékelési, illetve minésitési rendszerben megfogalmazottak alapjin végzi tevékenységét.
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e Hivatdsabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a meglijulds, a miiveltségbeli fejlédés.

Ennek érdekében folyamatosan képezze magét. Feleljen meg a torvényben eldirt elémeneteli rendszer
eldirasainak. (pl. kételezd mindsitések.)

Evente tobbszor az 6voda munkaterve alapjan, az érdekeltek igényeinek figyelembe vételével sziiléi ér-
tekezletet szervez.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyz4sat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az jgazolatlan hidnyzasrél, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztisaré] haladékta-
lanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a szakszolgalatok, szakértéi vagy rehabilitaciés
bizottsdg, gydmhat6sag, bir6sag szamara.).

Koézremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel (nevelStars, sziild, évodavezetd, fejlesztdpedagogus, pszicholégus, logopédus, gyer-
mekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrdl.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba val6 beiratas szabalyair6l, feltételeirsl.

Naprakészen vezeti a nevelotestiilet 4ltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos szo-
kasrend, nevelési terv, heti iitemterv, értékelés szintjén.

Evente legaldbb kétszer kitslti a személyiség lapot, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotét tiikkrozi.
Ennek alapjan késziti el sziikség esetén a gyermek fejlesztési tervét.

Altaldnos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldtrdsok

A szabadség kiaddsanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltat6 hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — amennyiben a munkavallalé nem 4thelyezéssel érkezett, a
munkaviszony elsé négy hénapjat kivéve — a munkavailalo barmikor kiveheti. A dolgozénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben. A szabadsdg tSbbi ré-
szét a munkavallalé az dvoda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki.

A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A fennmaradt szabadsagot a min-
denkori el6irasokban meghatérozott id6pontig a kévetkezé évben kell kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbd] megszakithatja, de a munkaval t51tstt id6
a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a
munkéba 4allast kdvetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbdl az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolsi ittemterv elkészitése marciusban torténik.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6é megkezdése el6tt minimum egy 6raval jelezni kell az dvodavezetdnek, illetve a
véltotarsnak.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki ter-
ror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztésara valé kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékid6 lerdviditése bilntetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati idé alatt barmi-
lyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a feleldsség 6t terheli. Dajka ilyen esetben teljes koriien
nem vonhaté felelésségre.

A tudomasira jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol belligynek szémité témak, szakmai
vagy munkailgyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egész-
ségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatségos problémaja) illetéktelen
személyeket (pl. masik szill6t) tilos tdjékoztatni.

A kételezd Graszam letsltése alatt az intézmény épiiletét ethagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel le-
het.

A kotelez§ oraszam letdltése alatt maganigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a legszuksége-
sebb esetben hasznalja a telefont, a gyermekcsoporton kiviil.



e A kbtelezd 6raszdmon tili 4 draban killon dfjazés nélkiil helyettesit.

e A mobiltelefon hasznilata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgd dllapotra téve megengedett. Egyébként a kotelezd éra ideje alatt hasznélata ti-
los!

e  Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at61tézve, a mun-
kavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezett rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkéja sordn az 6véno az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendelteté-
siiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvanyiigyi
szabdlyokat.

e Az 6voda teriiletén (éptilet, udvar) a térvényi elirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaid§ (napi 8 dra) kitoltése alatt

e Felkészillés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkzok elékészi-
tése);

e A taniigy-igazgatasi (mulasztéasi napld, beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracié stb.) és pedagogiai

(csoportnaplo, személyiséglap stb.) adminisztraci6 elvégzése;

Gyermekvédelmi felelds felé jelzi az ellatdsra szoruld gyermekeket.

Csaladlatogatas; (szlikség és igény szerint)

Sziiléi értekezletre valo felkésztilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valé részvétel;

Ovodai kiranduldsokon, tinnepélyeken, szabadidés tevékenységeken valé részvétel.

A feladatfelosztas alapjén végzi egyéb feladatait.

Gyermekcsoport kisérete iszasoktatésra.

A fentieken tul az dvodavezet® eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.

Ha a Pedagogus L. fokozatba besorolt pedagégus e besoroldsdt kovetSen legaldbb nyolc év szakmai

.....

idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki idd idGtartama. Ha a pedagdgus
a Pedagégus 1. fokozatba torténd besoroldstdl szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindg-

idépontja:
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
e az 6voddn beliil: az 6vodavezetbvel, az dvodavezets-helyettessel, valtotarssal, vond kollégakkal, daj-
kaval, az 6voda munkatarsaival,
o aszillokkel,
s gyogypedagbdgus, fejlesztépedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel
e szilkség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal

Az 6vond kompetencidja:

e A PP megvalositasahoz sziikséges modszerek megvélasztasa.

e A gyermekek fejlodését segité tehetséggondozds, felzarkoztatas.

e A munkakori leirds médositasanak jogat — a kérillményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.
Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelez6nek tekintem, annak egy példdnysit
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintets-
jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom. Fokozottan figyelek az egészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartdsara.

Datum: 2022.

P. H.

6vodavezetd munkavallalé



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.

OM: 201281
MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillald neve:

Munkakére: 6vodapedagégus- gyakornok

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Di6s arok 1.-3.

Munkavallalé adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonositoja:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Svodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: heti 5 hétkbznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap

Kotott munkaideje: neveléssel- oktatdssal lek6tdtt munkaidé 26+(4)- legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést
elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, neveldtestillet munkajaban valo részvétel, tovabbi eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagbgus szamara.

Beosztasa: heti valtasban, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval valod egyeztetés szerint.
Besorolasa: Gyakornok 1. F/1
Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Munkavillal6 jogallasa: hat4rozatlan kinevezés
Szabadsdg:
Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Osszesen: nap
A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport.
Kovetelmények- Iskolai végzettség:
* Fdiskola- 6vodapedagdgus képesités

e A szakmai fejlodést segit6 Snképzés, tovabbképzeési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 Sras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakdr célja:

o Az 6vodapedag6gusra rébizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagégiai programja szerint.

e A kiilonleges banismodot igényld gyermekek egyéni és differencialt fejlesztése, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkéztatasa, a tehetségek kibontakoztatasa.

A munkavillalé jogai és kitelességei (a Nemzeti K6éznevelési Torvény alapjén):

® A neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és ktelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szdmdra el6irnak, biztositanak.

A munkakorbél €s a betbltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

o Képes a gyermekkel €és szilleivel szemben egyiitt érz8, odafigyeld, egylittmiikddé magatartast tanvsita-
ni.



Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6z6tt sem sérti
meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmdd elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy mindenki mas.

Megtartja a pedagégus etika, a tarsadalmi normak éltaldnos szabélyait, a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitottsagra, egylittmitkddé a j6 munkahelyi 1égkor megterem-
téscben.

A munkakdr feladatai, f6bb tevékenységek:

Az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, a csaladi nevelés kiegé-
szitéseként, személyiségének figyelembe vételével.

e A kotelezd 6raszdmon beliil (heti 26+4 dra): pedag6giai-szakmai feladatok ellatasa.
e 40 6ras munkaidején belill taniigy-igazgatéasi, adminisztrativ teend8k, 6vodai keretek kdzott gyermekek

részére szervezett programokon valé részvétel. (kitls6-, belsd) Részletezve 1d. ,,Egyéb feladatok a teljes
munkaid6 (napi 8 6ra) kitsitése alatt” fejezetben.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (Torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl (KNT) eléirdsai alapjdn)

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja sorén betartja.
Az 6véné gondozoi, illetve pedagdgiai munkéjat dnalldan, teljes korli feleldsséggel latja el, melyre irés-
ban, tervszertien is felkésziil.

Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudata-
ban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

Kotelezd Oraszdmat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ezen idS alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjilk figyelem-
bevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pilla-
natra sem hagyja felligyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirdndulds). Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfeleléen jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely, ido, eszksz). A
Jjatékidd rovasira nem szervez mas tevékenységet.

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a prog-
ramban és munkatervben meghatarozottak alapjan. Eves pedag6giai munkajat ehhez viszonyitva terve-
zi, szervezi, bonyolitja.

Differencilt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és
az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon. A kiilénleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség esetén konzultalva szakemberekkel. A hétranyos helyzetii
gyermekek felzarkoztatésat segiti.

A gyermekek fejlodését nyomon kéveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is r6gziti. Tapasztala-
tair6l tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tandcsot, segitséget kér az dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstél vagy a megfeleld hi-
vataloktol.

Digitalis nevelés (oktatas): A jarvany okozta rendkiviili helyzetben segiti, timogatja a csaladokat az
otthoni nevelésben. Biztonsagos, megfelelé infokommunikacios csatornakon keresztiil megkiildi a
sziil6k szamara a heti terveket, ajanlasokat és szakszerii pedagdgiai itmutatassal segiti a hatékony meg-
valésulast. Folyamatosan tdjékoztatast nytjt az 6vodavezet6jének €s konzultdl kollégéival, szakembe-
rekkel (fejlesztopedagbgus, gybgypedagbdgus, 6vodapszichologus stb.)

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendd’k

A Pedagogiai Programot és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kételezének tekinti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hézirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok sziileivel.

Valamennyi érvényben 1év6 intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betart-
ja.

A teljesitményértékelési, illetve mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.
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Hivatdsabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai Snképzés, a megijulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a térvényben eldirt elémeneteli rendszer
eldirasainak. (pl. kételezé mindsitések.)

Evente tbbszor az 6voda munkaterve alapjéan, az érdekeltek igényeinek figyelembe vételével sziiléi ér-
tekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Az igazolatlan hidnyz4sro], illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztdsarol haladékta-
lanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Szitkség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a szakszolgalatok, szakértéi vagy rehabilitaciés
bizottsdg, gydmhatdsag, bir6sag szdméra.).

Kézremiikoddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevel6térs, sziil6, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszicholégus, logopédus, gyer-
mekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol.

Téjékoztatja a szlloket az iskolaba valé beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet 4ltal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend, csoportos szo-
késrend, nevelési terv, heti titemterv, értékelés szintjén.

Evente legaldbb kétszer kitdlti a személyiség lapot, mely a gyermek aktuélis fejlettségi allapotét tikrozi.
Ennek alapjan késziti el szitkség esetén a gyermek fejlesztési tervét.

Altaldnos szabalyok
A szabadsdg felhasndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elbirdsok

A szabadsag kiad4sanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltaté hatirozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — amennyiben a munkavéllalé nem 4thelyezéssel érkezett, a
munkaviszony elsé négy hénapjat kivéve — a munkavallalé barmikor kiveheti. A dolgozénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, kivéve rendkivilli esetben. A szabadsag tobbi ré-
szét a munkavallalé az 6voda nydri, illetve téli zarasa alatt veheti ki.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A fennmaradt szabadsagot a min-
denkori el6irdsokban meghatarozott idépontig a kévetkezé évben kell kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott idé
a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefliggben csak néhany nap kiadésa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a
munkéba allast kdvetd 30 napon belitl kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolési {itemterv elkészitése marciusban torténik.

Viératlan tadvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum egy éraval jelezni kell az 6vodavezetének, illetve a
valt6tarsnak.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elétrdsok

Egyéb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki ter-
ror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara valé kényszerités,
levegOztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id8 alatt barmi-
lyen baleset torténik az dvond tavollétében, a felelésség 6t terheli. Dajka ilyen esetben teljes koriien
nem vonhat6 felel6sségre.

A tudomdsira jutott hivatali titkokat kteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol belligynek szamité témak, szakmai
vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egész-
ségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
szemé€lyeket (pl. mésik szitlét) tilos tajékoztatni.

A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel le-
het.

A kotelez6 oraszam letbltése alatt maginigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkul, a legszuksége-
sebb esetben hasznalja a telefont, a gyermekcsoporton kivill.
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e A kotelezd 6raszdmon tuli 4 éraban killén dijazas nélkill helyettesit.
[ ]

A mobiltelefon hasznilata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgé 4llapotra téve megengedett. Egyébként a kitelezd ora ideje alatt hasznalata ti-
los!

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a mun-
kavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén a vezeté rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkdja soran az 6vénd az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kdteles, azokat a rendelteté-
stiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvanyigyi
szabalyokat.

Az 6voda terilletén (éplilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (napi 8 dra) kitéltdse alart

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példdul tovabbképzésen valo részvétel, eszk6zok elékészi-
tése);

A tanligy-igazgatdsi (mulasztasi napld, beiskoldzéassal kapcsolatos adminisztracié stb.) és pedag6giai
(csoportnaplo, személyiséglap stb.) adminisztracié elvégzése;

Gyermekvédelmi felelds felé jelzi az ellatasra szorul6 gyermekeket.

Csaladlatogatas; (szitkség €s igény szerint)

Sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartssa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken val6 részvétel;

Ovodai kirdndulasokon, ilnnepélyeken, szabadidés tevékenységeken valé részvétel.

A feladatfelosztés alapjan végzi egyéb feladatait.

Gyermekcesoport kisérete tiszasoktatasra.

A fentieken til az dvodavezet® eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagégiai téméaban.

A gyakornoki id6 a kétéves gyakornoki idG lejdrtdt kévetd nappal kezdGdden két évvel meghosszabbo-

dik, ha a pedagdgus mindsits vizsgdja sikertelenill zdrult. A gyakornoki idé egyéb esetben nem hosz-
szabbithaté meg. Mindsits vizsga letételének ideje legkésobb:

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kiotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

az 6vodan beliil: az 6vodavezetbvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valttarssal, 6vénd kollégakkal, daj-
kéval, az 6voda munkatérsaival,
a sziilékkel,

gyogypedagogus, fejlesztépedagogussal, gyermekvédelmi feleléssel

szitkség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bdlcsddével, szakszolgalatokkal

Az 6v6né kompetenciaja:

A PP megvaldsitasahoz szlikséges mddszerek megvalasztésa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.
A munkakéri leirds médositdsanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példinyat
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetd-
jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom. Fokozottan figyelek az egészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartdséra.

Détum: 2022.

P. H.

ovodavezetd munkavallalé



HEGYVIDEKI MESE’VAL’R OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.

OM: 201281
MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:
Munkakdre: fejlesztdpedagogus

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Di6s arok 1.-3.

Munkavillalé adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatési azonosit6ja:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkdr gyakorloja: évodavezetd
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkarendje: heti 5 munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Kotelez6 6raszama: Heti 24 6ra, 4 6ra kétott munkaidd
Beosztasa: gydgypedagogus, fejlesztdpedagdgus

Besorolasa: Pedagégus I. F/9.

Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Munkavillalé jogallasa: hatérozatlan kinevezés

Szabadsdg:
Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:
Osszesen:

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
Fejlesztdszoba, esetenként a csoportszoba (megfigyelés)

Kovetelmények- Iskolai végzettség:

o QGyoégypedagégiai foiskola
e A szakmai fejlodést segité nképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés elvégzése.

A munkavallalé jogai és kitelességei (a koznevelési tdrvény alapjin):

e A nevelb6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamdra elbirnak, biztosftanak.

A munkakdrbél és a betdltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

e Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tantsita-
ni.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozétt sem sérti
meg. Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmod elvét.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.



e Megtartja a szakmai etikai kodex, a tdrsadalmi normak 4ltaldnos szabalyait, a munkafegyelem és kézos-
ségi egylittmitkbdés normait.

o Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikddd a j6 munkahelyi 1égkér megterem-
tésében.

e Titoktartdsi kdtelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordul6k méltosagat, személyiségi jogait.

A munkakdr célja:

e A Hegyvidéki Mesevar Ovoda teriiletén €16, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartési rendelle-
nességekkel kiizdd, organikus okokra vissza nem vezethetd, megismeré funkcidk rendellenességével
rendelkez6 6vodaskort gyermekek
pedagdgiai ellatdsa, terdpids megsegitése, kérésre szakvélemény készitése.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Komplex pszichologiai-pedagégiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése.

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Beiskoldzast megel6zo vizsgalatok végzése.

Tanéacsadas: A hozza fordul6 sziiléknek otthoni kériilmények kézt is megvaldsithaté Stleteket, tanacso-

kat ad, szakirodalmat ajénl. Az 6vodapedagdgust rendszeresen tdjékoztatja a gyermek éllapotarol, a

csoportban megvaldsithaté médszerekkel és dtletekkel latja el, gyermekre szabottan.

o  Sziikség esetén konzultici6 a gyermek dvodapedagdgusaval, és egyéb intézményekkel.

e Kérésre pedagdgiai szakvélemény készitése.

s Az ¢érintettekkel (6vodapedagégus, szilé, 6vodavezetd, fejlesztdpedagdgus, pszicholégus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankteles gyermekekrol.

e Amennyiben a komplex vizsgélat 8sszegzése alapjan sajatos nevelési igény val6szintisithets, az 6voda-
vezetdvel, szlllével, az 6vodapedagogussal egyeztetve szakértsi vizsgalatot kezdeményez.

e Pedagdgiai diagnosztizélas: vizsgélat alkalméval az 4ltalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, targyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel vald dsszeveté-
sét végzi.

o A gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsat a probléma fliggvényében egyéni vagy csoportos forméban vég-
zi. Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tdjékozodas fejlesztése, percepcid fejlesztés, beszéd fejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, szimfogalom
fejlesztése stb.

¢ Pedagoégiai munkajat dnalloan, teljes kori felel6sséggel 1atja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Beiskolazas esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

Tudé4sédnak €s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudata-
ban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

e Kotelezd 6raszamat kizardlag a gyermekek kdzott tolti el.

e Felelds a rdbizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket egyetlen pil-
lanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

e Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Baleset esetén az SZMSz elé-
irgsainak megfelel6en jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely, idd, eszksz).

A nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a prog-
ramban és munkatervben meghatdrozottak alapjan. Eves pedagégiai munkéjat ehhez viszonyitva terve-
zi, szervezi, bonyolitja.

o Tapasztalatairdl tdjékoztatja az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek szilleit. Amennyiben indokolt,
tandcsot, segitséget kér az Svodavezet6t6l, a gyermekvédelmi feleléstél vagy —az 6vodavezetével
egyeztetve- a megfeleld hivataloktol.

° Digitilis nevelés (oktatds): A jarvany okozta rendkiviili helyzetben segiti, timogatja a csalddokat az

otthoni nevelésben. Biztonsigos, megfeleld infokommunikaciés csatorndkon keresztlil megkildi a

szlilok szdmdra a heti terveket, ajanlasokat és szakszerii pedagogiai utmutatassal segfti a hatékony meg-

valésulast. Folyamatosan tdjékoztatést nyijt az 6vodavezet§jének és konzultdl kollégaival, szakembe-
rekkel (fejlesztépedagogus, gyogypedagdgus, 6vodapszicholégus stb.)

Adminisztrativ teend6k

e Rogziti a gyermekek megjelenését.
¢ Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarsl.
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Fejlodési naplot vezeti, mely a gyermek aktudlis fejlettségi 4llapotat tilkrzi. Ennek alapjan készfti el a
gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb kotelezettségek

A Pedagégiai Programot és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz, el-
fogadja, mint a neveldtestlilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megval6sitasat magara
nézve kotelezdnek tekinti.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az évoda Hézirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény teljesitményértékelési elveit ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésben aktivan
TéSZt Vesz.

A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

Valamennyi érvényben 1év6 intézményi szabdlyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betart-
ja.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulds, a miveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Sziikség &s igény esetén fogadoorat tart, errdl a vezetSt értesiti. A megbeszélésekrdl rovid feljegyzést
készit.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, nyilvan tartja azt.

Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.

A nevelési év elején megtartott sziil6i értekezleteken részt vesz, tajékoztatast ad a szlildknek. Igény ese-
tén év kdzben és év végén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a beiskolazis
el6tt értekezlet keretében Gsszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontbodl. Az értekezle-
teken kotelez6 6ran tili munkaidejének terhére vesz részt.

Kotelez6 o6raszdman kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora, felkésziilésre, to-
vébbképzésre hasznélja.

Altalanos szabilyok

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaéltaté hatarozza meg.

Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — amennyiben a munkavallalé nem 4thelyezéssel érkezett, a
munkaviszony elsé négy hénapjat kivéve — a munkavallalé barmikor kiveheti. A dolgozénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben. A szabadsag
t6bbi részét a munkavéllal6 az évoda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A fennmaradt szabadsagot az ér-
vényben 1év6 rendelkezések alapjan veheti ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t61tstt idé
a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefliggéen csak néhdny nap kiad4sa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak torirészét, akkor a
munkéba allast kdvetd 30 napon belill kell azt kiadni.

Eves szabadségolési iitemterv elkészitése marciusban torténik.

Viératlan tivolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt jelezni kell az dvodavezet6nek.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eléirdsok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki ter-
ror (megfélemlités, megaldzas, csoport elbtti megszégyenités), a jatékidd lerdviditése blintetésbol vagy
rossz szervezés miatt.
Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utazé pedagégussal. Amennyiben év kdzben ératerve
modosul, tdjékoztatja az dvodavezetét.

A gyermekeket felnétt feltigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmi-
lyen baleset torténik a fejlesztépedagogus tavollétében, a feleldsség 6t terheli.

A pedagoégus a tudomasira jutott hivatali titkokat kiiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak

az intézmény miikddésével sszefiiggd belsé problémak, az évoda szempontjabél beliigynek szamito
témak, szakmal vagy munkangyi vitak.



Egyéb

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informéacicknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egész-
ségiigyi éllapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos problémadja) illetéktelen
személyeket (masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Gyermekvédelmi felelds felé jelzi az elldtasra szorulé gyermekeket.

Ha a Pedagdgus I. fokozatba besorolt pedagégus e besoroldsat kivetSen legalabb nyolc év szakmai
gyakorlattal rendelkezik, sajdt kezdeményezésére mindsitési eljdardsban veher részt. A szakmai gyakorlat
idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitG vizsgdt kivetd gyakornoki idd iddtartama. Ha a pedagdgus
a Pedagogus 1. fokozatba torténd besoroldstdl szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a miné-

moror s

idépontja: 2022.08.31.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizdrolag csak vezet6i engedéllyel le-
het.

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a csoportszobéban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a kitelezd ora ideje alatt hasznalata ti-
los!

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4tdltdzve, a mun-
kavégzésre készen alljon.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvanyiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elirdsnak megfeleiéen nem lehet dohanyozni.

Kapcsolattartdsi és informdcidszolgdltatdsi kitelezettsége

Kapcsolatot kell tartania:

az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az vodavezetd-helyettessel, 6vodapedagdgusokkal, dajkdval, az
ovoda munkatarsaival,

a szlilokkel,

sztikség esetén a tarsintézményekkel: iskoldval, blcs6dével, Pedagogiai Szakszolgalattal.

A munkak®éri lefrds modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

A munkavéllal6 feladata tovabb4 mindaz, amellyel a munkak&réhez kapcsolédoan, a szakképzettségével 8ssze-
fuggden az intézményvezeté megbizza.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelez6nek tekintem, annak egy példanyit
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6-
jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszktziket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznidlom. Fokozottan figyelek az egészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartdsara.

Détum: 2022.

P.H.

6vodavezett munkavallalo



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA

1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.

OM: 201281
MUNKAKORI LEIRAS

A kozalkalmazott neve: Munkakore: évodapszicholégus

A munkaltaté neve, cime- bazis intézmény: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Di6s arok 1.-3..

Feladai ellatasi helvek beoszids szerint:

Hétf6

Kedd Szerda Csiitortdk Péntek

Kdzalkalmazott adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Tartézkodési helye:
Oktatasi azonositéja:

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: dvodavezetd
Munkaideje: Heti 40 6ra, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti22 ¢6ra kitelezoé draszam:

>

»
>

a gyermekekkel és szlilékkel valé kozvetlen foglalkozds az évoddban az Gvodavezetbvel egyeztetett
munkabeosztds szerint,

az 6vodapedago6gusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio.

a gyermekek iigyében a sziilével folytatott konzultacié.

b.) Heti 10 6ra kotdtt munkaidd, amelyben

YVV VYV

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a Pedagogiai Szakszolgélat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

szlikség szerint tovabbi eseti konzultécié a koordinatorral, 6voda- és iskolapszicholégus kollégakkal,
szakmai konzult4ciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjeszt§ el6adés tartasa.

c.) Heti 8 6ra kétetlen munkaidé:

>

>
>

a munkanapléban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti
Osszefoglalésa,

pszicholdgusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bdvitése, tovdbbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi Iskolapszicholégiai
Moédszertani Bazis rendezvények).

Munkarendje: heti 5 munkanap/2 nap hétvégi pihenbnap
Kotelez6 draszama: Heti 22 6ra

Beosztasa: 6vodapszichologus

Besorolasa: Gyakornok

Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabélyok szerint
Kozalkalmazott jogallasa: hatdrozott kinevezés

Szabadsdg:

Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Osszesen: nap




~ A kézalkalmazott munkateriilete a szervezeten beliil- bizis intézményben: D
Fejleszt& szoba, esetenként a csoportszoba (megfigyelés)

Kovetelmények- Iskolai végzettség:

Egyetem, 6vodapszichologusi szakképesités
A szakmai fejlddést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovébbképzés elvégzése.

A kizalkalmazott jogai és kitelességei (a kdznevelési torvény alapjan):

A neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmaéra
eléirnak, biztositanak.

A munkakérbél és a betbltéséb6l adédé, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egylltt érzd, odafigyeld, egylittmitk6dé magatartast taniisitani.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korlilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja €s toleralja a méssagot.

Megtartja a szakmai etikai koédex, a tarsadalmi normék éltaldnos szabélyait, a munkafegyelem és kozosségi
egyiittm{ikddés normait.

Eletszeméletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikddd a jo munkahelyi 1égkér megteremtésében.
Titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozzéa forduldk méltésagat, személyiségi jogait.

A munkakér célja:

A munkaltaté korzetében, illetve a munkaltatéval egylittmiiktdési megallapodast kotott, a munkaltaté fenntartdja altal
fenntartott hegyvidéki 6vodédk korzetének teriiletén €16 gyermekek személyiségfejlesziése, lelki egészségvédelme,
tovabba a neveld- oktaté munka hatékonysaganak segitése.

Szakmai feladatainak részletezése, a Nkt. 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkéjat az dvoda vezetdvel valé rendszeres egyeztetésben, az 6vodai és pszichologiai szempontok egyideji
figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt 6vodapszichol6gusi feladatksrb8l az 6voda részérél leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 14tja el a rendelkezésre 4116 id6ben.

Konzultaci6 egyénileg és csoportosan

az 6voda valamennyi pedagdguséaval térténd, esetkezeléshez kapcsolodé konzultacio,

az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmddhoz vald alkalmazkodas segitése,

egylittmilkddés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémék és modszertani kérdések
kezelésében,

modszertani kérdések megbeszélése, 1ij médszerek bevezetésének tdmogatdsara, csoportfeladatokhoz
val6 segitségnyijtas,

specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,

esetmegbeszéld csoport tartdsa dvodapedagdgusok szamara.

VV VYV VVV

Pszichol6giai ismeretek dtadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos forméban, a nevelétestlilet
szdmara.

Pszichol6giai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

6vodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, koztisség fejlesztésének segitése,

6vodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi

vélemény) szerint beilleszkedési, szocializdcids, és képességfejlédési problémakkal kilzdé gyermekek

szamdra.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel a nevelési intézményben az egyén, a

csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

> anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartésa,
és segitségnynjtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése szliléknek, és pedagégusoknak,
pl.: kommunikécié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés.

Pszicholdgiai ismeretek 4tadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek szdmara.

Krizistandcsadds:

VVVY



» vaératlan silyos élethelyzetekben: kortdrshaldleset, vératlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget

10.

11.

Kutatas,

nytjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
> konzultdl az érintett pedagégusokkal,
> tovabbi terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagégiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.
Magatartési, viselkedési, €s tanulasi problémék eldsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére
> az 6véndk dltal jelzett, vagy szill6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - szilkség esetén -
szakértdi bizottsag elé irdnyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
Elékészitd diagnosztikai vizsgélatok és pszicholdgiai vélemény készitése
> iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
> szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szdmara

» iskolavalasztasi kérdésekben,

az 6vodabdl az iskoldba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil6i tanacsadéssal,

nevelési tandcsadas szillok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csaldd és 6voda egylittmiikddésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadésa: elbadasok tartasa, és szervezése pl. sziiléférum, sziilsi
értekezlet tartasa,

sziilécsoport.

\4 V'V vwvy

Kapcsolattartas
> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az Ovoda vezetdjével, vezetdségével
- pedagégusaival, szakmai munkakéz6sségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).
» Intézményen kiviil:
- tankertiileti Pedagégiai Kabinet szakmai k6zosségeivel,
- a Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapidra és pedagégiai
fejlesztésre irényitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
- Csaladsegitt Szolgalattal,
- tovabbi speciélis szakintézményekkel.
> Szillokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcesan, ltalanos tajékoztatds és ismeretterjesztés.

elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatéarozott tarsadalmi-kulturalis hatterti tanul6 rétegek

munkamédjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovéciok nyomon kovetése és

segitése.

Egyéb kotelezettségek

A neveldtestlilet tagjaként részt vesz a munkaltaté Pedagdgiai Programja és az éves pedagdgiai munkaterv
megvitatdsaban, adott esetben javaslatot tesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalsitasat
magéra nézve kételezének tekinti,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok szlileivel.

Az intézmény teljesitményértékelési elveit ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt
vesz.

A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

Valamennyi érvényben 1év6 intézményi szabélyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betartja.
Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 8nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlddés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magit.

Sziikség €s igény esetén fogadoorat tart, errdl a vezetdt értesiti. A megbeszélésekrél révid feljegyzést készit.
Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, nyilvan tartja azt.

Részt vesz a testilleti megbeszéléseken, értekezleteken.

A nevelési €v elején megtartott sziil6i értekezleteken részt vesz, tdjékoztatast ad a sziiléknek. Igény esetén év
kozben és év végén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas elstt értekezlet



keretében Usszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontb6l. Az értekezleteken kitelezd 6rdn tili

—munkaidejének terhére veszrészt.

e Kbtelezd oOraszéman kiviili munkaidejét kapcsolattartisra, szakmai dokumentdcidra, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznilja.

Digitdlis nevelés (oktatds): A jarvény okozta rendkivilli helyzetben segiti, tAmogatja a csaladokat az otthoni
nevelésben. Biztonsagos, megfelel6 infokommunikaciés csatornakon Keresztill megkiildi a sziilok szdméra a heti
terveket, ajanldsokat és szakszerli pedag6giai utmutatdssal segiti a hatékony megvalosulast. Folyamatosan tajékoztatést
nyujt az O6vodavezetdjének és konzultdl kollégaival, szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyégypedagégus,
ovodapszichologus stb.)

Altalénos szabalyok
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eléirdsok

e A kozalkalmazott szabadsdgénak, potszabadsdganak kiadasara a Kjt. 57. §-anak (3) bekezdését, a munka
torvénykonyveérél szolé 2012. évi L torvény 122. §-at, 123. §-anak (1)-(5) és (7) bekezdéseit, 124-125. §-ait,
valamint a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi XXXIIIL
térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30. §-
aban foglaltakat kell alkalmazni.

s  FEves szabadsagolasi titemterv elkészitése marciusban torténik.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt jelezni kell az 6vodavezetének.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok

o A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorfian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport elbtti megszégyenités), a jatékids lerdviditése blintetésbdl vagy rossz
szervezEs miatt.

o Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utaz6 pedagogussal. Amennyiben év kdzben 6raterve modosul,
tajékoztatja az 6vodavezetot.

a A gyermekeket felndtt feligyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen
baleset torténik a fejlesztépedagogus tdvollétében, a feleldsség 6t terheli.
° A pedagégus a tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az

intézmény miikddésével 6sszefliggd belsé problémdk, az 6voda szempontjabél beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségligyi
allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjénak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket
(masik sziild) tilos tdjékoztatni.

e  Gyermekvédelmi felelds felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

Gyakornok a gyakornoki vizsgdt leghésdbb 2023.november 30.-ig kell letennie. Egyéb

o A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

o A mobiltelefon hasznédlata a gyermekekkel val6 egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgd dllapotra téve megengedett. Egyébként a kistelezd 6ra ideje alatt hasznalata tilos!

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Munké4ja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Az dvoda teriiletén (éplilet, udvar) a térvényi elirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Kapcsolattartdsi és informdcidszolgdltatdsi kitelezetisége

Kapcsolatot kell tartania:
e az 6vodan belill: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetb-helyettessel, 6vodapedagogusokkal, dajkaval, az 6voda
munkatarsaival,

e aszlilokkel,
sziikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, Pedagégiai Szakszolgalattal.
A munkak®dri leirds médositadsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

A kdzalkalmazott feladata tovdbba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolodéan, a szakképzettségével 6sszefilggden
az intézményvezetd megbizza.

Nyilatkozat



A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példényat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt tirgyakat, eszkozbket, gépeket rendeltetésiitknek megfelelden
hasznilom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyligyi szabdlyok betartasara.

Détum: 2022.

P. H.

6vodavezet6 kbzalkalmazott



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 Budapest, Diés drok 1-3.

OM: 201281
MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:
Munkakdr: ovodatitkar (ilgyintézs)

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Diés arok 1.-3..
Munkavillalé adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakeime:
Oktatdsi azonositdja:
Kinevezd és a munk4ltatdi jogkor gyakorléja: Gvodavezetd
Kodzvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkaideje: heti 40 éra
Munkarendje: reggel 8.00-16.20-ig (a vezetd szlikség esetén mds beosztast is elrendelhet)
Beosztasa: munkarendjén til az intézmény aktudlis igénye és a dolgozéval vald egyeztetés szerint.

Besorolasa:
Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Munkavillalé jogallasa: hatirozatlan idejl kinevezés

Szabadsdg
Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Eves dsszesen: nap

A munkakdr betbltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kizépfoku végzettség
A munkakdrbdl és a betdltésébbl ad6dd, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egylittmiikddé.
Udvarias a sziilékkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Tisztaban van a pénzkezelés szabalyaival.

Az adatkezelési szabalyokat betartja.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, j6l kdvethetbek.

A munkakoér célja:
e Azintézmény miikodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztracidk ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa
Iratkezelés, ligyintézés
Az aldbbi szabalyokat kell betartani:
Az SZMSZ-ben elbirtak alapjan betartja az adatkezelés, iratkezelés szabalyait, az elektronikus tton eléallitott

papiralapu nyomtatvanyokra vonatkozé rendelkezéseket, a téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozé
szabélyokat.



Az irat itja barmikor pontosan ktvethet6, ellendrizhet6 legyen.

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti ellatasat, megol-

dését.

Biztositja, hogy az iratok épségben &s hasznélhat6 4llapotban maradjanak meg.

Az intézményben késziilt levélen, hivatalos iraton szerepeltetnie keil:

az intézmény nevét, OM szdmd,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamdit,

e-mail cimét,

az irat iktatészdmdt,

az igyintézd nevét,

a ddtumot,

az aldird nevét,

a beosztdsdt,

aldirdsat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdr,

a cimzett megnevezésél,

cimét,

beosztdsdt.

Amennyiben az iigyintézés sz6ban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés 16-

nyegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét,

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadé ezt kiilon ké-

ri. A kézbesitdokményon (postakonyv, illetve kézbesitoktnyv) elismeri aldirdsdval és a datum megjels-

lésével az atvételt.

e A névre sz6l16 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az 4ltala megbizott munkatars. Az in-
tézményvezetd hosszabb tdvollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon térténd egyeztetés utan
bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthaté, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyi-
ben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arré], hogy késziiljén mésolat a papiralapu tar-
tds tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz619.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni
a slirgds, a hataridos, az expressz killdeményeket.

® Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti
be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés id6pontjat, az gyintézé nevét,
az irat targyét, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasdnak a helyét, hogy barmikor el§vehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszdmot {iresen
hagyni, lapokat &sszeragasztani, olvashatatlanul frni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti sz8veg olvashatd legyen. A javitdst datummal és kézjeggyel kell
igazolni.

®  Amennyiben az dsszetartozo iratok az ligy lezarésa utén véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt az ik-
tatékonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj szdmanak jellésével torténik.
Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktat6szamat és
fellelhetéségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktat6kdnyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivékat, sajtétermékeket, propaganda céljabol készillt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptéri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a hatszazat, évente név- és
targymutat6t kell késziteni.

* Az intézményi dokumentumok (szabélyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagégiai szakvé-
lemények, jegyzékonyvek, emlékeztettk), levelezések legépelése.

® Az elektronikus uton érkezett nyomtatvanyokat, t4jékoztatokat, munkaanyagokat a megfelelé mappaba
menti

e A mentett anyagokat CD-re irja havi rendszerességgel és nyilvantartast vezet roluk.

e A hatdrozatokat a hatdrozatok konyvébe bejegyzi

® OO0 0000000 O0OO0O0OO0CO0O @ &

Nyilvantartdsokkal kapesolatas feladatok:



Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvintartdsok

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak régzitése.

Felvételkor a sziil§ €s a gyermek lakcimkartyajanak, a gyermek TAJ szdménak fénymasolasa

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigyiijtése, killonbz6 szempontok szerinti rendszerezése.

A beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény kiosztasa, iskoldk értesitése) elvég-
zése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasénak és lemonddsanak egyeztetése, nyilvantartasa.
Az étkezbk létszamanak jelentése a konyha felé.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kévetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A téplalékallergids gyermekek orvosi papirjainak begytijtése, ellenbrzése.

Munkaiigyi feladatok és nyilvdntartdsok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, irlapok kittltése, a GESZ-be eljuttatésa.

A munkaruha-védéruha nyilvantartds vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, hé végi lezarasa.

A tuldrék, helyettesitések, hidnyzasok adminisztraldsa és jelentése.
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