ZUGLIGET OVODA

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

OM azonosité: 034488




1. Bevezeté

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a koznevelési intézmeény
miikodésére, belsé és kiils§ kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési Szabdlyzat
(a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

L1. A Zugliget Ovoda kéznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozo
szabélyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet a kihirdetés napjan
fogadja el.

Az intézmény fenntartéja: a Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkonnényzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény vezetdjének jovahagyéasaval a kihirdetés napjcdn
valik érvényessé.

Hatérozatlan id6re szél, és ezzel egyidejlileg a jelenleg érvényben 1évé SZMSZ hatalyat veszti.
Moédositasara abban az esetben keriil sor, ha jogszabalyi véltozas ezt indokolja, vagy a neveldtestiilet
€s a kozalkalmazotti tanacs elndke erre javaslatot tesz. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és a
mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kételezd érvényii.

1.2. SZMSZ célja:
o megéllapitsa a Zugliget Ovoda miikdésének szabélyait a jogszabélyok altal biztositott keretek
kozétt, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek Jjogszabalyok, valamint
o a kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, €s a kapcsol6dd végrehajtési rendeletében
foglaltak:
e érvényre juttatésa,
® azintézmény jogszerti mikddésének biztositésa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szillok, a gyermekek és pedagdgusok kézotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 hatalyos jogszabalyok:
o 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrdl
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol
1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/201 1. (XII. 31.) korméanyrendelet az 4llamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2008. évi LXI. térvény a kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
modositasarol
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Kapcsolodo jogszabdlyok:
o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl
138/ 1992. (X. 8.) kormanyrendelet
2008.¢évi XLVIIL térvény az 6vodai reklamtevékenységrol
2011. évi CXIL térvény az informéciés énrendelkezési Jogrol és az informaciészabadsagrol
2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
o 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
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1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérsl

Magyarorszag helyi énkormdnyzatairél sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérgl és a
kizalkalmazottak jogdlldasdrdl sz616 1992. évi XXXIIL torvény kiznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésril, a pedagogus-szakvizsgdarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevik Juttatdasairdl és kedvezményeirdl
132/2000. (VL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozdsdnak egyes kérdeseirdl
281/2008. (XI. 28.) Kormdnyrendelet az utazdsi szerzédesrol
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosdagokrol, valamint a gvermekvédelmi
és gyamiigyi eljdardsrol

z oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/201 1. (XII. 30.) Korm. rendelet
15/2013. (I1.26.) EMM] rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgdaltatdasokat elldté intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai szolgdltatdsokban
valo kozremitkodés feltételeirdl
A sajatos nevelési igényii gyermekek Svodai nevelésének iranyelve, és a sajdtos nevelési
igényii tanulck oktatdscnak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
A munkakori, szakmai, illetve személyi  higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI 24.) NM rendelet
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vals tartozkodds alapvetd szabdlyairdl sz6l6
eldirdsaira
68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcick, dllamhdztartdsi szakfeladatok és
szakdagazatok osztalyozdsi rendjérdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirsl
1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol ¢s a maganlevéltari anyag
védelmérol
62/2011. BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi elldtdsrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl
Az intézmény hatdlyos alapité okirata
Neveldtestiileti hatdrozatok

1.2.2. Az SZMSZ Kkiterjedési kore, hatalya

Az SZMSZ idébeli hatdlya

Az SZMSZ az évodaigazgaté jovihagydsdval lép hatdlyba a kihirdetés napjin és hatdrozatlan idére
sz0l. Ezzel egy idSben hatdlydt veszti a 51/2013, (1II. 28.) szamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve Jogszabdlyvaltozdasnak megfelelGen.

Modositisa: az dvodaigazgaté hatdskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a Kozalkalmazotti

Tandcs elndke.
A kihirdetés napja: 2023. szeptember 11.



Az SZMSZ személyi hatdlya:

® az ovoddaval jogviszonyban dllé minden alkalmazottra,

® az intézménnyel jogvis

onyban nem dllo, de az intézmény teriiletén munkdt végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az évoda Jeladatainak megvalésitdsdban,
* asziilkre, azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ teriileti hatdlya:

® az ovoda épiiletére, udvardra,

® az ovoda dltal szerveze

programokra,

It - a pedagdgiai program végrehajtdisihoz kapcsolédo - évoddn kiviili

® azintézmény képviselete szerinti és kiilsG kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény adatai

A kézoktatasi intézmény (a tovabbiakban: koltségvetési szerv)

Neve Zugliget Ovoda

Székhelye 1125 Budapest XII. keriilet Hegyvidék, Zalai ut 2.
OM azonosit6 szama 03 44 88

A koltségvetési szerv tipusa | 6voda

Specialis képzési teriilet

Freinet pedagdgia

A koltségvetési szerv alapitd
szerve

Budapest Févaros XII. ker. Tanacs VB.

Jogutddja

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat (1126
Budapest, B6szérményi it 23-25.)

Alapitas éve

1980

jogallasa

A koltségvetési szerv | Budapest Févdaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
fenntarto szerve Keépviselétestiilete (1126 Budapest, Boszorményi at 23-25.)
Az alapité okirat | 2023. szeptember 11.

modositasanak kelte

Iktatasi szam K/320/2023.

A koltségvetési szerv | 6nalld jogi személy

A koltségvetési szerv tipusa
szerinti besoroldsa

ovoda

fajtaja szerint

A tevékenységek jellege Kézszolgaltato koltségvetési szerv
alapjan
A kézszolgaltatd  szerv Ko6zintézmény

Feladatellatasahoz
kapcsolodo funkcidja szerint

Onélléan miikodo, elbirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

Az alapit6 a koltségvetési szerv penziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a XIL kertilet
Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellato Szolgélatat, (GESZ-t) jeloli ki.

Az éplilet-karbantartasi feladatok ellataséra az Onkorményzat a Polgarmesteri Hivatalt jelsli ki.

A pénziigyi-gazdasagi feladatot ellatd adminisztrator feladatkérét ¢s munkakori leirasat a melléklet

tartalmazza.

A koltségvetési szerv mikodési kore: )
Budapest Févdros X11. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat 4ltal meghatarozott utcanévjegyzék




szerint.

Az intézmény bélyegzdinek Zugliget Ovoda

felirata, és lenyomata: OM azonosito: 034488
1125 Budapest, Zalai ut 2.

Hosszu (fej) bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatira jogosultak:

ovodaigazgatd
6vodaigazgat6 helyettes

az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank:
12001008-01339249-00100002

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatosan minden olyan
ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatéskérébe. (Nkt. 24. § (1))

A miikddéssel kapesolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében - a

Jogszabélyban meghatérozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviselbik.
(Nkt. 24. § (2))

1.4. Az intézmény szervezeti rendje
A kozoktatasi intézmény jogi személy.
Az 6voda 6nkormanyzati fenntartasa koltségvetési szerv.

A kozoktatasi intézmények fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntart6 hatarozza meg. A fenntarto
szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

1.4.1. Az intézmény szervezeti egységei, alaptevékenysége

Az 6voda 6nallo jogi személy. Hat csoportbdl all, mely egy dvodai egységnek szamit.

Engedélyezett férohelyek szama: 150 6
Maximalis gyermeklétszam: 150 6
Létszamhatarok:

Atlaglétszam: 25 16
Maximalis létszam: 25 16



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjin az évoda a gyermek
harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges teljes 6vodai életet magaban foglalé
foglalkozasok keretében folyik.

A nevelémunka az dvoddiban pedagogiai program szerint Jolyik. A pedagégiai programot a
neveldtestiilet fogadja el és az ovodaigazgaté hagyja jovd. A pedagogiai  program azon
rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelybdl a fenntartora, a mitkodtetGre tobbletkitelezettség harul,
a fenntarto egyetértése szitkséges.

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint dyslexia-megel6z6 foglalkozasok szerepelnek,
biztositott a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete, valamint ellatia az enyhe pszichés
fejlédési zavarral kiizdé gyermekek nevelését és a taplalékallergias gyermekeket.
Az 6voda ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai nevelését,
akik a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

o beszédfogyatékos gyermekek

O egyeb pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyermekek,

O autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek.

Az intézmény biztositia a kiemelt Jigyelmet igényls gyermekek elldtdsdn beliil a tehetséggondozdst.

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatdlyos médositdsa
értelmében az 1-es tipusii diabétesszel 616 gyermekek és tanulck esetében az évoda, valamint az iskola
1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni alapvetd specidlis elldtasrol: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén, orvosi elSirds alapjan — a
sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idkozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beaddsdrol.

1.4.2. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati Junkcio szerinti megjelolése

kormdnyzati funkciészim kormdnyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajétos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2. A miikodés altalanos szabalyai

Az alapité okirat tartalmazza az évoda nevet, székhelyét, a koltségvetési szerv alapitasaval 6sszefliggd
rendelkezését, az iranyito és feliigyeleti szervét, tevekenységét, a kéltségvetési szerv vezetdjének
megbizasi rendjét, a foglalkoztatottjaira vonatkoz6 jogviszony megjel6lését, a kéznevelési intézmény
tipus szerinti besoroldsét, a gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyokat, valamint a feladatell4tast
szolgalé ingatlanvagyont.

(Isd. Alapit6 Okirat)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet nem
miikddhet, part vagy parthoz kétddé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathato.

(Nkt. 24.§ (3))

Az ingatlant a Budapest Fovéaros XII. keriileti Hegvidéki Onkorményzat biztositja 6vodai szolgaltatas
nyujtasa céljabol
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntartd
vagyonrendelete szerint lehet.

Az 6voda dolgozéi, iigyndkok, iizletszerzok vagy személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dvoda 4ltal szervezett vasar alkalmaval).

2.1. A miikidés rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét, programjait a mindenkor hatalyos rendeletekben meghatarozott médon,
¢s a munkarendben el6irtaknak megfeleléen az Gvodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a mindenkori vonatkozo
Jogszabalyi el6irasnak megfelelden.

Az 6vodai nevelési év rendjében keriil meghatdrozasra:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa,

a szinetek id6tartama,

a megemlékezések, a nemzeti és dvodai Unnepek idépontja,

neveldtestiileti értekezletek idépontja,

az elore tervezhetd sziildi értekezletek, fogadoorak iddpontja,

az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagégiai célu nyilt nap tervezett id6pontja.
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Nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérol.

2.1.1. A nyitva tartis rendje

Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel (hétfotol - péntekig). A nyitvatartasi rend értelemszertien a
munkanapokra vonatkozik.

Nyitvatartési id6: 6%°- 17%-ig

Az 6vodaban az aktiv nevelési idd: 7°° — 15% —ig tart.



A nyitva tartas rendjét a hazirend szabalyozza.

Az 6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

Az intézmény szabélyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartaséra (clézetes kérelem alapjan) az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor minden esetben dvodapedagégusnak kell atadni, aki atveszi a
gyermek feliigyeletét.

A gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja, reggel 8:00 6ra eldtt, és a délutdni idészakban, ill. nem fejlesztd, iskola-
el6készitd, vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozés idészakokban. /417/2020. (VIIL 30.)
Kormanyrendelet, 18.§. (5)/

A gyermeket csak a gondviselé szlilo, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét betsltott
személy viheti el az dvodabol.

A nyari zarva tartés idejét a fenntart6 hatérozza meg.
Az intézmény
* nyari zarva tartasardl legkésdbb minden év februar 15-ig,
* a nevelés nélkiili munkanapokrél a zarva tartast megeldz8en legalabb 7 nappal a sziildket
értesiteni kell.
A nevelés nélkiili munkanapok és a nyari zarva tartas ideje alatt a sziil§ irasbeli kérésére a gyermeket az
erre kijel6lt masik intézményben kell elhelyezni.
A nyari zdrva tartds ideje alatt kéthetente egy alkalommal 9-14 érdig a hivatalos ligyek intézésére
tigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztdst a szabadsdgok figyelembevételével az ovodaigazgato késziti el

2.1.2. A vezeték intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatosan biztositani kell az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatos ellatottsagat.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiils szabadsag, betegség, hianyzas, vagy lépcsdzetes
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az Ovodaigazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az ovoda — igazgatdja, a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatisa miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az ovodaigazgato -
helyettesnek kell ellatni. (EMMI rendelet 4. $hH, 188.§)

Az 6vodaigazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az ovodaigazgatd
helyettes helyettesiti.

Az o6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgato helyettesitését teljes felelosséggel az
Ovodaigazgato helyettes latja el.

A nevelési intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a vezet6i feladatokat ellassak.
A helyettes

* csak a napi, z6kkenémentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket hozhatja meg,



* csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
melyekre a helyettesités soran térténd elldtdsara a munkakori  lefrasban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a jogszabalyban a vezetéi Jjogkérbe utalt ligyekben nem donthet,

* intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali déntést igényls ligyekre terjed ki.

Ha az 6vodaigazgaté helyettes a sziikséges feladatokat akadalyoztatasa miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az dvodaigazgatd helyettesi feladatokat az Ovodaigazgatd altal megjeldlt személynek kell
ellatni.

Az 6vodaigazgatd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az Ovodaigazgat6 altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hianyiban az Ovodaigazgatét a kozalkalmazotti tandcs elndke, tovabba a szakmai
munkakdzsség vezetd helyettesiti.

A helyettesitéshez kapcsolédo Jelel6sségi szabdlyok:
* a helyettesek a helyettesitett személ Iyel megegyezi felelSsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért,
*  intézkedésiik sordn kitelesek betartani a vonatkozg Jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket,
*  intézkedésiikrdl feljegyzést kitelesek késziteni, melyet az ovodaigazgaté munkdba dlldsdt
kovetben tdjékoztatds céljabol dradnak.

Az dvodaigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezet6i jogkér gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntart altal
torténik, melyet a dolgozok tudoméséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

2.2. Az 6vodai felvétel rend je

Az ovodai felvétel, arvétel a fenntarts Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat dltal
meghirdetett idSpontban, valamint Jolyamatosan torténik — jelentkezés alapjan.

Az ovoddaba a gyermek a 3. életévének betsltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta, és
egészséges. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a Jelvételtl szamitott fél
éven beliil betilti, amennyiben minden, a keriiletiinkben lakohellyel, vagy tartozkoddasi hellyel
rendelkezé évodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele utin az intézmény rendelkezik szabad
Sférchellyel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatol legalédbb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt.

2015. szeptember 1-16] minden 3. életévét betéltit gyermek dvodakotelessé valik. Az ujonnan érkezé
gyvermekek fogaddsa - amennyiben azt a féréhelyek szama lehetévé teszi - az dvodai nevelési évben
Jolyamatosan torténik.

A gyermeket els6sorban abba az évodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, ill. ahol sziiléje
dolgozik.

Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az Gvoda igazgatdja dont.

Ha az ¢vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az 6vodaigazgatd, tobb
6voda esetében az évoda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott évodai ell4tisra konkrét idépont megjelsléssel Jjogosultsagot
kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.
Az 6voda igazgatbja

e azo6vodai felvételrdl, atvételrdl irasban,



* akérelem elutasitaséra vonatkozé dontését hatarozati formaban kézli a sziilével.
A hatarozatot meg kell indokolni.
A hatérozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatést is tartalmaznia kell.
A szl elutasitas, atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.
Az 6vodai nevelésben valé részvételre kitelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja a
dontésrol értesiti az eléz6 dvoda igazgatojat.
Az a sziil6, aki a nevelési év kezdd napjatol esedékes kodtelezd Gvodai nevelésben valo részvétel alol
felmentést kér, adott év aprilis 15-ig nyujtja be kérelmét a teriiletileg illetékes korméanyhivatalhoz.

Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek, napi 4 éraban évodai nevelésre kételezett. Ha a gyermek
az ovodakotelezettségét a jovSben kiilfoldén teljesiti, a sziil elézetesen koteles értesiteni az Oktatasi
Hivatalt.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az évoda tartja nyilvan.

Ovodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsd alkalommal részére
oktatasi azonositot kell igényelni. A felvételtél - &tvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil az
intézménynek a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az 4tadd évoda értesitése alapjan az atvevo
ovoda feladata.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az Ovodaigazgaté dont, a sziilék és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o ha a gyermeket masik 6voda atvette,
o ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan
o az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort,
O annak a nem magyar dallampolgarsagii gyermeknek, aki kiilfoldre, vagy sajdt hazdjdba
tavozik.

2.3. Az 6vodaban vezetett kitelezo nyilvantartasok

> kozalkalmazottak adatai (kozalkalmazotti nyilvantartas)
» gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait a 2. szamt melléklet (Adatkezelési Szabalyzat)
tartalmazza.
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2.4. Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza

o Az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit.

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre térténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, Jfejlédésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

gyermekvédelemmel Ssszefliggd pedagégiai tevékenységet,

egeszségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

esélyegyenldséget szolgald intézkedéseket,

a neveldtestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

erkélcesi nevelést,

a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyuttmiikodésének formait.

(0]

O O O OO0 O0OO0

A modositott pedagogiai program bevezetésének idépontja: 2016. szeptember (1.

A tevékenységek megvaldsulasa:
A tevékenységek a kiemelt nevelési teriileteknek megfeleléen, de komplex mddon miihelyekben
valésulnak meg, délel6tt és délutan a napirendben meghatérozott iddkeretek kézétt.

A testedzés formai:
* minden csoport heti két kételezd testnevelés foglalkozast tart,
* a szabad mozgés lehetdségének biztositasa naponta déleldtt és délutan a szabad levegodn, (és,
vagy) a csoportszobéban, illetve természetes kornyezetben a kirandulasok alkalmaval,
e alternativ lehetdségként heti egy-két alkalommal délutan, - sziildi térités ellenében igénybe
vehet6 - kiilon foglakozas keretében biztositott torna, futball és néptanc.

Az 6voda pedagogiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogramja hatarozza meg.
2.4.1. (")nkiiltséges szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziil6i igények alapjan szervez6dd Onkoltséges szolgaltatasokat az ovodaigazgato - az aktiv nevelési
idén tuli idében - engedélyezi, melyek az 6voda alapfeladatt, elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, és a célok elérését, a feladatok megvaldsitasat segitik.
Szabalyai:
© a sziil§ irdsban jelentkezik, és egyben nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke felugyeletét a
tanfolyam idejére a tanfolyam vezetdjére - olyan személyre - bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,
o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terhelj felelosség,
O a vezetd €s a szolgaltatast nyajté kozotti egytittmikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast Ovodapedagogus iranyitasaval csak pedagégus végzettségii
személy tarthat.

2.5. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozé eléirasokrol

Az EMMI rendelet 4. § (1) u) és a 2008. évi XL VIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeirdl és egyéb korlatairsl szabalyozza az 6vodaban folytathato reklamtevékenységet.

Bérmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz616 reklam, amely fizikai, szellemi,

érzelmi vagy erkdlesi fejlédésiiket karositja, kedvezbtleniil befolyasolja, kiiléndsen azaltal, hogy
o erdszakra, szexualitdsra utal, azt abrazol, vagy
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O témdjanak meghatdrozo eleme az erészakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast hangstlyozé
helyzetben mutat be.

Az 6vodaban — a fenntart6 tipusétol fliggetlentil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges €letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba

o akozéleti és kulturalis tevekenység vagy esemény, illetve

O az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

o az ilyen tevékenységet folytaté, illetve ilyen esemenyt szervez$, vagy annak
megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy
egy€b megjelolésének az adott teveékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil Osszefliggd megjelenitésére.

2.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, mddja csak az Ovodaigazgaté engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikétéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az 6vodaigazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

2.5.2. A reklamtevékenység Jellegének besorolasa

Az 6vodaigazgat6 6nalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
O aneveldtestiilet,
O asziiléi kdzosség, valamint,
o agyermek k6zosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az 6vodaigazgaté koteles:
o a pedagogusoktol,
o a sziloktol,
© a gyermekektdl érkezd, az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

2.5.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, méd jai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

O Ujsagok terjesztése,

o szérdlapok,

o plakatok,
szobeli tajékoztatas, stb.

O

A falivjsagra csak az Ovodaigazgaté altal megbizott személy (faliojsag felel6s) tehet ki
hirdetményeket, (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzojének. Sziilo, vagy més idegen személy, nem tehet ki hirdetést az ovodaigazgat6
engedélye nélkiil.
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2.6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatdrozott szabalyokat
szigortian be kell tartani, (HACCP) eléirasainak megfelelden (takaritas, fertétlenités, mosogatas).

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

Az 6vodaban megbetegeds, lazas gyermeket a sziiloének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén beliil
haza kell vinnie. Az ovodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, 1azanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

Léabadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Gvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildknek az Ovodat értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakba sziild csak engedélyezett alkalommal léphet be (nyilt nap, tnnepély, sziiléi
értekezlet stb.).

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet kell biztositani az intézményben a gyerekek szamara.

Az intézmény egész teriiletén és a kaput6l szamitott 5 m-en beliil tilos a_dohényzas! (2005. évi
CLXXXI. tv. A nem dohanyzok védelmérsl)

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, kizérélag néma
allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az Ovodapedagogus és a
dajka gyermekek kézott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron, sem kiranduldsok soran nem hasznéalhatia.

2.7. Az intézmény 6vo, védé eldirasai
Nkt. 25. § (5); EMMI rendelet 4. § (1) m) (2) £); 129. § (5)

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

A gyermekekkel - az Ovodai nevelési év clején, valamint sziikség szerint (tevékenységek,
kirandulasok, stb. el6tt) - ismertetni kell a kovetkezd véds-ovo szabalyokat:

> egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé el6irasokat,

> tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat,

> atilos, és az elvarhaté magatartasformakat.

A veéd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatdrozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az dvodai csoportfoglalkozasok,
tevékenységek, kirandulasok elétt, rendkiviili események utan:

» az 6voda kdrnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi elbirsait,

> aveszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté viselkedés szabalyait,

» fel kell hivni a gyerekek figyelmét az idénybalesetek elkertilésére,

» a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban ismertetni kell.
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Kiilonosen fontos ez, ha:
» az udvaron tartézkodnak,
> kiillonbozé kozlekedési eszkozzel kizlednek (pl.: kiranduldas alkalmaval),
» az utcdn kozlekednek,
> valamilyen rendezvényen vesznek részt,
> a kozeli épitkezést stb. latogatjdak meg, stb.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatérozni azokat a védo, 6vé eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek
az 6vodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A sziilSket tajékoztami kell a gyerekek ruhdaiban, ékszerhaszndlataban, és Jatékaiban elfordulé baleseti
Jorrasokrol.

A sziil6k hozzdjaruldsat ki kell kérni tomegkizlekedeési eszkozokon valé utazdshoz, valamint minden
ovoddn kiviili tevékenységhez, amit dokumentdlni kell.

2.7.1. Ové, véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:
» a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

az ovoda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozé szabdlyok,
a tornaterem haszndlatdara vonatkozo szabdlyok,
az udvar haszndlatdra vonatkozé szabdlyok,
a sétak alkalmdra vonatkozo szabdlyok,
a kiranduldsokra vonatkozé szabdlyok,

zinhdz, mizeum, kiallitds latogatdsra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabdlyok,
iskolalatogatdsra vonatkozo szabdlyok.

VVVVYVYVYVYVYVYYV

2.8. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok
Nkt. 25. § (5); Nkt. 69. § (2) g); EMMI rendelet 168. §; 169. § (1)-(5);

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk Jeliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsdagos feltételeinek megteremtésérdl, a gvermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy az
ovodaba jaré gyermek, évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és dltaldnos szifréovizsgalaton
vegyen részt.

2.8.1. Az 6vodaigazgaté feladata

® az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az ¢piileten szakkivitelezé altal folytatott epitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd,

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehetséges,

* a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell az aljzatok
vakdugo6zasaval, a halozat megfeleld védelmével,

* gyermekek el6l az épiilet szamukra veszelyforrast jelentd helyiségeit zarva kell tartani,

* a gyermekbalesetek megelézése érdekében az igazgato és a munkavédelmi felelGs feladata a

gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmének felhivisa a veszélyforrdsokra
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(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb. ), valamint a bekovetkezett
baleset utdni eljdrdssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazdsa, a teenddék ismertetése.

2.8.2. Az 6vodapedagogusok feladata

® minden dvodapedagigus a koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rdbizott gyermekek
részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és azok
elsajatitdsdrol meggyézédiék, tovdabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést haladéktalanul megtegye,

* haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
6vodaigazgatok feleldsek,

* mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéara, kezelésére,

* tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, udvaranak és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

2.8.3. Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata

® munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagéra, testi
épségére,

* mindennapos tevékenységiik sordn Jokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére,

* akiilonbozi berendezéseket iigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne Jférhessenek hozza,

® veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjék stb.

Az 6vodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre kertiljon az 6vo, védé intézkedések sziikségessége szempontjabal.

Az 6v0, védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

2.8.4. Kiilonleges eléirdsok

Ovodcn kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani:
* tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gvermekenként 1-1 f5 felnétt kisérdt - de minimum 2 fot
kell biztositani,
* bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 JO felnéit kisérdt kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsésegélynyijiishoz sziikséges felszerelésrol.
2.8.5. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
2.8.5.1. Az 6vodaigazgaté feladatai

» kivizsgélja és nyilvéantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,
illetve kijel6li ennek felel3sét,

» nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni,

> fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat,

> a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6kényvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetéség, jegyzdkdnyvet kell felvenni,
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> ajegyzokonyvek egy-egy peldanyat - az elektronikus tton kitsltétt jegyzokonyvek kivételével
- a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd hénap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak,

» az elektronikus uton kitdltott jegyz8kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilonek, egy
példanyat a kiallit nevelési-oktatasi intézményben meg kell Srizni;

» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:
o intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl Jegyzékonyvet vetet fel a fent leirt
formaban és médon,
o ha a kivizsgalas elhizéddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével Jjegyzdkonyvet készittet;

» sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

© azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

o gondoskodik a baleset legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol;

> sulyos az a gyermekbaleset, amely:

®* a sérilt halalét (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Osszefliggésben életét vesztette) okozta,

* valamely érzékszerv (érzékelé-képesség) elvesztését, illetve jelentds
meértékil karosodasat okozta,

* orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodas
okozott,

* sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy keéz, lab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek)
okozott,

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

> lehetdvé teszi az dvodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
» intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrél, azaz arrél, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

2.8.5.2. Az 6vodapedagogusok feladata
a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

> a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

> ha sziikséges orvost kell hivni,

> ha a gyermek szdllithato, orvoshoz kell vinni,

» a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrdst a t6le telheté médon meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak, és a sziilének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

» az dvodaigazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
» nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az ovodaigazgato utasitaséra:
o kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
O  reszt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,
» sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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O a balesetet jelenti az Ovodaigazgatonak, illetve az Ovodaigazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

o  kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
> kozremikodik az oOvodai  sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
> intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre;
» az évodaigazgat megelézéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

2.8.5.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az 6vodaigazgatd utasitdsanak megfelelden miikddik kozre a gyermekbaleseteket megelézo és kdvetd
feladatokban.

2.854. Az ovodapedagégus altal a foglalkozasokon hasznalt eszkézik

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és nem veszélyes anyagbol késziilt
eszkozoket vihet be az 6vodapedagdgus, olyanokat, melyek megfelelnek a Jjogszabélyban jelzett
megfelelségi kovetelményeknek.

2.9. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék,
Ovodai életrendjét pihenéids, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetSség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki. (Nkt. 46. § (3))

A gyermek személyiségét, emberi méltésagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamdra biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben. (Nkt. 46. § (2))

A gyermek nem vethet6 alé testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo biintetésnek
vagy bandsmédnak. (Nkt. 46. § (2))

Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon. (Nkt. 46. § (3))

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos
helyzeti gyermekek felzarkdztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszeélyeztetd okokat, és torekszik a kéaros hatésok megelézésére és
ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

Gyermekvédelemnél a legfontosabb feladat a prevencio.

A gyermekvédelmi térvény értelmében feladatunk a gyermekek testi és lelki egészségének csaladban
torténd nevelésének elésegitése.

A gyermekvédelmi tdrvény megvaldsitésat segiti a Budapest Foévaros XII. keriileti Hegyvidéki
Onkorményzat 40/2015 (XII. 22.) rendelete, melyet 6vodankra vonatkoztatva alkalmazunk.

Szoros kapcsolatot tartunk fent a védéndvel, az 6voda gyermekorvosaval, a pedagobgiai szakszolgalattal,
¢s a gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézmény gyermekvédelmi felel6se gyermekvédelmi munkakézésség keretében segiti a nevelok
munkajat.
A gyermekvédelmi felelds munkajat éves program alapjan végzi.
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A program tartalma évenkénti felmérésben:
o az ovoda Gsszlétszama,
veszélyeztetettek szama,
hétranyos helyzetiiek szama,
halmozottan héatranyos helyzetii gyermekek szama,
hérom vagy t6bbgyermekes csaladok szadma,
csonka csaladokban nevelkeddk szama (elvalt vagy egyediilallo),
nevelési hidnyossagok kézott é16k szdma,
erkdlestelen csalddi kornyezetben ¢lok,
italozo, biindzé életmodot folytaté sziilok gyermeke,
rossz lakasviszonyok kozott é16k,
ingyenesen étkezok szama, ebbd:
V' rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
V' hdrom, vagy tobb gyermeket neveld csaladban él,
v tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy csalddjiban tartésan beteg, vagy
Jogyatékos gyermeket nevelnek,
v jovedelem alapjan,
V' nevelésbe vettek;
o megromlott csaladi kapcsolatok szdma;

O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani abban az esetben, ha a gyermek:

O  rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek kozisen egy
haztartasban

O tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
Jogyatékos gyermeket nevelnek

o  olyan csaladban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjin az egy fére juté havi
Jovedelem Gsszege nem  haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
Jovedelemadoval, munkavdllaléi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csckkentett
osszegének 130%-dt, vagy a gyermeket

O nevelésbe vették.

2.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisinak igazoldsara vonatkozo rendelkezések
Ha a gyermek az 6vodatol tavol marad, mulasztisat igazolnia kell.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt évodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napndl tébbet mulaszt, tovabbd, ha a tanulé igazolatlan mulasztisa egy
lanitasi évben eléri a tiz tanitdsi ordt vagy egyéb foglalkozdst, az évoda igazgatdja, az iskola
igazgatdja - a gyermekvédelmi és gramiigyi feladat- és hatdaskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag  szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII 23. ) Korm. rendeletben

Joglaltakkal osszhangban — értesiti évodds gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkoddsi helye
zerint illetékes gydmhatdsagot és a gyermekjoléti szolgdlatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat az 6voda bevondsaval intézkedési tervet készit a
mulasztas okénak feltarasara és meghatdrozza az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megszintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és az igazolatlan

mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az ovoda igazgatdja a mulasztdsrol
tdjékoztatja az dltaldnos szabdlysértési hatésdgot.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulaszidsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti
a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes gydamhatosagot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
2. 11. Az étkezési téritési dijak befizetésének, és visszafizetésének rend je

Az ebéd rendelése és lemonddsa a szl dltal a Hegyvidéki Menzakdrtya rendszeren keresztiil torténik.
Az étkezési téritési dij kiegyenlitése a rendszer dltal kiilldott dijbekérén szerepls osszeg alapjdn, az
intézmény szamlaszdamdn

® csoportos megbizdsi formdban, vagy

* dtutaldssal lehetséges.

Etkezési téritési dij jovdirdsa a rendszeren beliil automatikusan megtorténik, visszafizetése, a sziil
kérelme alapjan torténik abban az esethen, ha a gyermek évodai Jogviszonydnak megszimése miatt,
vagy az ingyenességre valé jogosultsiga miatt tulfizetés keletkezett, és a szl irdsban,
szamlaszamdnak megaddsdval kéri a tobblet visszaigénylését.

A részletes szabdlyokat a hdzirend tartalmazza.

3. Az intézmény vezetése, az ovodai vezetés szerkezete, szervezeti felépitése, a feladatok
ellatasa

A szervezetet az 6vodaigazgatod irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
A szervezeten beliil megtalalhato:
o az ala- és folérendeltség,

© azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendeltségi viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetdk, és a vezetdkhoz tartozé beosztottak.

A szervezeten beliil azonos szinthez tartozé munkakordk kézott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonalt tartalmi munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok és igények érdekében hatarozzuk meg.

| NEVELOMUNKAT
| EGYEB DOLGOZOK
= PTG Lmzvmmm SEGITOK
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3.1. Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az Ovodaigazgat6 4ll, akit egy f§ helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje felett a munkdltatéi Jogokat a polgdarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi Jjogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet Jjogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat (kollektiv szerzédés) nem
utal mas hatdaskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje magasabb vezetének mindsiil.

Az 6vodaigazgatét az Onkorményzat KeépviselGtestiilete bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.
Megbizatasa hatérozott idére szol.

Az 6vodaigazgatd i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
veleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatési intézmény honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokéasos médon nyilvanossagra kell hozni.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel. 82. § (1)

A magasabb vezetd, ha kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel. 82. § (2)

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodaigazgat6 kételezd draszama 10 ora.
Munkaideje t6bbi része munkafiiggé, benntartézkodasa a feladat alapjan médosul.
Benntart6zkodasa altalaban 8 6ratol 16 oraig.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
maés elhérithatatlan ok miatt, az intézmény miikSdtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté
egyetértése sziikséges.

3.1.1. Az intézmény vezet6je felel

o a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért,
O a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikédéséért,

O az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszeréért, a mindségirdnyitdsi program

mitkodeséert,

o az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyéasaért,

o az intézmény képviseletéért,

o a nevelbtestiilet vezetéséért,

o a nevel6testiilet jogkorébe tartozé déntések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszert
megszervezéséért, érvényesitésének ellenérzéséért,

© anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

o agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

o anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o a gyermekbaleset megeldzéséért,

o agyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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o

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a pedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusi kézéptavu tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatasi intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kézérdekii

informéci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

o a kiilénds kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
honlapon keresztiil t6rtén6 ellatésaért,

o a sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egylttmiikodésért,

o felelds a jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok betartasaért,

O az intézmény gazddlkoddsdaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg és az eredményesség

O O O O o

kovetelményeinek érvényesitéséért,
o kiadmanyozas és képviselet rendjéért,
o fliggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhatarolasaért
(335/2005.(X1.29.) kormanyrendelet)

Az 6vodaigazgaté feladata a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatd
e pedagdgiai,
* munkaliigyi,
e gazdalkodasi,
® tanligy-igazgatas.

Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartas, koordinald tevékenység:
O az 6nkormanyzattal,
gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ),
pedagogiai szolgéltaté kdzponttal,
pedagdgiai szakszolgélattal,
szakmai szervezetekkel, kézalkalmazotti tandccsal.

00 o 0

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kozalkalmazotti Tanéacs informalasa.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az ovodaigazgats kizirdlagos jog és hatdskore:

© a munkaltatéi jogkir gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok elldtdsa,

O avezetés tagjainak belsg ellendrzése, teljesitményériékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvdllalds, utalvanyozads,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet a Jogszabaly, mds hatdskorébe nem utal,

O aldirdsi, kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa,
Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdly=zatoknak
aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii aldirdsa a vezetd
alairdsdval és az intézmény kirbélyegzdjének lenyomatdval érvényes.

Az intézmény vezetije a 201 1. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében meghatdrozottakon tiil felel:
O az intézményi vagyon rendeltetésszerii haszndlatdért,
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O az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfelels elldtdsdért,

o a tervezési, gazdalkodasi, Jinanszirozsi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert és
hitelességéért,

O az 0voda szakszerii, 1orvényes miikidtetéséért,

O azintézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoriknek megosztasdaeért,

O a pedagdgiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, mérési, onértékelési  rendszerének
miikodtetéséért a pedagigiai programban meghatdrozottak alapjn,

a neveldtestiilet jogkirébe tartozé dontések érvényesitésének ellendrzéséért,

elGiranyzat modositdsi kérelmek osszedllitasdért, ellendrzéséért,

a balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitasaert, ellenbrzéséért,

a jogszabdlyok dltal a vezets hatdaskorébe wutalt - és nem dtruhdzhato - feladatok
ellatasdert,

O O O O

O az 6vodapedagogusok mindsits vizsgdra és mindsitési eljardsra torténd jelentkezések
rogzitéseert,
O az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi énértékelés szempontjainak  elkészitéséért és
annak miikodtetéséért,
O a tanfeliigyeleti vizsgdlat, tovibbd a mindsitévizs ga és a mindsitési eljards intézményi
Jeltételeinek megszervezéséert,
O a tanfeliigyeleti  vizsgdlat eredményeképpen  az  intézkedési  terv elkészitéséert,
megvalositdsdaért,
o kockdzatkezelésért,
0 a HACCP rendszer mitkidtetéséért,
O a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az  adatvédelmi
zabalyok megtartdsdért.

3.1.2. Hataskorok atruhazasa

Az o6vodaigazgatét annak tavolléte, akadailyoztatiasa esetén az Ovodaigazgaté - helyettes
helyettesiti. Amennyiben az ovodaigazgaté vezetdi megbizatasa barmely okbél megsziinik, az uj
0vodaigazgaté megbizasiig az ovodaigazgatéi feladatokat az ovodaigazgato - helyettes latja el a
fenntarté pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi  XXXIII. torvény koznevelési intézményekben  torténé végrehajtasarol  sz6l6
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése
alapjan.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseléjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
* a helyettesitési rend szerint,
® az O6vodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjén a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az dvoda igazgatoja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kévetkezé hataskorsket
ruhdzza at:
¢ aképviseleti jogosultsag korébsl
® az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzOsség vezetdjére;
® a munkaltat6i jogkdrébol
* nevelémunkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az ovodaigazgatd
helyettesre.
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3.1.3. A kiadmdnyozis eljardsrendje

KiilsG  szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Jjelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmdnyozdsi Joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmdnyozasi jog az iigyben
16rténd érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadmdnyozasi jog Jogosultja az 6voda vezetdje.

Az dvodaigazgato kiadmdnyozdsi  jogdr dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmdnyozdsi  jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkor tovibb nem ruhdzhato. A kiadmdnyozdsi Jog dtruhazdasa nem
érinti a hatdskor Jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az Svoda igazgatoja kiilon
utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmdanyozasi jogot biztosithat lugyintézonek és vezetének is.

Az ovodaigazgaté kiadmainyozza az évoda egésze tekintetében:

* az 6voda mitkidését megdallapits szabadlyzatokat, vezeti intézkedéseket,

* a helyi 6nkormdnyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti szervei,
valamint a birésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkdltatdi, kotelezettségvdllaldsi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi kiltségvetéseket,

az eldirdanyzat-médositdsokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét erintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdnyozas jogdat maganak tartotta fenn.

Az dvodaigazgato - helyettes kiadmdnyozza:

® a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott valaszleveleket, valamint egyéh kiadmdnyokat,
amennyiben azok kiadmdnyozdsdt az ovodaigazgato nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
Jelhatalmazast,

* a feladatkérébe tartozé lugyekben a megkeresésekre, egyéb  beadvdnyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kézbenss intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben,
azok kiadmanyozasdat az ovodaigazgaté nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
Sfelhatalmaczdst.

3.2. Az 6voda- igazgato-helyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatérsa, vezetdi tevekenységét az ovodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi Jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Ovoda- igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatérozott idére szolhat.

Az dvoda- igazgatd-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni.

Az 6voda- igazgat6-helyettes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

z ovodaigazgaté helyettes munkakori leirdsdr az ovodaigazgati késziti el. Munkdjdt azok a pedagogiai
és egyéb feladatok alkotjik melyeket kiizis megbeszélés és egyeztetés utan az ovodaigazgaté irdsban
meghataroz:

* azdvodaigazgato tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat,

* nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,

* kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkajat.
Az intézmény vezetdje és helyettese magasabb vezetének mindsiil.
Magasabb vezet csak felséfoku iskolai vegzettséggel rendelkezd kozalkalmazott lehet.
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A magasabb vezetdi, valamint a vezetdi megbizas jogszabdlyban megjelst, legfeljebb 5 évig terjeds
hatdrozott idére sz6l. A magasabb vezet§ és a vezet a vezeldi beosztdsardl irdasban lemondhar. A
munkaltatéi jogkdr gyakorléja a megbizast irasban visszavonhatja, melyet - a kozalkalmazott
kérelmére - indokolni kell. Az indokolasbél a visszavonas okéanak vilagosan ki kell tiinnie. Vita esetén
a visszavonas indokénak valosagat és okszerfiségét a munkaltatonak kell bizonyitania. A
kézalkalmazott az indokolast a visszavonas kézbesitésétdl szamitott harom munkanapon beliil, frasban
kérheti. A munkaltatéi Jogkor gyakorldja az indokolast a kérelem benyujtasatdl szamitott ot
munkanapon beliil kételes a kézalkalmazott részére irasban megadni.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel. 82. § (1)

3.2.1. Az évodaigazgato helyettes felel6s
* a neveldmunkdt kizvetleniil segité alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységiik ellendrzéséért

és értékeléséért,
a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vals részvételéért,
a sziildi szervezet mitkidésének segitéséert,
a helyettesitési beosztds elkészitéséért,
a hidnyzdsok, helyettesitések, tilordk leadasaért,
a pedagogus és nevelGmunkdt kizvetleniil segitd alkalmazottak munkaids nyilvantartdsdanak
vezeléséért, elszamoldsdért,

zabadsdagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartdsdért,
a HACCP rendszer mitkidtetéséért,
az intézmény miikodéséhez sziikséges Jogszabalyban elGirt belsé szabdlyzatok elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megelizéséért,
a pedagdgusok éves beiskoldzdsi tervének eldkészitéséort.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatdsi
Felelgssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhats feladatkérre.
Irdsbeli beszdamoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* amunkakori leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtdsara,
* a belsé ellendrzések tapasztalataira,
* azintézményt érinté megoldando problémdik Jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodaigazgaté megbizdsa alapjcn képviseli az
intézményt kiilsS szervek eldit.
Kiadmanyozdsi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.3. Az intézmény vezetésége

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevd Jjoggal rendelkezik.
Az intézményvezetés tagjai:

o oOvodaigazgato,

o Ovoda- igazgat6-helyettes,

o szakmai munkak$zosség vezetd,

O az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetsi (Kdzalkalmazotti Tan4cs elndke).
Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a Jjogosultsagok szerint.
Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyrdl irasban emlékeztetd
késziil.
A kapcsolattartds a vezetSség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informdacickrdl kolesondsen tijékoztatjik egymdst. A vezetSk kizotti
munkamegosztdst jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
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A feladatok elosztdsdnak alapelvei:
O az ardnyos terhelés,
o a folyamatossag.
Utasitdsi, intézkedési jog gyakorldsa
© A magasabb vezetd, valamint vezets beoszidisban dolgozo alkalmazottak a hozzdjuk rendelt
munkatdrsak, munkatdrsi kiozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitdasi és intézkedési Jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell
hatdrozni a munkakori leirdsban.
o A vezeld egy-egy feladatra alkalmi Jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési Jjogot.

A vezeldi értekezlet feladata:

O tdjékozodds a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjaral,

O az intézmény, valamint a szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak dttekintése.
A megbeszéléseket az ovodaigazgato késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
vezetbk a megbeszéléseken beszimolnak a vezetésiik alda tartozoé szervezet miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informdcickat az értekezleteken sziiletett  dontésekrél az iranyitasuk alatt Ilévé
szervezetnek, tovibbd a szervezettdl a vezeldség fele.

3.4. A nevelo6testiilet

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti Jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakorben, valamint felséfoku vegzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd
munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanécskozé és hatarozathozé szerve.

Az intézmény nevelétestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikodosével kapcsolatos tigyekben
déntési, egyebekben véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozéd lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az étruhazott jogkor gyakorl6ja a neveldtestiiletet kételes tajékoztatni - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kézonként és modon - azokrdl az ugyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A megbizéast az 6voda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak idétartamara, hatarozott idére adja (kivéve
a vezet6 valasztast bonyolitd bizottsag).

Az atruhazott jogositvanyt a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetéség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel é16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

o 15 napon beliil fellebbezhet,

o jogorvoslattal a KT- hoz fordulhat.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezé jogkoroket:
o pedagdgiai program elfogadasa,
O aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,
o héazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
o a pedagodgiai program és médositasanak elfogadasa,
O a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa,
0 az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
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az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
o Ovodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefliggd szakmai vélemény
tartalma,
O Onértékelési program elfogaddsa,
O a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddasa,
o jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

O O 0O o

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni még:
o fenntartdi igény esetén a kéznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elétt,
o O6voda- igazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt,
O a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok felhasznalasanak
megszervezésében,
o az intézmény beruhdzési és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o kiilén jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

3.5. A szakmai munkakozosség Nkt. 71. § (1)

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkak6zdsséget. A munkakdzosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé nevelémunka tervezéséhez,
szervezéschez, ellendrzéshez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakoz6sség
is létrehozhat6. A szakmai munkakdzsséget munkakézosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az Ovodaigazgat6 biz meg.

3.5.1. A szakmai munkakézosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagogiai programja és éves munkaterve
tartalmazza.
A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:

o javitjak az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, minGségét,

o segitségnyijtés az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

o 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok (munkakdzdsségi tagok) elismerésében,

elmarasztalasaban,
o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

o pedagdégusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

o az ovodaigazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa,

o javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznalaséra,

o tamogatjak a palyakezdd Ovodapedagégusok munkajat,

o modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értckelése, valamint publikaciok kozzététele a
testliletben,

o segitik a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat, és
hatékonység vizsgalatét is elvégzik.

A szakmai munkak6zdsség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk Osszhangban 4lljanak az
intézmény munkatervével, és pedagdgiai programjaval.
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Napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az ovodaigazgatdval.
Munkakapcsolatuk folyamatos.
A szakmai munkakozosség dint
O a miikodés rendjérdl,
O a neveldtestiilet dltal dtruhdzott kérdésekril.
Véleményt nyilvanit:
O a nevelési-oktatdsi intézményben Jolyo pedagégiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,
o pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsakor.,
O nevelést-oktatdst segité eszkézok kivdlasztdsakor.

3.5.2. A szakmai munkakozisség vezetéje

A szakmai munkakézosség vezetdjét az 6vodaigazgaté bizza meg egy nevelési évre a feladatok
ellatdsaval. A megbizas meghosszabbithaté - legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelel6en
végzi.

3.5.3. A szakmai munkakézésség vezetdjének feladata

® Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves

programjat,

* irdnyitja, koordindlja a munkak6zosség tagjainak munkdjat, szakmai fejlodését, segiti a

szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését,

e mobdszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez,

e clbirdlja, jovahagyésra javasolja (vagy nem) a munkak6z6sség tagjainak éves nevelési és

oktatasi tervét,

* a munkakdzOsség tevékenységérdl Osszefoglald elemzést, irasos értékelést, beszamolot készit a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az Ovodaigazgaté részére, beszamol a neveldtestiilet elott,
a munkatervben meghatérozottak szerint,
képviseli a munkakézosséget az intézményen beliil és kiviil,
javasolja a vezetének a munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
ellendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat,
részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, dsszegzi véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljdrdsdban,

* tamogatja a kutatdsokat, kisérleteket, segit a szakirodalmi anyag Jeldolgozasaban, annak
Jelhaszndldsaban a gyakorlati munka korszeriisitése céljdabol, javaslatokat tesz a pedagogiai
szemlélet korszeriisitésére,

* segili a gyakorlati pedagogia kiemelkeds eljardsainak terjesztését, a pedagogusok kozotti
munkakapcsolat erésitését,

* mérési szempontokat, modszereket, eljarasokat dolgoz ki a munkakozosség tagjaival,

* szakteriiletén egységes kovetelményrendszert alakit ki a gvermekek ismeretszintjének
Jolyamatos ellendrzésére, méréseére, értékelésére,

* segit a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezésében,

® részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat  elvards listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovibbd az intézkedési terv
elkészitésében,

* dllasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgami a munkakézosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszamoldsi kotelezettsége van a munkakézésség mitkodésérdl, tevékenységeérdl,

® Osszetett kérdések esetén a munkak6zdsség vezetd az ovodaigazgato iranyitésaval egyeztet.

3.5.4. Szakmai munkakozosség vezeto jogai
* cllendrzi és jovahagyasra Javasolja (vagy nem) a munkak6zosségi tagok PP - hoz igazodo éves
tervét,
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e cllen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az {itemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

* hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

Felelossége kiterjed: a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
frasbeli beszamolssi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* amunkakdzOsség éves munkajarél sz6l6 irasbeli értékelés elkészitésére,
* az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
* amunkak6zOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakézosséget az intézmény vezetdsége felé,
€s az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. Mindségiigyi - belsd inértékelést timogaté csoport vezetije

A munkacsoport vezetSjét az évoda vezetdje bizza meg a munka iranyitdsdra, koordindldsdra,
Jeladatok elldtdsdra. A vezets megbizdsa legfeljebb it évre szol.

Kiemelt feladatai:
© a tanfeliigyelethez kapcsolods — onértckelési  rendszer kiépitése és az onérikelés
lebonyolitdsanak iranyitdsa, koordindldsa,
O az ovodapedagégus onértékelésének lebonyolitasdban, a hdromtagu értékelési csoportok
vezetésében kitiintetett szerepvdllalds,
O az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bévitésében vals aktiv kozremiikodes,
a vonatkozo torvények és jogszabalyok tanulmanyozdsa, kézos értelmezése,
© az intézmény miikodését szabdlyozé dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Heizirend,
Onértékelési Program) szerinti miikédés Jolyamatos nyomon kivetése, a sziikséges korrekcios
Javaslatok megtétele,
O a portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - segitségnyiijtds.

(@]

A belsd onértékelési csoport vezetojének jogai:
O az 6vodaigazgatoval egyetértésben belsG ellendrzési csoport tagjainak megvalaszitdsa,
O a belsé ellendrzéshen valo részvétel,
O az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, Jenntarto) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételi Jjog.
Feleldssége: felelds a teljes folyamat koordindldsdért, a dokumentumok elkésziiléséért
Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:
O a belsd ellendrzési csoport éves munkdjardl szol6 irdasbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetijére dtruhdzott feladatok
O a mindségiranyitdsi rendszer mikodtetése, Jolyamatos ellendrzése,
az intézkedési tervek végrehajtisdanak irdnyitdsa,
az igeny és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a mindségfejlesztéssel osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
O az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése.
A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
A’lldsfoglaldsai, Javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

O O O

3.6.1. A munkakozésség feladata az 6nértékelés soran, hogy kézremiikodik:

O az intézmeényi elvdrds-rendszer sziikség szerinti aktualizalasdban,

© az adalgyijtéshez  sziikséges  méréeszkizik (kérddivek, interjiik)  kiegészitésében,
osszeallitasaban,

O a munkaterv részét képezd éves inértékelési tery elkészitésében,

O az aktudlisan érintett 6vodapedagigusok és sziilGk tdjékoztatasdban,
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O az értékelésbe bevont ovodapedagogusok felkészitésében, feladatmegosztdsdban,
© az OH onériékelést tamogats informatikai Jeliiletének kezelésében.

3.7. A kozalkalmazottak munkarendje, intézményben valé benntartézkod4sinak rendje,
kozalkalmazottak alkalmazasénak rend je

Nkt. 62. § (5),(6),(8); EMMI rendelet 4. § (1) a), u); 2012. I. tv. A Munka torvénykonyvérsl 103. § (1)-
(6), 6. § (3)a), 135. § (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIIL tv. 20/A.§ (1)

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, Osszhangban a Mt. a Kjt., és az Nkt. rendelkezéseivel.

A koézalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az évoda igazgatdja hatarozza
meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasénal figyelembe kell venni az intézmény
vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkaidd beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

A kozalkalmazott munkaideje kezdete elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén
munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében, hogy napi teendsit megfeleléen elékészitse,
tovabbd kotelezé ordjanak letelte uténi 15 percben, az aznap haszndlt eszkizeit a szertdri rendnek
megfeleléen elhelyezni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiildnlegesen sirgds esetekben vezet6i engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.

A kozalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkés6bb az adott napon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének,
hogy az a helyettesitésrol intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagogus koteles pedagdgiai terveit eljuttatni a helyetteshez.

A kozalkalmazott betegség esetén az orvossal tértént konzulticiot kovetden tajékoztatni koteles az
intézmény vezetését tdvolmaradasanak varhatéd id6tartamarol, illetve a munkaba allasanak idSépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda koézalkalmazottainak feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

Kézalkalmazotti jogviszony palyézat alapjan létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni,
aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
Athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha
egyebkeént a munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezd.
A palyazati felhivasban meg kell jel5lni:

* amunkaltato és a betdltendé munkakér, vezetd megbizas megnevezését,

* a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizéssal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor) jaro

lényeges feladatokat,

* apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

* apalyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

* apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
A kozalkalmazottak probaideje 4 honap.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelezd betdltetlen munkakdr esetén a palyazat
kiirasa.
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Nem kell palyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaidéssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés modositas esetén.

Tovabba palyazat kiirasa nélkiil betslthetd a munkakor,

o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,

o ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges,
ha 9 hénapig észténdijas volt a munkaltaténal,
egy €vet meg nem haladé hatarozott idejii kozalkalmazotti Jogviszony létesitése esetén,
akit hatérozott idére sz616 kézalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz hénapot foglalkoztattak,
ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja,
alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakér esetén (konyhai dolgozo, kertész, takarit6),
helyi 6nkorméanyzat munkaer gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatésra.

O O OO0 0o

A palyézatokat a Személyiigyi Kzpont internetes oldalan is k6zzé kell tenni.

A palyazati felhivést, valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil
betdltheté munkakért és a kinevezés feltételeit a Személyligyi Kdzpont mellett a helyben szokasos
modon sziikséges megjelentetni.

3.8. A pedagogus
3.8.1. A pedagogus munkarendje

A nevelési intézményben dolgoz6 pedagégus munkaideje a kételezd rakbol, valamint nevelémunkaval
Osszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal 4ll.

A pedagégus szamara— a kotelezd oraszamon feliil — a neveldmunkaval §sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizésat vagy a kijel6lést az Gvodaigazgato adja a helyettes és a munkakézosség vezetd
Javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szlikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitvatartasi idé alatt a gyermekekkel
Ovodapedagogus foglalkozik, Ovodapedagdgusonként napi egy-egy ora, csoportonként napi két 6ra
atfedési id6vel.

3.8.2. A pedagogus kotelezettsége
Nkt. 62. § (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
osszefiiggésben kitelessége kiilonosen, hogy

* neveld és oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni  képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

* a kiilonleges bdandsmddot igénylé gvermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mds szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hdtrdnyos helyzetii gyermek, tanul felzdarkozdsdt elGsegitse,

* segilse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
eldmozditsa a gyermek erkilcsi  fejlédését, a kozosségi - egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasdt, és torekedjen azok betartatasdra,

® egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikidésre, kornyezettudatossdagra, — egészséges  életmédra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

® asziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen ldjékoztassa,
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* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartdasaval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elharitdsaval, a sziilG - és sziikség esetén
mds szakemberek - bevondsdval,

* a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

* azismereteket targyilagosan, sokoldaliian és vdltozatos médszerekkel kozvetitse,

® részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
Jeladatait maradéktalanul teljesitse,

® pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a Jogaddordkon, az évodai

unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdaridére megszerezze a kitelezé minésitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsdahoz mélté magatartdst taniisitson,

a gyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatdrsaival és mds intézményekkel,

a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo

foglalkozasra kell forditania.

* tovabbképzési kotelezettsége 277/ 1997.(XI1.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2), 3), (4);

A pedagbgus hétévenként legaldbb egy alkalommal - Jjogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kdzalkalmazotti Jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els tovabbképzés az elsé mindsités elétt kotelezo.

Mentesiil a tovabbképzési kdtelezettség aldl az a pedagégus, aki betdltotte az 55. életévét.

Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagbgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagégus és a Kutatétandr Jokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatha keriil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba [épését kovetG kilencedik tanév végéig onhibdjabol
nem teljesiti a pedagégus-tovabbképzésben t6rténé részvételi kotelezettségét. (3)

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban meghatérozottakon
kiviil csak olyan tovabbképzés vehet figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds miniszter
Jjovéahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat
és ellendrzését a hivatal latja el. (4)

* adminisztrativ kotelezettsége

EMMI rendelet 4. § (1) u); 112. § (1)

A pedagégus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ugyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti:

o a felvételi és mulasztasi naplét,

o csoportnaplot,

o egyéni fejlédést nyomon kdvetd lapokat a képességekre, készségekre részleteiben lebontva, a
gyermek testi (ldtds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkilcsi és értelmi Sfejlodésével
kapcsolatos informdcickat az évodai nevelés teljes iddszakdra kiterjedéen,

O rogziti a gyermek fejlédését szolgdlé intézkedéseket, megdllapitasokat, javaslatokat,

o agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentélja,

Beszamolot, jegyzokonyvet, statisztikat készit az éves munkaterv szerint, elokésziti a tankoteles

gyermekek szakvéleményét.
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Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a foglalkozéasok, tevékenységek megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagégiai programnak, az Ovodaigazgatd, a helyettes, és a
munkak6zosség  vezetd irinymutat4sainak megfeleléen, felelésséggel és Onalléan, sajat
modszerei és terve szerint nevel,

a tervezett kotelez foglalkozasok és kétetlen tevékenységek megtartasa kételezd,

szakmai autonémiaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozéasokhoz, tevekenységekhez a modszereket és szakmai anyagot,

a nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

tamogatja, segiti a tehetséges gyermekeket, ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
megbeszéli az 6vodaigazgatéval,

kiilén6s gondot fordit a hétranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az ovodaigazgaténak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

munkajéhoz sziikséges ismereteit folyamatos énképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

napi nevelémunkajihoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza,

koveti az elGmeneteli rendszer rd vonatkozé lehetSségeit, kotelezettségeit,

e rer

Jelzi a vezetG felé jelentkezési szandékdr a mindsitésre, bekeriilés esetén portfoliojat november
30-ig koteles feltilteni,

koteles a mindsité bizottsaggal egyiittmiikidni a mindsitésre vals elokésziilet sordn, és a
mindsités napjan (PP elkészitése, kérdések megvdlaszoldsa, dokumentumok elékészitése
(hianypotlas),

szakmai ellendrzés esetén a tanfeliigyelckkel egyiittmitkédni az elokésziiletekben és az
ellendrzés napjan,

a belsd ellendrzési, onértékelési Jeladatokban kiteles egyiittmiikidni,

tajékozédik az OH informatikai Jeliilet kezelése tekintetében a pedagogusra vonatkozé
teendokben (értékelés, feltoltés),

onértékelését a kiilsS tanfeliigyeleti rendszerrel és gz ovoda dltal kidolgozott sajt
elvardsokkal Gsszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve it évre s=616 onfejlesztési tervet
készit,

adminiszirdcios tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti,

éves terveit a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési maodszerei nyomon kivethetéek,
megvalosithatoak és redlisak.

A tanfeliigyeleti ellendrzést megelozden, neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkeds és a
Jejleszthetd teriiletek meghatdrozdsdval a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsoléds ditaldnos elvérdsok
és indikdatorok, valamint az intézmény sajdt elvardsai alapjin énértékelést végez.
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3.8.3. A pedagogus jogai Nkt. 63. § (1)

e személyét, mint a pedagbgusk6zosség  tagjat megbecsiiliék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

* a pedagdgiai program alapjén az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds mddszereit
megvalassza,

® a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
veégezze neveld, oktatdé munkéjat, anélkiil, hogy annak elfogadaséra kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket,

* hozzijusson a munkéjihoz sziikséges  ismeretekhez, intézményi és fenntartéi
informéaciokhoz,

* a neveldtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értekelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megillet6 jogokat,

* szakmai ismereteit, tudsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatdmunkaban,

* szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozoé testiiletek munkajaban,

® az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és més kiallito termeket, szinhdzakat jogszabéalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolo pedagégusigazolvannyal ltogassa,

* az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

3.8.3.1. Fejlesztopedagigus

Felette az dltaldnos munkdltatdi Jogokat az ovodaigazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté  kérdésekben véleményezési, javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az ovodaigazgato.

Feladata:
O egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tamogatva a kiilonleges figyelmet igénylé gyermekek
fejlodeseét,
O a nevelési év elején sziirévizsgdlatokat, felméréseket készit elsésorban az tankotelessé valo
gyermekek korében,
a sziirévizsgalatok eldkészité munkdlatait és eredményét dokumentdlja,
az eredményekrdl, feladatokrdl konzultdl a gyermek pedagogusaival, tajékoztatia a sziilGket,
zemélyre szol6 fejlesziési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel,
sziikség esetén a pedagogiai szakszolgdlatokhoz iranyitja a gyermeket
FelelGssége: a munkakiri leirdasban, illetve az évoda belsé szabdlyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkdjchoz leltdr szerinti eszkozok feleldsségeére terjed ki.

O O O

o

Beszdamoldsi kotelezettsége: év végén irdsban az egész éves teljesitményeét kell értékelnie.

3.8.4. A pedagogus munkaidé nyilvantartisa
A heti munkaidd és kitelezé ora egyenetleniil is beoszthato.

A kételezd ordit a gyermekekkel valo kozvetlen Joglalkozdsra, illetéleg nevelésre kiteles forditani.

A kotelezé draszam egyéni orakedvezménnyel csokkentheté a torvény értelmében: Kozalkalmazotti
Tandcs elnoke és tagjai szamara, munkakiozisség vezetd esetében.
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A munkaids — kotelezd ora letoltését havi Jelenléti iven naprakészen vezeti, melyet a kovetkezé honap
elsé munkanapjdn aldirva dgtad az 6voda- igazgato helyettesnek.

3.8.5. A nevelémunkat kézvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alibbi nem pedagogus kizalkalmazottak segitik a nevelSmunkit:

o dajka,

O pedagégiai asszisztens,

o ovodatitkdr,

o kertész-karbantarto,

o konyhai dolgozo.
A nem pedagdgus kizalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo
torveny rendelkezéseivel dsszhangban — az intézmény vezeldje hatdarozza meg.

3.8.5.1. Dajkik

Felettik az dltaldnos munkdltatoi Jogokat az  évodaigazgats gyakorolja.  Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajdt teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és Javaslattevé jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotatk.

Az évodai csoportban dolgozo ovodapedagiégusok az egyes tervezési iddszakok Jeladatait rendszeresen,
illetve sziikség szerint megbeszélik a dajkdaval. A csoport ovodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjcik
dajkajukat a gyermekek nevelését elbsegitd, részére dradhato informdaciokrol. A dajka gyermekkel
kapcsolatos informdciot nem kozvetithet a szilGk felé.

Kézvetlen felettesiik az évoda igazgato-helyettese.

3.8.5.2. Pedagdgiai asszisztens

Felettitk az dltalanos munkdltatéi Jogokat az évodaigazgati gyakorolja. Munkdjait a ovodaigazgato
helyettes dltal meghatdrozott munkabeoszids és szabalyok betartisdaval, a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a munkakéri leirdsa alapjdan végzi. A foglalkozds gyakorlasa
sordn eldforduls feladatokat jogalldsdtol fiiggden az évodapedagégus iranymutatdsa alapjin végzi.
Munkaideje: napi 8 éra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

3.8.5.3. Ovodatitkdir

Felette az dltaldnos munkdltatéi Jogokat az évodaigazgato gyakorolja.

A neveldtestiilettd] és a dajkdk kozosségeétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztrdcios adat és iratkezelési Jeladatainak elvégzése,
rendeltetésszerii mitkidéséhez zolgdlé feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan.
Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs Jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen
Jelettese az 6vodaigazgatd. Ovodatitkdr munkaids beosztéisa héifisl péntekig 8"-16" ordig tart.

3.8.5.4. Konyhds dajka

Felette az dltaldnos munkdltatéi Jogokat az évodaigazgato gyakorolja.

Kozvetlen felettese az évoda - igazgaté helyettes. A foglalkozds gyakorldsa sordn eldfordulo feladatokat
a konyhas dajka részben onallé munkdaval, részben az ovoda- igazgatd-helyettes iranymutatdsa alapjdn
végzi.

Munkaideje: napi 8 6ra

Az 6voda alkalmazottainak munkakiori leirdsat az 1. sz. melléklet tartalmazza,

3.9. Hivatali titok megérzése, titoktartasi kotelezettség
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Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanosségra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara Jutott hivatali titkot megdrizni.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil.
Hivatali titoknak mindsiil

® amit a jogszabély annak mindsit,

* adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban  irdsban annak mindsit.
A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szillével val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésre.

3.10. Belsd kontroll rendszer (Bkr.15. §(2) bekezdés)

A) Az 6voda fiiggetlen belsé ellendrzését a Keépviseld-testiilet dontése alapjan (Képviseld -testiilet
120/2017. (VI1.29.) Kt. sz&mu hatarozata) a Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyzd 4ltal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott Belsé ellendrzési
kézikényv eldirasa szerint.

B) Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL. tv. 4. § a) pont)

»Az 6vodaigazgaté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL. torvény
3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltétt munkakére és
feladatkére alapjan sajat magara és a vele egy héztartisban €16 hozzatartozojara nézve kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak
szerint, valamennyi oldalan aldirva, kiilén-kiilén boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest
Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkorményzat huménpolitikai referense részére.”

Az intézmény belsi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az intézmény
vezetdje a felelos.

A belsé ellendrzés feladatkore magdban foglalja az intézményben folyo.:
* szakmai tevékenységgel Osszefiiggo,
onértékeléssel,
taniigyigazgatdssal,
a munkaltatdssal,
a mitkodtetéssel,
* gazddlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési Sfeladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv dital a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott Jolyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa az aldabbi célokat:
* a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszeriien, valamint a megbizhato gazddlkodds elveivel
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(gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) ésszhangban hajtsa végre,
* (teljesitse az elszdamoldsi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkozo lorvényeknek és szabdlyozdsnak,
* megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri haszndlattol.

3.10.1. A nevelémunka belsé ellen6rzésének rendje

Az dvodaigazgaty és helyettese az irasban rogzitett iitemterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztés alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a k6zalkalmazottak munkajat.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének célja egyrészt
* az esetlegesen elSfordulé hibak mielGbbi feltarasa, majd a feltardast kovets helyes
gyakorlat megteremtése,
* masrészrél a pedagogiai munka hatékonysdgdnak fokozdsa.

Az ellenérzési litemtervet az éves munkatery tartalmazza, melyet minden csoport év elején kézhez kap.

Az ellenérzés kiterjed:
® munkakérrel kapcesolatos feladatok ellatdsara, modjara és mindségére,
* munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre,
* mikddési feltételek vizsgalatéra,
® a pedagbgiai munka ellenérzése a nevelési —oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

Az ellené6rzés fajtai:
v’ tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti, vagy
v" spontén, alkalomszert
® a problémak feltarasara, megoldésa érdekében,
® a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

3.10.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

* bizlositsa az intézmény felelSs vezetdi szimdra az informdciot az intézményben Jolyé neveld -
oktaté munka tartalmarél és annak szinvonaldardl,

® az ellendrzés sordan eldtérbe  kell keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyuyjtdas,
egyiittgondolkodds, észtinzés,

* segilse a vezelGi iranyitdst, a dontések elGkészitését és megalapozadsat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését,

* fogja at a pedagdgiai munka egészét,

® biztositsa az évoda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a Jjogszabalyok, az orszdgos évodai
program, valamint a pedagogiai program szerint elGirt) mitkodésér,

* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

® tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hidnyossdgokra,

* a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6n5zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
a sziiléi k6zosség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse a nevelés valamennyi szereplSjének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

® tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
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® az Ovodaigazgatosdag szdmdra megfeleld  mennyiségii  informdcict szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl,

* szolgaltasson megfeleld szamii adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjdval kapcsolatos
belsd és kiils értékelések elkészitéséhe:z,

* hat¢konyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

3.10.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az 6vodaigazgatd,
b) az évodaigazgaté helyettese.
Meghatérozott témaban és teriileteken belsé ellendrzésre jogosult:
¢) munkakozosség vezetdje,
d) gyermekvédelmi felelds.
A pedagogiai munka belsd, valamely nevelési témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozoja javaslatot tehet.

3.104. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai kiilénésen a kovetkezok lehetnek:
® szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés,

csoportlatogatas,

interju,

kérdoiv,

hospitdlds,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
e dokumentumelemzés.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sordn

* apedagogusok és a nevelSmunkdt segité alkalmazottak munkafegyelme,
* aneveldmunkdhoz kapcsolédo adminisztrdcio pontossdga,
* aterem rendezellsége, tisztasdga, dekordcidja,
* az ovodapedagogus-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a
gvermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
* atanuldsi folyamatok a foglalkozdsok szervezése
eldzetes felkésziilés, tervezés,
Jelépités és szervezés,
o az alkalmazott médszerek,
O a gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa,
O az eredményesség vizsgdlata, a pedagigiai program kivetelményeinek teljesitése,
* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
* a gyermekek fejlédésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.

O O

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek utemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az évodai munkatery részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza
meg.

A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az ovodaigazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az évoda vezetdje dont.
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Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

® az dvoda vezetdje

* aszakmai munkakozosség
Nevelési évenként legaldbb egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezets Jeljegyzést készit, amelyet ismertet az ovodapedagdgussal.,

z Ovodapedagogusok értékelése a neveldtestiilet dltal elfogadott pedagégus értékelési rend szerint
Jolyik. A nevelési év zdre ériekezletén, és az éves beszimoloban az ovodaigazgaté értékeli a
pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveltestiilettel az ellendrzés
dltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az ovodaigazgaté dltal megfogalmaczott dltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhaszndlva késziti el az intézmény kiovetkezd évi munkatervet.

4. A gvermekek jogai és kotelességei

4.1. A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék,
Ovodai életrend;jét pihenéidd, szabadids, testmozgéds beépitésével, sportolasi, étkezési lehet6ség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.

A gyermek nem vethet al4 testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megal4zé biintetésnek,
vagy banasmddnak.

Keépességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részestiljon.

Az intézmény ellitia a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos  feladatokat,
tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hétranyos helyzetii gyermekek
felzérkoztatasaval kapesolatos feladatokat, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasarol és
megsziintetésérol, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek
keretében kiilondsen az 6vodiba jaré gyerekek évenként legalabb egyszer fogéaszati, és védéndi
vizsgalaton vegyenek részt.

A gyerekek rendszeres egészségligyi feliigyelete ingyenes.
Az intézmény Esélyegyenléségi Terve a gyermekek fejlesztésének tovabbi feltételeit tartalmazza.

Az 6vodéba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.
A felvétel és az atvétel jelentkezés utjan torténik.

4.2. A gyermekek kotelességei
Az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorédhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kozremiikodjon sajat
kérnyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartisaban.
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A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapesolddd szokasok betartdsa életkori sajatossagaiknak
megfeleld szinten és teriileten

o természetvédd magatartas az udvari élet és kiranduldsok soran,

o takarékos és figyelmes anyaghasznélat (viz, papir, komposztélas, stb.).
Ovja sajat és tarsai épségét és egeészségét, és kordnak megfelelden alkalmazza a biztonsagi eldirasokat
¢s jatékszabalyokat.

Veszély, illetve baleset esetén szo6ljon a felnéttnek, 6vodapedagbégusnak.
4.3. Tankételezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. Indokolt esetben a gyermek a sziild kérelmére ¢s az Oktatasi Hivatal ezt tamogatd dontése
alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogato eldzetes szakértdi vélemény kiallitasara
Janudr 18. napjaig nem keriil sor és amennyiben a sziil6 szeretné, hogy gyermeke még egy évig dvodai
ellatasban részesiiljon, akkor a sziilének kérelmet kell benyujtania a Hivatalhoz a torvényi hataridén
beliil, vagyis legkésdbb januar 18-a ¢éjfélig.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (Nkt. 45. § (2))

S. A sziilok jogai és kitelességei

A sziild joga az intézmény pedagdgiai programjanak €s a hazirendjének megismerése.

Beiratkozaskor minden sziild megkapja az 6voda hazirendjét, melyet alairasaval igazol.
Az 6voda vezetSje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az
intézmény pedagdgiai programjat.

A sziil§ joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat,
segitséget kapjon.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke 6vodaba
Jératasahoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatérozottak
szerint — anyagi timogatast kapjon.

A szl kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a pedagdgiai szakszolgalat vizsgalatan, tovabba
biztositsa gyermekének az Ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valo
részvételt, ha a tanuléval foglalkozé pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz.

A jegyzd kotelezheti a sziilot, hogy a fentiekben meghatarozott kételezettségének eleget tegyen.

A sziil6t megilleti a kézérdeki igényérvényesités joga.

A sziil6 az intézmény vezetdjének, vagy pedagdgusanak hozzijarulasa esetén a foglalkozasokon részt
vehet.

A sziildkkel az dvodapedagdgusok tartjék a kapcsolatot.

A sziil8 kételessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkélesi nevelésérdl.

Biztositsa gyermeke szdmara az vodai nevelésben vals részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
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Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.

El6segitse gyermekének kozosségbe térténd beilleszkedését az ovodaba, a kozOsségi élet magatartési
szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az évoda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

5.1. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérsl

A szilék és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az dvoda szabdlyzatainak,
pedagdgiai programjanak és a gyermekek tevékenységének megismerésére lehet6ség nyilik az alabbi
esetekben és modon:
o sziildi értekezleten,
nyilt napokon, jatszédélutanon,
nyilvéanos tinnepélyeken,
fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,
faliujsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil,
sziilok képvisel6jének részvétele utjan nevelési értekezletekrol,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran,
sziiloi értekezleteken: (évnyitd, évzard, bszi, beiskolazast segito, stb.),
e-mailen.
Az uj gyerekek sziileit a nevelési év megkezdése el6tt az Gvoda vezetdje tajékoztatja.

O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0

A sziilok az 6voda rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast.

6. A sziildi szervezet

6.1. Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata

Az 6voddban a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
kozosséget hozhatnak létre.

Az dvodaigazgatd és a sziilok szervezetének képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
Ovodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziil8k képviseldjével az dvodaigazgatoja tart kapcsolatot.

A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatarozott id6ben legalabb félévente vagy sziikség esetén
megbeszélést tartanak, ahol az Ovodaigazgatoja tajékoztatast ad az dvodaban folyé nevelésrél és a
gyerekeket érint6 kérdésekrol.

A sziildi szervezet képviseldje megallapodasairsl tajekoztatja a neveld testiiletet, a gyerekeket érintd
kérdésekben tajékoztatast kérhet.

A szervezet feladata:

o segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
megiéllapitasairdl tajékoztassa a nevel6testiiletet és a fenntartot,
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
vezetdjétol,

O O O O
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© az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviseldje a neveldtestiileti értekezleten tanacskozasi
joggal vehet részt,
o javaslatot tegyen az intézmény irdnyitésat érintd, valamint a vezet személyével kapcsolatos
kérdésekben.
A nevelStestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzéjusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges
informaciohoz, tajékoztatast ad a Jogok gyakorlaséhoz sziikséges eljarasokrol.

A sziilok szervezte dont:
o sajat miikodési rendjérol,
o munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviselbinek megvalasztasarol.

A sziil8k koz6ssége véleményt nyilvanithat:
az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a pedagogiai program elfogadasakor,
hazirend elfogadasakor,
szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor,
intézményi munkaterv elfogadasakor,
hit és vallasoktatas megszervezésekor,
az intézmény és a szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol,
az tnnepélyek, megemlékezések szervezesérol,
a szlil6ket anyagilag is érint kérdésekrol,
a sziloi értekezlet témajardl és napirend;jérol,
az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsarol,
fenntartoi igény esetén, a vezetdi palyazat benyujtasanal,
ovodapedagogusok tanfeliigyeleti ellendrzésekor,
a sziiloket érint6 kérdésekrol.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
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6.2. A vezetok és az 6vodai Sziiléi Szervezet kozitti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatdsi  intézmény vezetje felel az dvodai sziilGi  szervezettel vals megfeleld
egyiittmiikodésért.

A vezetdk feladata az évodai sziildi szervezet Jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

O informdcios bdzis megaddsa (az informdcié bdzis megaddsa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikédésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzdférésének
biztositdsat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatdscit.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsdtani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai  sziilGi - szervezet pl. véleményezési, javaslattevé, illetve egyetértési  jogainak
gyakorlasdhor sziikségesek),

O ovoddan beliil megfeleld helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal,

6.3. Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezeték kapcsolattartasi formai
o szobeli, személyes megbeszélés,
o értekezletek,
irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban,
o dokumentum, irat az 6vodai sziili szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

O

6.4. A vezetik és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetOnek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet
® az ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumokat a sziil8i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésére alljon a véleményalkotésra,
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® amennyiben az dvodaban évodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyé hit — és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasardl. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot biztositani kell.

7. Az évoda Kkiilsé kapesolatrendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
o egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e fenntartval,
* mas oktatasi intézményekkel, bélcsddével,
® az intézményt tamogatd szervezetekkel,
o gyermekjoléti szolgalattal,
o pedagdgiai szakszolgdalattal, tanuldsi képességet vizsgdlo rehabilitdcics bizottsag és szolgdltato
kozponttal,
O egészségligyi szolgalattal,
o egyéb kozosségekkel:
* az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoéival,
* akeriilet egyéb lakdival,
Pedagdgiai Oktatési Kézponttal,
Oktatasi Hivatallal,
alapitvannyal,
egyhazzal.

O O O O

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val kapcsolattartas
7.1.1. A fenntartéval valé kapcesolat

Az intézmény a fenntartéval folyamatos kapcsolatot tart fent.
A kapcsolattartas teriiletei:

o intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, (koltségvetés, koltségtérités, szocialisan

adhat6 kedvezmények stb.),

o intézmény atszervezése, megsziintetése,

o intézmény tevékenységi korének modositasa,

o az intézmény ellendrzése:

* gazdalkodasi, miikédési, torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folytatott gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,
a gyermek balesetek megeldzése érdekében tett intézkedések,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése tekintetében.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata kiterjed az intézményi SZMSZ és a pedagdgiai program
ellenérzésére.

A fenntartéval kapesolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamold,

egyeztets targyalas, értekezlet, gyiilés,

fenntart altal kiadott rendelkezés 4tvétele/ annak végrehajtasa céljabol/,

speciélis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységhez kapcsoldddan.

O O O oo

7.1.2. Mas intézményekkel valo kapcsolat

A kapcsolatok lehetnek
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o szakmai,

o kulturélis,

O sport €s egyéb jellegiiek.
A kapcsolattartas formai:

o rendezvények, latogatasok,

o versenyek.
Az 6voda vezetdje és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent az évoda kérzetéhez tartozo
bolesdde vezetbjével és a gondozondivel, az ltalanos iskola igazgatdjaval és tanitoival.

Minden év elején kiilon megallapodasban rogzitik a kapcsolattartas rendjét.
Meghatarozéasra keriil a bolesddések, iskolasok latogatasa és az 6vodasok iskolai latogatasa is az
atmenet megkdnnyitésének érdekében.

7.1.3. Az intézményt tamogato szervekkel valé kapcsolat

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
o a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, és a tdmogatassal
megval6sitando elképzelésekrdl, annak elényeirdl,
© az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége egyértelmiien megallapithato
legyen.
Az 6vodaigazgaté feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.

7.1.4. A Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegité szolgalattal, Gyamiigyi hivatallal valo
kapesolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése
érdekében
o a gyermekjoléti szolgalattal,
© a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszlintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek
latja,
o esetmegbeszélés az intézmény részvételével,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valé kihelyezésével,
lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
o eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel.
Ha tovébbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

7.1.5.0vodai szocislis segitd szolgaltatas

Az oOvodai szocialis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkdzeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jard gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

Az 6vodai szocialis segité egyéni, csoportos €s kozOsségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

43



*a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatésha val6 beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,
* a gyermek csaladjat a gyermek Gvodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kozéttiik 1év6 konfliktus feloldasaban,
® prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
® a jelzérendszer miikodését.
Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocialis segité a gyermekvédelmi
feleléssel egytittmiikddésben latja el.

7.1.6. Pedagégiai Szakszolgalattal, Tanuldsi Képességet Vizsgalé Rehabiliticios Bizottsag és
Szolgaltaté Kozponttal valo kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzds segitése,
valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja:
o vizsgalat kérése,
o kolcsonos tdjékoztatds,
O esetmegbeszélés, konzultdcio,
O sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd  szakvélemény
megkérésére,
O az iskolai alkalmassdg, Jelkésziiltség megdllapitdsdra,
O a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozdsdra,
O az ovodaigazgaté konzultdcios kapesolatot tarthat a Nevelési Tandcsadéval a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejleszt foglalkozdsokon résztvevd gyvermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskoldzdst megeldzden, illetve a pszichologus, Jejlesztépedagégus, a
logopédus és 6vodapedagigusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.1.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervez0, kulturalis és
sporttevékenység jellemzo.

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

7.1.8. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egeszségligyi feliigyelete a védénd és a fogorvos altal biztositott.
Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal, aki sziikség esetén barmikor hivhaté.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikddésével szervezett sziirdvizsgalatok:
o fogaszati sziirés — félévente,
O egészségligyi sziirés (hajvizsgalat) — félévente,
O szemeészeti sziirés - beiskolazas elétt.

Foglalkozas - Egészségiigyi Szolgélat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi

vizsgalaton — és azt kévetden alkalmassaguk lejartat megel6zden.

7.1.9. Pedagégiai Oktatdsi Kozpont (POK)
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Kapesolattarto: évodaigazgats
A kapcsolat tartalma: Az ovodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kivetkezd teriileteken:
O a miiveltségteriileti és tantdrgygondozéi hdlézat miikodtetése,

zaktandcsadoi kirendelés,
a pedagogiai tdjékoztatdsi tevékenység,
laniigy-igazgatdsi tajékoztatdsi tevékenység,
a pedagagiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferencick, ldjékoztatck szervezése,
a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsdt segitd szaktandcsadok bevondsa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

zaktandcsadds,
POK munkatdrsak meghivisa szakmai napjainkra.
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7.1.10. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarté: 6vodaigazgato és a kuratérium elndke.

A kapcsolat tartalma: az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a sziildi
kozosséget.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

7.1.11. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az egyhazak képviseldivel az Ovodaigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az Nkt.
Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval térténik. Az Ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak
altal nyujtott hittan, szakképzett hitoktatéval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szlikséges helyet és az eszkdzoket.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolisa
EMMI rendelet 4. § (1) j)

Kozépiiletek lobogdzasa
132/2000 (VII.14.) Korm. rendelet;

A nemzeti lobogét a kdzintézmények homlokzatan, vagy eldtte allanddan kitiizve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, ¢éplletének homlokzatan, tovabba a kozintézmény
korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat 4polva keriilnek meghatarozasra.

Az tnnepélyek megemlékezések pontos id6pontjat, és a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolds az intézmény minden dolgozojanak, és ellatottjanak a feladata. A

hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése ¢és
novelése.
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A hagyomanyéapolas elssorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése réveén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
o unnepségek, rendezvények,
o versenyek: kulturalis és sport,
o ujsagok, kiadvanyok, mint egyéb eszkozok.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznélataval, gyerekek iinnepi viseletével,

az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelképe:
oe
\)\il

Yy
GIoDR
A log6 megjelenitésének formai:
o leveleken,
o meghivokon,
o pdélon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kézés Gvodai eseményeken a logéval ellatott polé viselését
szorgalmazzuk.

Unnepek, néphagyomanyokhoz kapcsolodd linnepek, jeles napok évodai szinten:
o 0szi linnepkorok: betakaritashoz kapcsolodo jeles napok, 1d6jarasjoslo napok,
o téli tinnepkérok: Mikulas, karacsonyi elokésziiletek, farsang, id6jarasjoslé napok,
o tavaszi Uinnepkérok: hisvéti elokésziiletek, piinkdsdi szokasok, hagyoméanyok megismertetése.
Egy¢b linnepek, rendezvények:
o Allatok vilagnapja,
Viz vilagnapja,
Féld napja,
Anyak napja,
Madarak és fak napija,
ovizaré kerti innep.

O O O O oo

Csoport  szinten sziiletésnapok, az Ovodapedagogusok altal kivélasztott, a fejlodést eldsegitd
tevekenységek korét bévitd helyi és 6évodai adottsagokhoz, lehetdségekhez alkalmazkodo egyeb
vilagnapok, néphagyoményok, nemzeti linnepek.

9. Vagyonvédelem, munkavédelem

Az 6voda minden dolgozoéja felelés:

o akozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzésért,
az energia felhasznalasaval valo takarékossagért,
tiiz és baleset védelmi szabalyok betartasaért,
munkavédelmi szabalyok betartasaért,
leltéar feleldsséggel tartozik.

O O O 0o

Az 6voda dolgozoinak joga az dvoda valamennyi helyiségének és létesitményeinek rendeltetésszerti
hasznalata.
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A fénymasol6 hasznalata engedélyhez kotott.

Nem évodai célra csak az Ovodaigazgat6 engedélyével lehet igénybe venni a helyiségeket.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a vezetd irasbeli engedélyével
lehet.

Az 6voda vagyonvédelme érdekében a fenntarté az intézményt riasztrendszerrel latta el. Az évoda
nyitasaval, zarasaval megbizott személyek sajat belépési koddal rendelkeznek, annak titokban tartaséra
alafrasukkal koételezik magukat. A kulcskezelésre vonatkozé szabalyok betartasat alairasukkal
biztositjak.

A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elbirasait. Elbirja a vezetd, a dolgozok, a
tanulok feladatait. Meghatérozza a tiizvédelmi szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlizolt6 késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek és a létesitmény tiizveszélyességi besorolasat, a Tiizriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy eldirasait.
Eléirja a vezetd, a dolgozok, és a tanulok feladatait. Meghatarozza a munkabiztonséagi, valamint a
munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd szervezetek nevét, a munkavégzés altalanos és egyedi
szabalyait, a dolgozéi és tanuléi baleset esetén a jegyzokonyvek készitésének eloirasait, a
védéeszkdzok juttatdsi rendjét, az orvosi alkalmassagi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatasok
rendjét.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk
EMMI rendelet 4. § (1) n), (2) f)

Az 6voda minden dolgozéja kételes az altala érintett rendkiviili eseményt az intézmény vezetdjének
jelenteni.

Minden rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrél az évoda vezetdje rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét, az érintett hatésagokat, €s a sziil6ket.
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyerekek veédelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
® atliz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariadd,
egyeb veszélyes helyzet, ill. a nevelsmunkat mas médon akadalyozo nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény Jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkitiritésérol,
aminek idejérél az dvodaigazgaté dént a vezetd hat6sag informaciéi alapjan. Az 6vodaigazgato
akadalyoztatésa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Ideiglenes elhelyezés a szomszédos Viranyos Altalanos Iskolaban térténik.

Baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni.

Egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekdvetkeztekor az Ovodaigazgat6 a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

11. Belépés és benntartézkodas a jogviszonyban nem allok részére
EMMI rendelet 4. § (1) ¢) és (4)
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kévetkezok
szerint torténhet:
* kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
o a gyermek ¢érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez &s Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérs tavozasahoz sziikséges,
© a gyermek tdvozasakor a gyermek 6vodapedagdgustol  vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

* kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

O az intézményben hivatalos {igyet intézok,

O minden més személy.

A kiildn engedélyt az évoda vezet6jétdl kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodéasra engedélyt kérni:
o a sziilének, gondviselének a sziildi értekezletre vald érkezéskor,
o a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodéskor.

Az O6vodaigazgatoval, vagy az Ovodaigazgato-helyettessel torténd elézetes egyeztetés alapjan
léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az Gvodaban:
> logopédus,
Pedagégiai Szolgaltaté munkatérsa,
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,
fenntarto képviseldje,
egyeb ellendrzést végzo személy (ANTSZ, Katasztrofavédelem stb.),
gyermekrendezvények el6addi,
rendezvényeken résztvevok,
egy€b kiils6 személyek.

VVYVVVVVYVYY

A benntartézkodasuk szabalyai:
> az érkezés és tavozas jelzése az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének,
» az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa,
» az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartésa,
» az intézmény védé-6vé intézkedéseinek betartésa (munkavédelmi, tiizvédelmi, ANTSZ,
bombariad6 és a gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok betartésa).

Az ajto zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyit6 dajka a belépdket az dvodatitkarhoz kiséri (az ajtot 9
0rétdl zarva kell tartani).

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4l16 személyek az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben
Jelentek meg az intézményben.

Az  ovodatitkarnak  feladatkorét meghalad6é  iigyekben jelentkezd  kiilsd személyeket az
Ovodaigazgatonak jelenteni kell.

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadoi, tanfeliigyeleti, mindsitéi és egyéb hivatalos latogatas az
Ovodaigazgatoval tortént egyeztetés utan torténik.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodaigazgatd
engedélyezi.
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12. Elektronikus titon eléallitott papiralapd n omtatvanyok
EMMI rendelet 4. § (1) ) s); 87. §
Az elektronikus dton elédllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus titon eldllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabdlyzat célja:

Az intézmény mikodése sordn  keletkezé  iratok elektronikus iiton  térténd létrehozasdanatk,
archivdldsdanak,  tovabbitdsanak, valamint az elektronikus viton érkezé  iratok kezelésének,
megorzésének szabdlyzdsa.

A szabalyzat személyi hatdlya:

A szabalyzat minden dolgozé szamdra kitelezé érvényii, aki munkdja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informdcickat tartalmaz az
intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma szolgdlati titok!

A szabdlyzat betartisdnak ellenérzése:

A szabdlyzat betartdsdanak ellendrzése az ovodaigazgato feladata, melyet rendszeres idékizinként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabalyzat targyi hatdlya:

o kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és Jeldolgozdsi helyiiktl, idejiiktsl
és az iratok fizikai megjelenési Jormdjatol fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentdcicira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentdciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhaszndldi programokra,
kiterjed az adatok felhaszndldsdra vonatkozé utasitasokra,
kiterjed az adathordozok taroldsdra, Jelhaszndlasdra.

Elektronikus iratok létrehozisa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus iiton keletkezett
iratnak szdamitdstechnikai eszkézokon torténd taroldsa Jajlokban torténik.

Az elektronikus diton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatdt ki kell nyomtatni, el kell ldmni a
megfeleld azonositokkal, tovibbd megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbickben a
megvdaltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogaddisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovibbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet télteni. ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos ton érkezett volna.
Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn Jel kell tintemi az e-mail feladdjat, az
érkezés idpontjat, illetve a sorszam elétt ,, e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni, valamint papir
alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus iiton elkiilditt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivdlds, biztonsagi mentések

Az archivdlds, biztonsdagi gyorsmentés USB adattdroldkra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra
torténnek az archivdldsok.

12.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
12.1 1. Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok
* Felvételi és el6jegyzési naplo,
e Ovodai torzskonyv,
e Ovodai szakvélemény

12.1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok
e Ovodai csoportnapld,
*  Felvételi és mulasztési naplé.

12.2. Hitelesités rendje

® anyomtatvany egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbol 4ll
® azelso oldalon szerepel
o intézmény neve,
o intézmény cime,
o OM azonositdja,
® a nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsd napjan az 6vodaigazgatd alairasaval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik,
® a nyomtatvany lezardsa a nevelési év utolsd napjan az o6vodaigazgaté alairdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval térténik.

12.2.1. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelése: Gvodatitkar

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

Iratselejtezést a fenti szabélyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.
A téarolasrol és a selejtezésrol Jjegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes megérizni.

13. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni
EMMI rendelet 4. § (1) u)

13.1. A munkiba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A 39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet 3. § (2)
A munkaltat6 koteles a munkavallalénak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes
aru menetjeggyel valé elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at:

o ha orszagos kozforgalmu vasut 2. osztalyan utazik;

o ha helykdzi dijszabéssal kozlekedd tavolsagi autobuszon utazik.

13.2. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi I torvény a munka torvénykonyvérdl

128. § A munkavéllalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabal -

fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell
kiadni.
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130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon tul -
fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig, a gyermekgondozési segély
folyositasénak tartama alatt.
131. § (1) A munkavallalénak hozzétartozéja tartos - elérelathatélag harminc napot meghaladé -
személyes dpolasa céljabol az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

(2) A tart6s apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezelorvosa igazolja.
133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal korabban
irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsdg a munkaviallal$ 4ltal megjeldlt iddpontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik
meg.

13.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadisa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikédését nem zavarja, az évodaigazgatoval kotott bérleti
szerzodés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikédhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziiléi szervezet
véleményének kikérése sziikséges.

13.4. Dokumentacio nyilvinossigra hozatala

© az 6voda pedagdgiai programijat oly médon kételes elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék,

o a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyéban, a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni,

0 az SZMSZ-t, a hazirendet az évoda honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos modon
nyilvénossagra kell hozni,

o a hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéskor a sziilének at kell adni,

0 az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény honlapjan sziikséges
kézzétenni,

o az ovodaigazgatd i megbizasra benyujtott palyazat, a palyézattal kapcsolatosan — e térvény
alapjén véleményezésre jogosultak ltal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kozoktatasi intézmény
honlapjén, ennek hianyaban, a helyben szokasos médon (intézményi falitjsag) nyilvanosséagra
kell hozni.

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

o ameédiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult,

o anyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval,

O az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiaddsahoz, amennyiben az, az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

13.5. Jegyzékonyv, emlékeztetd
13.5.1. Jegyzokonyv késziil

o értekezleten,
o megbeszélésen,
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o vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete vagy vezet6je hatérozatot hoz az érintett témaban.
Sz06 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrsl van sz0, amelynek a folyamata
is fontos, és minden szo Jelentéséggel birhat. Ilyen lehet példaul a neveldtestiileti értekezletek,
szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

13.5.2. Feljegyzés, emlékeztetd késziil

o megbeszélésen,

o tréningeken,

o ¢s minden olyan Ssszejovetelen, melynek téméja, tartalma megkivanja annak megorokitését;
Tartalmazza a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és hataridéket.

13.6. Dontések, hatarozatok meghozatalinak szabalyai

Alkalmazotti déntések

o minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes kozalkalmazottjat érinti.
Nevel6testiileti dontések

o melyek a nevel6 — oktaté munkara vonatkoznak.

13.6.1. Hatirozatképesség

A dontést, hatdrozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabély a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir el6.

13.6.2. Doéntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban
o nyilt, vagy titkos szavazassal,
O a szavazas menetének elfogadasa,
O aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése.

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

A koznevelési intézmény kételes a Jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
o Felelos: évodaigazgatod
A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodési helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszéag teriiletén
valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra Jjogositd okirat megnevezése, szima
o felelés: ovodatitkar
Sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
o felelés: 6vodapedagogus
A gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
o felelds: 6vodapedagégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
o felel6s: ovodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o felelds: ovodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o felelds: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
o felelds: 6vodapedagégus és/vagy fejlesztépedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
o felelds: 6vodapedagogus és/vagy munkavédelmi felelés
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A gyermek, oktatési azonosité szama,
o felelds: ovodatitkar

13.8. Egyéni fejlédés nyomon kovetése
EMMI rendelet 63. § (1)

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és legalabb félévente irasban
rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat is.
A gyermek fejlédésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodénkban ezt a célt szolgalja a minden gyermekrdl kiilén vezetett fejlédési naplo, mely tartalmazza:
O az anamnézist
Korosztalyra lebontva:
O amozgasfejlettséget,
finommotoros koordinaci6janak fejlettségét,
a téri tajékozottsagot,
a testséma fejlettségét,
a szocialis fejlettséget,
az értelmi fejlettséget,
nyelvi kifejezOkészséget,
o ajaték és munkavégzést (Porkolabné dr. Balogh Katalin nyoméan).
Félévenként csatolva:
o a gyermek emberabrazolasat
A sziilék az egyéni fejlodési napléba betekintést fogadoorak alkalmaval nyerhetnek.

O OO0 O0O0oO0

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

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kozé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
o atlag feletti altalanos és speciélis képességek birtokaban magas fokii kreativitassal rendelkezik,
felkelthet6 benne a feladat iranti elkotelezettség és erés motivacio.

()vodapedagégus kiemelt feladata az 6vodai élet soran:
o a gyermek tehetségének gondozasa,
o kreativitdsanak fejlesztése,
o a sziilé folyamatos tajékoztatésa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:
O a tandcsadas,
o a palyaorientécio,
o alehet6ségek, az informaciok személyre szabott megmutatasa a tehetséges fiataloknak.

A Tehetségpontok Osszegyiijtik és tematizalva ajanljék fel az orszag és a hataron tali térség minden
tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgaltatésait.

Ezen tilmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a terség kiemelkedden tehetséges
fiataljait és eljuttatjiak a tehetségsegitéssel kapcsolatos informacidkat a Tehetségpontok orszagos
halozataba és ezaltal, a tobbi Tehetségponthoz.

13.10. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLIL térvény 1. § (1), 2. § a) 3. §ésb)3.§c)4.§a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezetd beosztast betdltdk részeére, és aki feladatai ellatasa soran
pénzeszk6zokért felel.
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13.11. ()vodapedagégusokhoz keriilé informatikai eszkozok

© az 6voda kényvtarabol munkajahoz sziikséges szakkonyveket kik6lcsonozheti, az erre szolgalo
flizetben felirja a nevét, kélesénzés datumat, a szakkényv cimét és leltari szamat,

o aszakkonyv visszaadasat datummal és aldirasaval igazolja - legkésébb az azt kovetd egy hoénap
leteltével koteles visszahozni,

o informatikai eszkézoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartdsara, szakmai anyag készitésére
ovodaigazgaté szobeli engedélyével az épiiletben hasznélhatja,

0 az Ovodaigazgatd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda épiiletébdl is
kiviheti.
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Legitimacios és érvénvességi zéradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositéja: 034488

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Kozosség, a Zugliget Ovoda SZMSZ-éré] tajékoztatast kapott, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember ho 11. napjan
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A Sziiléi Kozosség elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Zugliget Ovoda SZMSZ-¢éré] tajékoztatast kapott, megismerte
€s ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.

N Toros  Kolsy

Kozalkalmazotti tandcs elnoke

A Zugliget Ovoda neveldtestiilete részt vett az SZMSZ, megalkotisiban, az alkalmazotti
kozosség az SZMSZ-r61 tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott
meg.
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Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.
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Az intézmény felelds igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a Zugliget Ovoda miikédését
meghatdroz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartéra vonatkozéan az elfogadott éves koltségvetésen tul, tobbletkoltséget nem
igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidé /20%}09.1 1.
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@sMikdési Szabalyzata
Ervényes: a fenntart6i jé\vgifagyést” Ovetden, visszavonasig, ezzel egy id8ben hatalyat veszti
az 4/2022. szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat.

! évoda;/ zgaté)
A Zugliget Ovoda SzervezSti
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Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor kerii

esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziiléi szervezet.

A kezdeményezést és a Jjavasolt médo
Az SZMSZ médositasi eljardsa mege

1 jogszabélyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas

sitést az igazgatékhoz kell beterjeszteni.
gyezik megalkotdsanak szabalyaival

Dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalilhaté:
Az 6voda honlapjsn és az
ovodaigazgatéi irodaban

Hatalyos: : a fenntart6i jévéhagyast kovetben
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