Ikt: 1052/2023

SZERVEZETI ES
MUKf)DESI
SZABALYZAT

2023

Hatalyos: a fenntart6 jévahagyasanak napjatol

OM:201281




TARTALOM JEGYZEK

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK, JOGSZABALYI HIVATKOZASOK ES A SZABALYZAT CELJA ES

HATALYA ... : e 3
1. AZ OKTATAS] INTEZMENY ADATA busisiossssostisicrsisa et disss s sss s s oo s o s s s s 5o 6
. A KOLTSEGVETES! SZERV MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAI ........ocovvorveririoierircveiesios oo, 8
IV. A MUKODES RENDUE ....ovuiieoieieiaissssss et ses sttt cas oot ess s esesesessssess et AT
V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......ovvecieciirecseeoseeeessiesi s sesessessescsissesensesee s eneneenennnn 20
VI. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDUE ..ottt ene st esss s s essess s sensessanernns 21
VII. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZULOI SZERVEZET
VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGA A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEL........oooovvveenrrrirerireceeeenn. 30
VIIl. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODUA ........oouvvriieeeeseeseveseeese e, 33
IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS ........ccoccoiviiivieeiinscecircs s 41
X. MINDENNAPOS MOZGAS, AZ ALAPELLATASON TULI, KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK .......coccovvveennn 44
XI. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK ........o.ovveoereeeeeereeeean, 45
XI. AZ OVODAI KOZALKALMAZOTTAK ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG.....ovmveeeeovreerereererereoerereeseees 48
XIl. A PEDAGOGUSOK KOTELEZETTSEGE ES JOGA! .....oovuvivieeceeeeeeseeeeeeeeeee e vese et esees st e er e 52
XIV. A PEDAGOGIA| MUNKA BELSO ELLENORZESE, ERTEKELESE ........c.ovooovoeeeeeeeeeee e eeeeeeenesevesene 55

XV. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ
INTEZMENY| DOKUMENTUMOK ES AZ INTEZMENYI ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA......oovvev 60

XVI. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, INTEZMENY!I OVO-VEDO ELOIRASOK, BANASMOD BETEG
GYERMEKEKKEL, EGESZSEGVEDELMI ES EGESZSEGFEJLESZTEST ERINTO SZABALYOK A
DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASA ..ottt eeeeeeess st es st s s ees s nseenes 62

XVIl. GYERMEKVEDELEM, SZOCIALIS TAMOGATASOK ........uooveieieiioniesiosiosiossoscoseriessnssesssesessssesssseseesnnss B8

XVill. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK, AZ OVODAI NEVELESBEN VALO RESZVETELI KOTELEZETTSEG MEGSZEGESEVEL
0SSZEFUGGO RENDELKEZESEK... : ...70

XIX. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE, AZ OVODAKOTELEZETTSEG KULFOLDON TORTEN® TELJESITESE,
CSOPORTBEOSZTAS, OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE ............ooviiveieeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeneee e es e eeee e 71

XX. A GYERMEKEK JOGAI, KOTELESSEGEI, A GYERMEKEK FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE ....... 73

XXI. A DOHANYZAS ES A SZESZES ITAL FOGYASZTAS TILALMA, A MOBILTELEFON HASZNALATANAK

KORLATOZASA ..ottt sss st ss s s e s e se e s e st ees e eesenenseereeessesenreen 74
XXII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .........ovevvorveeeeerrsressseesssesssoneesesseesoreessesn 75
XXIIl. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLETOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESE, TAROLASA,

XXIV. REKLAMTEVEKENYSEG ES NYILATKOZAT A TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE...........covvvenn. 79



L Bevezet6 rendelkezések, jogszabalyi hivatkozdsok és a szabalyzat
célja és hatalya

Bevezeto rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a kézoktatasi
intézmény miikddésére, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti
Miik&dési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos, az 6voda
honlapjan és az intézmény irodajdban olvashaté dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziiléi k6zosség véleményezését kovetden. Az
SZMSZ az fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé.

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

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

A sziil6k illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni az SZMSZ-ben foglaltak betartasara.

Az SZMSZ feltilvizsgalatat jogszabalyvéltozaskor, feladatvaltozaskor illetve egyéb véltozasok
esetén el kell végezni, ezért az dvodaigazgaté felelds a fenntartdval kozosen..

Az SZMSYZ jogszabalyi alapja

sorszam jogszabaly

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2012. évi L. térvény a munka t6rvénykdnyveérél (Mt.)

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl
2011. évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

7. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasdnak egyes szabélyairdl
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8. 1998. évi LXXXIV. térvény a csaldadok tdmogatasardl (Cst)

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatosagrol (Gyvt.)

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

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

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




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

14. 137/2016. (V1. 13) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és
bélyegz6hoz kapcsoldodo kovetelményekrdl

15. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII.
térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.)

16. 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol
17. 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus- tovabbképzésrol, a

pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben részt vevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl

18. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az d6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
19. 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet- a pedagodgiai- szakmai

szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai- szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekrél és a pedagdgiai- szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

20. 5. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet aA nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérél és a koéznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) (Miikr.)

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

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

16 Az intézmény hatalyos Alapitd Okirata

Az SZMSZ rendelkezései a hatalyos jogszabalyokra és az intézmény alapitd okiratara €piilnek,
azokat az intézményre vonatkozo rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket magasabb
jogszabaly ir elé.

Az SZMS7Z célja:

Az SZMSZ az intézmény szervezeti miikddésének legfontosabb alapelveit, a vezetfk €s a
szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz val6 viszonyat és
a kiils6 kapcsolattartdas médjat hatdrozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony €&s zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu 6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend €s a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-, kapcsolddasi
pontok, formak szabélyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése €s ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A SZMSZ hatalya

Id6beni hataly:

Ezen SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak id6épontjatol napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egyid6ben a korabbi SZMSZ automatikusan hatdlyat veszti.



Tertileti hataly:

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére és a nevelési program
végrehajtasahoz kapcesol6dd dvodan kiviili programok helyszinére, az intézmény székhelyére,
feladatellatési helyére.

Személyi hataly:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra
- azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalGsitasaban
- asziilékre (torvényes képviselokre)— az ket érintett teriileteken jogosultsag szerint
- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddé — dvodan
kiviili programokon részvevokre.



I1. Az oktatasi intézmény adatai

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye: 1125 Budapest, Dios arok 1-3.

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

OM azonositéja: 201281

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Az alapito okiratban fogolaltak részletezése:

Alapitas éve: 2009.

Alapité okirat szama:
- 59/2009.(V.14.)- 2009.05.14.
- 213/2009.(IX.17.)- 2009.09.28.
- 301/2010.(XI1.9.)- 2010.12.16.
- 93/2011.(VIL.7.)- 2011.07.18.
- 12/2013.(1.31.)- 2013.02.08.
- VIII/17540/2015- 2015.03.19.
- VIII/17540/2/2015- 2015.03.19.
- VIII/88641/2016- 2016.05.20.
- VIII/88641//2/2016- 2016.05.20.
- VIII/253/4/2022- 2022.06.21.

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

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat
székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata:

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

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazati szam szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

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



b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés
zavarabdl eredd nevelési, tanulasi folyamatot eldsegitd fejleszté pedagdgiai
foglalkozéasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
taplalék allergias ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény a szakértéi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan
ellatja az alabbi ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését:

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,

- beszédfogyatékos gyermek,

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

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

e) A nevelémunka az 6voddban a Mesevar Pedagdgiai Program szerint folyik. A
pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az dvodaigazgatd hagyja
jova. A pedagdgiai program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybél
a fenntartora, a mikodtetore tobbletkbtelezettség harul, a fenntartd, a miksdtetd
egyetértése sziikséges.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 091110 | Ovodai nevelés, elldtés szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben




II1. A koltségvetési szerv miikodtetésének fobb szabalyai

A kioltsépvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Képviselé-testiilete bizza meg 5 éves idStartamra palyazat alapjan. A
koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Képvisels-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv igazgatéja felett az
egyéb munkaltatéi jogokat (a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 19.§ b) pontja alapjan) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv igazgatoja a Kijt. szerint
kertil kinevezésre.

Az 6vodaigazgatd vagyvonnyilatkozat tételi kételezettsége

Az 6vodaigazgaténak az alabbi jogszabalyi hivatkozasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége van, mely kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény. 4.§ a) pontja szerint e szabéalyzatban is
rogziteni kell.

Az 6vodaigazgatonak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi
CLIL térvény 3. § (1) bekezd€s c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltstt
munkakoére és feladatkore alapjan sajat magéara és a vele egy haztartdsban €16
hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot
két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalén alairva, kiilén-
kiilon boritékban kell elhelyezni €s atadni a Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki
Onkorményzat humanpolitikai referense részére.”

A koltségvetési szerv ellendrzésének. bels6 kontroll rendszere kialakitasanak és
miukddtetésének rendje

A bels6 kontroll rendszer

Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az dvoda
igazgatoja a felelGs.

A belsé kontrollrendszer a kéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgélja, hogy az 6voda megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a tevékenységeket, miiveleteket szabéalyszerlien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elvarasi rendjével (gazdasagossdg, hatékonysdg, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkozo jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak,

- megvédje az Ovoda eréforrdsait a veszteségektSl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol

A koltségvetési szervek belsd kontrollerrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011(XI1.31.) Korm. rend. 15.§-a szerint a koltségvetési szerv igazgatdja biztositja a
bels6 ellendrzés miksdési feltételeit.

Az 6voda fliggetlen bels6 ellenérzését a Képvisel6-testiilet dontése (KépviselStestiilet
120/2017. (VL.29.) Kt. szamu hatdrozata) alapjan a Budapest Févdros XII. keriilet



Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 4ltal, az 6voda igazgatdjanak
egyetértésével kiadott Bels ellendrzési kézikonyv és az Snkormanyzati képviselStestiilet
altal jovahagyott éves belso ellenbrzési terv eldirdsai szerint.

A belso ellendrzés feladatkére magéaban foglalja az intézményben folyo:

—szakmai tevékenységgel 6sszefliggd onértékeléssel,
—taniigyigazgatéassal,

—a munkaltatassal,

—a mitkodtetéssel és

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda
vezetbje a felelds, aki koteles azt kialakitani és miikdtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén, melynek tartalma a kvetkezé:

~bels6 kontrollrendszer,

—kockéazatkezelési rendszer,
—szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
— informacids és kommunikacios rendszer,
—monitoring.

Az intézmény mitkodésének értékelése

Az 6vodaigazgat6 évente elvégzi az intézmény milkddésének értékelését, amelyben atfogdan
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megval6suléasat.

Az 6vodaigazgatd az alabbi szempontok alapjan megvizsgélja a miikddés gyakorlatat, a
folyamatos alkalmassdg, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak valé megfelelés és
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemen6 adatai:

- avezetbi ellendrzés eredményei,

- apartnerektdl szarmazo visszajelzések,

- azindikéatorrendszer mutatéinak eredményet,

- az év végi Osszegzd értékelés eredményei,

- akordbbi értékelések soran meghatdrozott intézkedések megvaldsuldsanak vizsgalata,
- az esetlegesen megvaltozott koriilmények szdmbavétele.

Az atvizsgalas kimen6 adatai:

- abels6 6nértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése,
- aszolgaltatasnak a partnerek igényeihez valo kozelitése,
- asziikséges er6forrasok megléte.

Az atvizsgalds targyat képezik:

- abelsd onértékelés szabalyzata,

- az onértékelési rendszer mitkodési feltételei,

- aberuhazasi, fejlesztési javaslatok,

- anevelési terv véleményezése, beszamoltatas,

- anevelés hatékonysaga,

- apartneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése,

- amindségjavité munkak beinditasa, ellenérzése,

- afeladatok kiosztésa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.



Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan elékésziti a f6bb
kiils6 ellenérzéseket, a tanfeliigyeletet, a mindsitést és a hatosagi ellenbrzést.

a tanfeltigyelet

A tanfeliigyelet (pedagdgiai-szakmai ellenérzés) rendszerének miikodtetését az Nkt.
78.8 (1) ) pontja irja eld, az ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A
87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az orszdgos pedagédgiai-szakmai ellendrzés célja az
6vodapedagdgusok munkajanak kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellen6rzése és
értékelése, mindség javitasa érdekében.

a pedagdgus minoésités

A magyar pedagogus-elomeneteli rendszer koézponti eleme a pedagégusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzésiik elismerése.

A min6sités soran torténtek a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonaldt emelik. Az
elomeneteli rendszer a hangstlyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlédésére
helyezi, ¢s Osszekapcsolja a szaktandcsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenérzést (tanfeltigyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatds mindségének
javitasa érdekében.

komplex ellen6rzés

A komplex ellendrzés soran a pedagdgus, az 6voda igazgatdja és az intézmény
ellendrzése egy eljaras keretében t6rténik.

A komplex ellendérzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan kertilnek
kivélasztasra:

- az intézmény vagy az dvoda igazgatdja az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
szakértoi értékelése alapjan

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

- az adott intézmény az orszagos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt
kompetenciateriileten a csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott
intézménytipusra szémitott és a hivatal 4ltal nyilvanossidgra hozott orszagos
atlagértékénél statisztikailag kimutathatéan gyengébb eredményt ért el,

- a hivatal altal mikodtetett korai jelzé- €s pedagdgiai tdmogatd rendszerben a
legutobbi két adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolédasi mutaték
koziil barmelyik jelentésen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal 4ltal
szamitott megyei vagy orszdgos atlagértéket, vagy az intézmény legalabb két
adatfelvétel soran roml6 tendencidt mutat barmelyik lemorzsolédasi mutatd
esetében, vagy

- az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés kapcsan készitett
fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toltdtte fel a hivatal altal mukodtetett
informatikai timogato6 rendszerbe.
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- ahatosagi ellendrzés, fenntartoi ellenérzes
A fentieken kiviil az intézmény kiils6 ellen6rzéseit képezik a hatosagi ellenérzések és a
fenntart6i ellendrzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabalyi elbirdsoknak torténd

intézményi megfelelés feltételeinek biztositdsa az 6vodaigazgato feladata.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személvek jogviszonva:

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

Az intézmény gazdalkodésaval 6sszefiiggd jogositvanyok

A kbznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezik. A koéznevelési intézmény gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. Az Alapit6 a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkatigyi
feladatainak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatit (GESZ) jeloli ki. A GESZ
székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhdgé utca 18. A GESZ és a Hegyvidéki Mesevar Ovoda
a munkamegosztasnak €s a felel6sségnek rendjét megallapoddsban rogzitik.

Az épiilet karbantartasi feladatainak ellatasanak elvégzéséért felelds szervezeti egységet és
személyt a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgirmesteri
Hivatala jeloli ki.

A feladatelldtast szolgald ingatlanvagvon:

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

hasznalati joga:

1125 10168/2 Az ingatlan a Budapest Az ingatlant a

Budapest, Févaros Szent Janos Kérhaza és Eszak-

Diés arok Onkormanyzata budai Egyesitett Kérhazai a

1-3. tulajdona, amely a Budapest Févaros XII. keriilet
Szent Janos Kérhaza és Hegyvidéki Onkorményzatnak
Eszak-budai Egyesitett hatérozatlan id6tartamra bérbe
Kérhazai adta 6vodai szolgaltatas nyljtasa
vagyonkezelésében all céljabol
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Az intézmény bélyegz6i:

Hossza bélyegzo szovege: Hosszu bélyegzé lenyomata:

Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Di6s arok 1-3.
OM: 201281

Korbélyegzo szovege: Korbélyegz6 lenyomata:

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

Bélyegzok hasznélatdra. az Ovodaigazgatd, O&vodaigazgato-helyettes, Ovodatitkdar, a
helyettesitési rend alapjan kijelolt személy és irasba foglalt eseti megbizott személy jogosult.

Az dvoda bélyegzoit az 6vodaigazgatdi iroddban zarhatd szekrényben kell tartani, ugy, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A bélyegzok kezelésének szabalyai:

A bélyegz6k készittetésérol, illetve a selejtezésrél az 6voda igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzéket az 6voda titkarsdgéan zarhat6 helyen kell tartani.

Az érvényes bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:

- a bélyegzd lenyomatat,

- a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van),

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

- a bélyegz06 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idépontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas
vagy egy¢b ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzé poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utén az eredeti bélyegz6 elOkeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezés
soran a bélyegz6t fizikailag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzékonyvben kell rogziteni. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

A kiadmdnyozés altaldnos szabalvai

Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott €s a kiadmanyozdsra jogosult
rész€rol hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 a szervezetnél kiadményozdsi joggal felruhdzott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alirdsa.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatdoszamot,

- azligyintéz6 megnevezését (ha nem azonos az alairoval),

- hatéridét (ha sziikséges)

- azlgyintézEs helyét és idejét,

- azirat alair6janak nevét, beosztasat és

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

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

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- cimzett neve, cime,

- azirat iktatdszama, hivatkozasi szama,

- ligyintézd neve (ha nem azonos az alairéval)

- azirat targya,

- mellékletek szama,

- keletkezés (hely, €v, ho, nap),

- akiadvanyozo neve, beosztasa.

Az adathordozdk alapjan a levélnek harom csoportjat kiilonbdztetjiik meg:

- hagyomanyos, papir alapu levél
- nem papir alapd levél (mikrofilm, hangszalag, magneslemez, egyéb adathordozd)
- elektronikus levél

A kiadmanyozas folyamata magaban foglalja:

- az ligyben valo6 érdemi dontést,

- az intézkedési tervezet jovahagyasat,

- az irasbeli intézkedés (kiadmény) szévegének jovahagyasat,
- az irasbeli intézkedés kozlését;

- az ligyirat irattirba helyezésének jogat.

A kiadményozéasra var6 tigyben érdemi dontést az hozat, intézkedési tervezetet az
készithet, a kiadmany szovegét az fogalmazhatja meg, akinek hataskorébe tartozik az
érintett {igy.

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadmany szovegét az
6vodaigazgaté (akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes) hagyja jova. Az
ligyiratot jovahagyas céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell 4tadni.

Az irasbeli intézkedés kozléséért és az ligyirat irattarba helyezéséért az 6vodatitkar felelos.
A kiadményozott iratok tovabbitdsa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzett(ek)hez tovabbitani kell, melyért az dvodatitkér
felel6s.
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A tovabbitas torténhet:

— postai uton,
— személyesen,
— elektronikus dokumentum formajaban,
— tavkozlési eszkoz utjan,
— hirdetményi tton.
Az irat tovabbitidsa, elkiildése el6tt ellenérizni kell, hogy a hitelesitett iratokon

végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, €s a mellékleteket csatoltak-e. Ellen6rizni kell
tovabbé a cimzes, az iktatészam €s a keltezés helyességét is.

A kiadményokat korbélyegzdvel ellatva, eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként
lehet elkiildeni.

A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy irhatja ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A hitelesitett
dokumentumot ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét és hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A kiadmany hitelesitését az 6voda hivatalos
bélyegz6jének lenyomatdval kell elvégezni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadményozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl sz6lo
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus koézokiratnak mindésiil és az
elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyozé neve mellett az ,sk.” jelzés és a kiadmanyozé szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyoz6 alakhii alairas mintéja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes alairas-bélyegzékrol és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol nyilvantartést kell vezetni.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadményozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni, melynek célja az, hogy az elektronikus modon
kapcsolatba kertil6 felek hitelesen megallapithassak, hogy kitél szarmazik az tizenet illetve
annak tartalma véltozott-e a feladds 6ta. Az elektronikusan alairt iizenet olvasédja az
elektronikus alairas alapjan tudja ellenérizni az ilizenetet kiildd személyét és az lizenet
sértetlenségét. Az elektronikus aldirds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz azonositds céljabol hozzarendelt vagy azzal -elvélaszthatatlanul
dsszekapcsolt elektronikus adat. Az elektronikus alairds alkalmas barmely adat (nem csak
irott szoveg, hanem digitélis hangfelvétel, kép vagy szoftver) alairasara is. Az elektronikus
alairasra vonatkozd jogszabalyi eléirasokat az elektronikus iigyintézési szolgéltatasok
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nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és Dbélyegzéhoz kapcesolddo
kovetelményekrdl szold 137/2016. (V1. 13) Korm. rendelet tartalmazza.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, é€s az atvétel alairdssal torténd
igazolésa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladds esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazisaval, a postai
kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz
kell mellékelni. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt
vissza kell adni az ligyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérol.

- ha a kiadmany elektronikus uton keriil tovabbitasra, annak megtérténtét, id6pontjat
dokumentélni kell. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az
elektronikus irat papir alapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési méodszerrel
kell megkiildeni a cimzettnek.

Az iratokhoz a kiadmanyozd déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

- ,.Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

- ,,Nem masolhatd!”,

-, Kivonat nem készithet§!”,

- ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,

- ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelslésével),
- valamint més, az adathordozo sajatossdagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdek(i adatok megismerését
A kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadméanyok tovabbkiildhetoségének és irattarozasanak engedélyezésére az dvodaigazgatd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az 6voda igazgatoja
irhatja ald. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodaigazgaté —
alairas minta szerinti - aldirdsat és az 6voda hivatalos korbélyegzéjének lenyomatat. Az
intézmény cégszer( alairasa az dvodaigazgato alairdsaval és az intézmény korbélyegzdijének
lenyomataval érvényes.

Az 6vodaigazgatd kiadmanyozési jogat dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozési jog
atruhdzésa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét.

Az Ovodaigazgatdo akadilyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorléja az
6vodaigazgatd-helyettes vagy sziikség esetén az dvodaigazgatd altal — alairasaval és az
intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — kijelslt alkalmazott.

Az 6vodaigazgatd kizarélagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
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- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratok,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratai

- munkaltatéi, taniigyigazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek €s értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az tigyiratokba torténé betekintés, iratmdsolat és masodlat kiad4sa:

Az intézmény tigyeinek iratairél masolat csak vezet6i engedéllyel adhaté ki. A masolatot
»az eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel €s az engedélyezd
alairasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes
okmanyokrél azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készit€sét utdlagosan is ellendrizhetd modon
dokumentalni kell.

A kiadményozés tekintetében figyelembe kell venni a jogszabalyi elbirdsokat és az intézmény
iratkezelési szabalyzataban megfogalmazottakat is.

A koltségvetés tervezeésével és véorehajtdasaval kapcsolatos sajatos eldirasok

Az Ovodaigazgaté minden évben a fenntarté altal meghatdrozott hatdridére a hatalyos
jogszabélyok alapjan elkésziti az intézmény kovetkezé évi koltségvetés tervezetét és az
onkorményzattal egylittmikodve osszeallitja a kdvetkezd év koltségvetési kihatasu fejlesztési
tervét (feluyitds, karbantartas, eszk6zbeszerzés, beruhdzas, litemezés).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntarté 4ltal meghatarozott eléirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi és kiadasi elbiranyzati keretdsszegen beliil, az
onélléan miikodé intézmény gazdalkodasanak iranyelveit figyelembe véve a Gazdasagi Ellato
Szolgélattal (GESZ) valé megéllapodds alapjan térténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat mindenkor hatélyos
jogszabdlyok, a fenntarté 6nkormanyzat utmutatéasai és a GESZ-szel valé megallapodas alapjan
latja el az intézmény.

Az 6vodaigazgaté a fenntarté jovahagyasa utéan az elfogadott el8iranyzatok alapjan szervezi
meg az 6voda munkajat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
teljesitését, felkésziil a sziikséges mddositasokra, folyamatosan gondoskodik a koltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarsl.
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IV. A miikédés rendje

Altglénos szabalvok

A Miikr. 4.§ (1) a) pontja szerint az SZMSZ-ben kell szabalyozni a mlikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekeknek az alkalmazottaknak €s a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rend;jét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- aszilinetek id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat,

- anevel6testiileti értekezletek id6pontjat,

- azeldre tervezhet6 sziiléi értekezletek, fogadodrak idépontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu o6vodai nyiltnap tervezett

idépontjat.

Az &vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Nyitva tartds. a gvermekek. alkalmazottak. vezetok. sziilok, egvéb személvek
benntartdzkodasa az intézménvben

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétf6td] péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikddik, azzal a
kitétellel, hogy tizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nyéari zarva tartas ideje alatt a gyermekek felligyeletének megszervezése a fenntart6 el6irdsai
szerint torténik. A zarva tartas alatt kéthetente egy alkalommal ligyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntartd szabalyozza.

Az 6voda napi nyitvatartéasi ideje: reggel 6°° 6ratol 17°° 6raig tart. Ezido alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel, annak figyelembevételével, hogy ha az 6vodai csoportban reggel
8.00 ora elétt vagy a délutani idoszakban nem fejleszt6, iskola-el6készits vagy mas, kifejezetten

nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-
oktaté munkat k6zvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is elldthatja.

Az alkalmazottak munkakori leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az dvodaigazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést.

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

A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetve kell 4tadni az
ovodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Reggel 8% és 16% ora kozott az dvodaigazgatd vagy helyettese az Gvodaban tartézkodik. Ennek
hidnydban az ¢évodaigazgatd 6vodapedagogust biz meg, aki felelés az 6voda miikodési
rendjéért.
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Az o6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az 6vodaigazgatonak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az intézményben.

Az egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatoval, helyettesével vagy az altaluk megbizott
személlyel tortént elozetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartézkodasa a kvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
— a gyermek érkezésekor: a gyermek atolt6ztetésére €s Ovodapedagdgusnak
feltigyeletre atadésara,
— a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdégustdl vald atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozdsra sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

— asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Kiilon engedély €s feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

— a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

— az intézményben hivatalos tigyet intézok,

— minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda igazgat6jatdl, helyettesétl vagy az altaluk irasban megbizott
személyt6l kell kémi. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozéd
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az dvodaigazgatdval vagy az dvodaigazgatd-helyettessel vagy az altaluk megbizott személlyel
torténd elbzetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartozkodhatnak az intézményben az
6vodaval jogviszonyban nem all6 aldbbi személyek:

— logopédus,

— aPedagogiai Szakszolgalat munkatarsa,

— a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,

— afenntart6 képviseléje,

~ egyéb hivatalos ellenérzést végz6 személy,

— gyermekrendezvények el6adoi,

— rendezvényeken résztvevok,

- egyéb kiilsé személyek.

A benntartézkodas szabalyai a kévetkezdek:

— az érkezés és tavozds jelzése az Ovoda igazgatdjanak vagy helyettesének, tavollétik
esetén a helyettesitési rendben kijel6lt személynek,

~ az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyok betartdsa,

— az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa,
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— az intézmény véds-6v6 intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlzvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok, NEBIH elbirasok, rendkiviili helyzetek /pl. bombariadé/
szabélyai)

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

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek az alkalmazottak kdzotti
megosztasarol az 6voda igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztidsa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az intézményre illetve egyes szervezeti
egységeire, a dolgozok beosztasaira kdtelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi elGirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartd
hatdrozza meg.

Az intézményi munkakorok:

- Ovodaigazgat6 - magasabb vezetd, felséfokl végzettség

- Ovodaigazgaté-helyettes - magasabb vezet6, felséfoku végzettség
- Szakmai munkak$zosség €s vezetbje - Ovodapedagogus, felsdéfoku végzettség
- Ovodapedagogusok - felséfokt végzettség

- Gydgypedagogus, fejlesztd pedagogus - fels6foku végzettség

- Ovodapszicholégus - felséfoku végzettség

- Ovodatitkar

- Pedagdgiai asszisztensek

- Dajkak,

- Konyhés-takarito,

- Kertész-karbantarto.

Az 6voda struktira dbraja
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VI. A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetok kozotti feladatmegoszids

Az intézményvezetés tagjai:

- az 6vodaigazgato,

- az 6vodaigazgato-helyettes,

- szakmai munkakéz6sség-vezetd(k),

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

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo6, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsaguk szerint.
Az évodaigazgatod

Az 6voda é€lén az Ovodaigazgaté all, akit egy f6 Ovodaigazgatd-helyettes segit az
ovodavezetéssel kapcsolatos feladatai ellatasaban.

Az 6vodaigazgato egyszemélyes felelos vezetoként képviseli az 6vodat, iranyitja az intézmény
egész tevékenységét.

Feladatkorét, feleldsségi korét és jogkorét az Nkt. 69.§-a, az intézmény szabalyzatai illetve a
munkakdri lefrdsa hatarozza meg, ezek kiiléindsen az alabbiak:

Feladatkore:

- az alkalmazotti ko6zGsség és a nevelGtestiilet munkajanak megszervezése,
ellendrzése,

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

- a pénziligyi-gazdasagi folyamatok megtervezése és jogszerti miikodtetése az ide
vonatkoz6 megallapodasoknak, munkamegosztasi rendnek megfelelden,

- az oOvoda éves munkatervében foglaltak megvaldsitasanak elsegitése,
megszervezeése, végrehajtasa és végrehajttatasa,

- a biztonsagos munkakoriilmények biztositasa,

- egylittmiikodés a kdzalkalmazotti tanaccsal,

- a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

- asajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak megszervezése,

- atehetséggondozési feladatok ellatasanak megszervezése,

- agyermekétkeztetés megszervezése,

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak hataridében térténé nyilvanossagra
hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak szerint,

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

- sziil6k értesitése a felvételrdl,

- atankételes korba 1ép6 gyermekekkel kapcsolatos dokumentécid elkészitése,

- sziilék értesitése az dvoda jogviszony megsziintetésérdl

- az 6voda Onértékelési programjanak elkészitése,

- kapcsolattartas az 6vodat tamogatd alapitvannyal.
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Feleldsségi kore:

felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a fenntarté altal
rendelkezésre bocsétott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az
intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat €s
felterjeszti a fenntarto felé.

képviseli az intézményt.

Felel tovabba:

a pedagdgiai munkéért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre &llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodo, méité megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodoé feladatai koordinaldséaért,
a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a kiilso szervezetekkel valé megfeleld egytittm(ikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi (fogaszati, védonoi) vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért,

az intézmény ellenérzési, mérési — €rtékelési rendszerének mitk6désért,

az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért,

a kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért,

a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabbad intézményi szabalyzatokban
roégzitett vezetéséért,

az ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

szabadsdgok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért,

a HACCP-rendszer mikodtetéséért,

a belsé tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek elokészitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

a gyermekek ovodan kiviili programjainak megszervezéséért,

az 6voda vagyonvédelméért, kulcsaiért, valamint

a szabalyszerti bélyegz6hasznalataért
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Az ¢vodaigazgato-helyettes

Az Ovodaigazgato-helyettes magasabb vezetének mindsiil, az dvodaigazgatdé kozvetlen
munkatarsa, segiti 0t a vezet6i feladatok elvégzésében. Az ovodaigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel és felelosséggel végzi a vezetoi feladatokat.

Az 6vodaigazgato-helyettes jogszabalyokban, az 6voda szabalyzatokban, az éves munkatervben,
a munkakori leirdsaban €s a helyettesitési rendben szerepl6 el6irasok alapjan latja el feladatait.

Az dvodaigazgatd-helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Ovodaigazgaté-helyettesi megbizést az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds 6t évre z6l. A
megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A szakmai munkakdzdsség és vezetdie

A szakmai munkak6zdsség vezetdjére vonatkozo szabalyok:

Az intézményben legaldbb 6t pedagdégus szakmai munkak6zosséget hozhat 1étre. A
munkakozosség(ek) megalakitasardl a nevelési év elsé testiileti értekezleten donti a
neveldtestiilet. Azonos feladatok ellatisara egy szakmai munkak$z6sség hozhatd 1étre. Az
6vodaban tobb munkakdzosség is alakithato.

A szakmai munkak6z0sség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is  létrehozhatd. Az intézmények kozotti
munkak6zdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivélasztasit az érdekeltek
kozotti megéllapodas hatarozza meg.

A munkakozosség részt vesz az dvoda szakmai munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 nevelémunka minél magasabb szintii folytatasahoz.

A szakmai munkakzdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak$z6sség — az
SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatdsi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6z8sség részére tovabbi feladatokat llapithat meg.

A szakmai munkak$zosség munkdjaban vald részvétel a pedagdgusok szamdra a kotott
munkaiddnek a neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében rendelhetd el.

A szakmai munkak$z6sség dont
— miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
—~ apedagogiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,
~ az intézményben folyd pedagdgiai program eredményességének vizsgalatahoz,
— az ovodai nevelést segité eszkdzok kivalasztasahoz.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkdjanak
segitésében:
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A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja €s az éves
munkaterve tartalmazza.

A munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
- segitenek a pedagdgiai program elkészitésében, sziikség szerint annak
feliilvizsgélatat €s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,
- részt vesznek

e a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében,

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

e a pedagogus- vezetd- és intézmény Onértékelés sajat elvaras rendjének
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

- javitjak az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonaldt, min6ségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, modszertani — pedagdgiai
ismeretek 4tadasaval, konzultacios lehet6ségek biztositasaval, szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

- fejlesztik, tokéletesitik az 6voda modszertani eljarasait,

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

- Jjavaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai célra
hasznalhat6 el6iranyzatok felhaszndlasara a nevel6i munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

- kiemelten tAmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- segitséget nyujtanak a SNI gyermekek ellatasaban, fejlesztésében.

A szakmai munkakozosségek feleldssége, hogy munkajuk 6sszhangban alljon az
intézmény pedagogiai programjaval, éves munkatervével.

A szakmai munkak6zosségek egyiittmitkddése:

Amennyiben egy nevelési éven beliil az intézményben t6bb munkak$zdsség is miikodik,
a munkak$zosségek egyiittmiikdésének rendre a kvetkezd:

- a munkak6z0sség vezetdinek és tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
tapasztalataikat rendszeresen megosztjak egymassal,

- egyeztetik egymassal az éves munkaterviik tartalmat, a munkakozosségi értekezleteik
id6pontjat, figyelembe véve a munkak6zosségeik tagjainak munkaid6beosztasat,

- a szakmai egylittmtikodést érinté kérdésekben kozds értekezleteket is tarthatnak,
ko6z6s javaslatokat, allaspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkakozosség vezetGjére vonatkozd szabéalyok:

A szakmai munkakozosség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkakdzdsség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol. A munkak6z6sségvezetd
munkakozdsségvezetoi potlékra jogosult.

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feladata:

— iranyitja a munkak6zosség munkajat,
— részt vesz a pedagdgiai munka ellen6rzésében,
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— az 6vodaigazgatoval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,
— Osszedllitta az intézmény pedagdgiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,
— mddszertani értekezletet, bemutatd foglakozasokat tart €s szervez,
— iranyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlddését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznalasat, a munkakdzosségi tagok tovabbképzését,
— elbirdlja, jovédhagyasra javasolja a munkak$zosség tagjainak nevelési terveit,
— ellen6rzi a munkakoz6sség tagjainak a szakmai munkajat,
— Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara és
igény szerint az intézményvezet6 részére a munkakozosség tevékenységérol,
— javasolja az O6voda igazgatdjanak a munkakozosségi tagok jutalmazasat,
kitiintetését,
— képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.
A szakmai munkak&zdsség vezetd éves feladatait a munkak6zosség éves munkatervben
régziti, melyet a munkak6z6sség tagjai véleményeznek ¢és fogadnak el.

A belsd onértékelést és mérést tamogatd munkacsoport és vezetije

A bels6 6nellendrzési csoportra vonatkozé szabalyok:

A munkacsoport tagjait az dvoda igazgatdja bizza meg a munkacsoport feladatainak
ellatdsara. Az Onértékelési csoport tagjainak kivalasztiasakor az dvoda igazgatdja
figyelembe veszi a mindségfejlesztés irdnti elkotelezettséget, tapasztalatot,
felkésziiltséget.

A munkacsoport feladata:

— az Onértékel€s elokészitése, megtervezese, az €ves munkatervben torténd rogzitése,

- az 6t évre sz0l6 6nértékelési program kidolgozasa,

— az Ot évre szolo éves Onértékelési program alapjan az éves Onértékelési terv
elkészitése az alabbi f6bb témakra kiterjedve

» mely pedagogusok dnértékelésére keriil sor,

* az intézményvezetd Onértékelése, /amennyiben esedékes/,
* intézményi Onértékeléssel kapcsolatos feladatok,

= résztvevok kore (sziilok, kollégak),

= feladatok iitemezése,

= felosok megnevezése,

* elvart eredmények megfogalmazasa.

— az onértékeld munkaba, adatgylijtésbe bevont kollégak tajékoztatasa, tamogatasa,

— akollégdk bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba,

— az  Onértékelés  folyamatdnak  nyomon — kévetése, az  Onértékelés
mindségbiztositasardl valo gondoskodas,

- apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

— az intézményi, a vezet6i és a pedagdgus sajat elvardsok megfogalmazisa a
neveldtestlilet bevondsaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

— az intézményi dokumentumok és a pedagdégus értékelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer int€zményi értelmezése,
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a pedagdgusok, vezetok €s intézményi Onértékelések Gsszegzésének elkészitése,
kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthet6 teriiletekre,

a pedagogusok, a nevel6testiilet és a partnerek tajékoztatdsa, a csoport altal végzett
feladatokrol és megéllapitasokrdl, az éves onértékelési munka részleteirdl, annak
céljarol, folyamatarol, az ahhoz sziikséges er6forrasokrél és az elvart
eredményekrol,

a nevelotestilleti mhelymunkék koordinalésa,

adatgytjtés (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdbives felméréshez adatrdgzités),

az Oktatasi Hivatal altal miik6dtetett informatikai tamogaté feliileten a folyamatok
nyomonkdvetése, az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiilsd
szakértok szamara.

Az Onértékelési tamogatd csoport hataskére az dvodaigazgaté altal meghatarozott
id6tartamban, a jogszabalyi elirdasoknak megfeleld, munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

A munkacsoport felel6ssége, hogy a fenti feladatokat a jogszabalyoknak és az intézményi
bels6 szabalyzatoknak megfeleléen, hataridében végrehajtsa.

A munkacsoport beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, Gsszefoglalé elemzés,
értékelés, készitése:

a neveldtestlilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és
technikai segitésérol,

az elvégzett onértékelési folyamatokrol.

Az 6nértékelési és mérési tamogatd csoport mitk3désének modja, feltételei:

az Onértékelési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisdggal
megbeszélést tart. Ekkor elvégzik az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat
(elemz0, értékelé munkat), beszdmolnak az eltelt idészak elvégzett faladatairol,
eredményekr6l, munkaterv alapjan szdmba veszik az elkdvetkezd lépéseket,
felelosoket, hatariddket.

a munkacsoport munkdéjardl folyamatosan tijékoztatja az dvoda igazgatdjat. Minden
nevelési évben félévente 6sszegzé beszamoldt készit az elvégzett feladatokrol.

az Onértékelési tdmogatd csoport munkajat az dvodaigazgato ellendrzi, nevelési év
végén értékeli.

az onértékelési csoport feladatainak elosztasanal figyelembe kell venni a szaktudast,
ratermettséget. (példaul informatikai feliiletkezelés, interjuik lefolytatasa,
foglalkozaslatogatas).

Az dnértékelési csoport tagjainak titoktartasi kételezettségiik van a lefolytatott ellendrzési
feladatok, értékelési eredményeire vonatkozodan.

A belsé ellenérzési csoport vezetdjére vonatkozé szabalyok:

A munkacsoport vezet6jét az intézményvezet bizza meg, megbizasa legfeljebb 6t évre sz6l.
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A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az dvoda igazgatdja felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt kteles meghallgatni a csoport tagjait.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az 6nértékelés
lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalésa.
A bels6 ellendérzési nértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

— amindségiranyitasi rendszer mtkddtetése, folyamatos ellentrzése,

— az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

— azigény- és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

— amindségfejlesztéssel Gsszefliggd értékelések, elemzések készitése,

— az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése

A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:

— az O6voda igazgatdjaval egyetértésben belsé ellen6rzési csoport tagjainak
megvalasztasa,
— ahelyi csoportok munkajanak ellenbrzése,
— abelso ellendrzésben valod részvétel.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

— az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltd1tott dokumentumokra.

Felelossége: felelds a ra bizott és a belsé onértékelést tAmogatd csoportra bizott teljes
folyamat koordinaldsaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Képviseleti joga: az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (Oktatdsi
Hivatal, POK, fenntartd) felé képviseli az Aaltala vezetett csoport véleményét és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken részt vesz.

A kozalkalmazotti tanacs és elndke
A kozalkalmazotti tandcsra vonatkozd eldirasok:

A kozalkalmazotti tandcs tagjait az 6voda alkalmazotti k6z8ssége valasztja. Az dvodaban
harom fés kozalkalmazotti tanacs miikodik.

A kozalkalmazotti tandcs tagjait munkaidé kedvezmény illeti meg.

A kozalkalmazotti tandcs tagjai a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény kdzalkalmazotti
szabdlyzataban foglaltak szerint végzik a feladatukat.

A kozalkalmazotti tanécsra elndkére vonatkozd elbirasok:
A kézalkalmazotti tandcs elnokét a kézalkalmazotti tanacs tagjai valasztjak maguk koziil.

A kozalkalmazotti tanacs elndkének feladatait, hataskorét és feleldsségi korét a hatalyos
jogszabalyok és az intézmény kézalkalmazotti tandcsra vonatkozd szabalyzataban foglaltak
tartalmazzak.

A koézalkalmazotti tandcs elndkét munkaidé kedvezmény illeti meg.
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A vezetdk kozotti egyiittmiikédés

Az intézmény vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

A vezetok kozotti egylittmiksdés célja, hogy

- az évoda mikddéséhez a feltételeket biztositsa,

- meghatdrozza az intézmény feladatait a kifelé iranyul6 funkcidk megvalositasaban és

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

A vezet6k a dontések eldtt konzultalnak, folyamatosan tarjak egymassal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kéleséndsen tajékoztatjak egymast.

Az 6vodaigazgat6 az 6vodaigazgatd-helyettessel, a kézalkalmazotti tanacs elndkével, a szakmai
munkak6zosségvezetOkkel €s a bels onértékelési és mérési csoport vezetdjével az intézmény
egészét érintd felmeriild feladatok hataridében torténé megolddsa érdekében havonta
rendszeresen vagy rendkiviili esetben el6zetes idépontegyeztetés alapjan tartja egyeztetéseit,
megbeszéléseit.

Ezeket a megbeszéléseket az dvodaigazgatd €s az intézmény vezetOségének tobbi tagjai is
kezdeményezhetik.

A megbeszéléseket az 6vodaigazgato késziti el és 6 is vezeti.
A fontosabb megbeszélésekrél feljegyzés késziil.

A vezeték a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo csoport milkddésérdl, illetve
tovébbitjak az informdciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az iranyitisuk alatt 1évo
szervezetnek tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokon til véleményezi és értékeli

- azintézményt érint6 szervezeti és miikodési feltételeket,

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

- az intézmény miitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az 6vodaigazgatd legkozvetlenebb munkatirsa az évodaigazgatd-helyettes, akivel szorosan
egyiittmikodik. Az Ovodaigazgato-helyettes hetente egyeztetett iddpontban illetve az
aktualitdsoknak megfelel6en latja el munkakéri leirasaban meghatdrozott helyettesi feladatait,
mikdzben folyamatosan konzultdl az 6vodaigazgatdjdval az tigyek megoldasa érdekében.

Az 6vodaigazgatd €s az o6vodaigazgatd-helyettes a munkahét végén illetve aktualitisoknak
megfelelden kiilon tart rendszerezé megbeszéléseket.

A helvettesités rendje
Az 6voda igazgatoja az 6vodaigazgatdi képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t:

- betegség,
- tartds tavollét, vagy
- mas akadalyoztatasa miatt, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az 6vodaigazgatot a fenti esetekben az 6vodaigazgato-helyettes helyettesiti.
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Amennyiben az O6vodaigazgatd vezetéi megbizatdsa barmely okbdél megsziinik, az 1j
évodaigazgatd megbizaséig az 6vodaigazgatdi feladatokat az Gvodaigazgatd-helyettes latja el a
fenntart6 és az Epr 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontés alapjan.

Az dvodaigazgatot az 6 €s helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartézkodo
munkakozOsség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkil. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizarélag
az 6voda igazgatdjaval torténd konzultaci6t kovetben, az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan
jérhat el.

Amennyiben az 6vodaigazgatd, a helyettese és a munkak6zdsség-vezetd is hidnyzik, az az
dvodapedagégus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgaté vagy helyettese irasban megbiz.

Reggel 8% éraig és délutan 16 6ratdl az igazgaté és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgozd, megbizott dvodapedagbgus latja el. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak meg6vasaval dsszefliggd azonnali dontést
igénylé tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizardlag az dvodaigazgatoval torténd konzultacit
kovetben, az 6 megbizasa alapjan jarhat el.
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VII. A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, a
sziiléi szervezet véleményezési, egyetértési joga, a sziilok jogai és
kotelességei

A sziildi szervezet létrehozasa. a sziiloi szervezet mikoddési feltételeinek biztositdsa

A sziilék joga, hogy az intézményben kezdeményezzék sziil6i szervezet, évodaszék,
létrehozasat és annak munkajiban, tovabba a sziiléi képvisel6k megvalasztasdban mint valasztd
és mint megvalaszthaté személyek részt vegyenek. E joguk érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az 6voda miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet, 6vodaszéket hozhatnak Iétre.

Az dvoda sziiléi szervezetének bazisat az 6vodéaba jard gyermekek sziilei, illetve térvényes
képvisel6i alkotjak gyermekiik jogan.

A sziil6i szervezet tagjai sajat maguk koziil valasztanak elnokséget.

Az dvoda igazgatdja felel az dvodai sziiléi szervezettel valo megfeleld egyiittmiik6désért. Az
egylttmitkodés tartalmat és forméjat az Ovodai munkatervben és a sziildi szervezet
munkatervében régzitik.

Az 6vodaigazgatd feladata, hogy az 6vodai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikséges
alabbi feltételeket biztositsa:

— informéciés bazis megadasa (valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositdsa illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsdtdsa, mely soran kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az dvodai
sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogainak
gyakorlasédhoz sziikségesek),

— ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntartdé — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatdsi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az 6vodaszék, a sziiléi szervezet mitkdési
feltételeirdl.

Az 6vodai sziildi szervezet jogai és kitelességei

A sziil6i szervezet jogait és kotelességeit a hatélyos jogszabalyok, jelen SZMSZ és az 6voda
egyéb szabalyzatai hatarozzak meg.

A sziil6i szervezet muikodésének kereteit szabdlyzO sajat sziildi szervezeti miikodési
szabalyzatot is készithet.

Az 6vodaban a sziiloi szervezet elndke jarhat el az Ovoda valamennyi sziil6jének a
képviseletében.

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

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

az ovodaigazgatd megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt,

az 6vodai nevelési év rendjével kapcsolatosan, annak elfogadésa elott

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva kételes irdsban nyilatkozni.

Az 6voda igazgatdja biztositja, hogy a sziiléi szervezet szdmara a jogszabalyokban eldirt
elegendd id6 rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:

sajat mukodési rendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,
a rendelkezésre 4116 pénzeszk$zok felhasznaldsi médjanak meghatirozasaban.

A sziilé szervezet joga tovabba, hogy

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

tdjékoztatast kérjen minden olyan esetben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat
érintik, az ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten vagy az egyéb féorumokon,

képviseldje részt vegyen a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsan,
amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van,

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

sziikség esetén kezdeményezze a nevelbtestiileti értekezlet 5sszehivasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkajat a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizds masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

A sziil6i szervezet kotelessége, hogy

segitse az intézmény hatékony miikodését,

tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

a sziilok frasba foglalt véleményét és kérdéseit az dvoda vezetése felé tovabbitsa,

hogy az 6vodaba jar6 dsszes gyermek sziil6jét képviselje, ezért a kisebbségi véleményt
is meg kell jelenitenie,

a soron kovetkezd csoportos szill6i értekezleten beszamoljon a sziildket érintd
informaciokrol,

megallapitdsairol tajékoztassa a nevelétestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.

Az ¢vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapesolattartdsi formai

Az 6vodai szintli tigyekben a sziiléi szervezet vezetdjével az dvodaigazgatd, a csoportszintfi
ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselSivel az dvodapedagogus, valamint az
6vodapedagdgus kompetencidjat meghaladé iigyekben az 6vodaigazgaté tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

szdbeli személyes megbeszélés,
értekezletek,
irasbeli tajekoztatok (papir alapon és elektronikus formaban).
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Ha az 6vodaba az dvodai sziiléi szervezet nevére szolo levelek érkeznek, azokat felbontas
nélkiili at kell adni az érintett személynek.

Az 6vodai sziiléi szervezet és a vezetdk kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze a
nevelbtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestlilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény €és a javaslat
elbterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi 4tadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatéja a sziil6i szervezet elndkét legalabb félévenként tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrsl.

A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabéalyokban €s a jelen SZMSZ-ben meghatérozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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VIIL Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsegiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, beiskolazasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
f6bb mas intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)

fenntarté (Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat, Koznevelési
Bizottsag, Koznevelési és K6zmiivelodési Iroda, Varosfejlesztési Iroda, stb.),
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat.
Magyar Allamkincstar

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogato Alapitvany

mas civil szervezetek

kertileti, févarosi és orszagos szinten évodak, kiilfoldi 6vodak

keriileti, fovarosi és orszagos szinten b6lcsédékkel

kertileti, fovarosi és orszagos szinten altalanos iskolak

kertileti, f6varosi €s orszagos szinten kozépiskolakkal

Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgalat, X1I. keriileti tagintézményei

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményei

kertileti, févarosi és orszagos szinten a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Kodzpont
(szocialis segitd)

gyermekorvos, védénd, NEBIH, a tartds beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezeld
orvosa €s egészegiigyl intézmény, foglalkozasegészségiigyi szolgalat, egészségiigyi
intézmény

konyha (FH Gastro Kft, dietetikus)

Magyar Madartani Egyesiilet

szakmai szolgaltatok

gyermekprogramokat ajanl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

6vodanak programot ajanlo6 intézmények

kapesolattartds az Oktatdsi Hivatallal. Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

A kapcsolattart6: évodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, belsod ellendrzési csoportvezetd

A kapcsolat tartalma:

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

a muveltségteriileti halézat miikédtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagbgiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igények szerint szakmai segitség kérése,

pedagdgus mindsités,

pedagbgus,- vezetdi-, és taniigyi ellendrzés,

KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése.
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A Kkapcsolattartds formdja: irasos tajékoztatas, személyes megbeszélés, tovabbképzések,
adatforgalom.

kapcsolattartds a fenntartéval
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, d6vodaigazgato-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak valéd
megfelelés, az int€zmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els§sorban a kvetkez6 teriiletekre terjedhet
ki:

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— azintézmény tevékenységi korének mddositasara,

— az intézmény nevének megallapitisara,

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

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
— az intézmény ellendrzésére, gazdalkodasi, miikddési, térvényességi szempontbol,
— az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartds forméja: vezet6i értekezletek, egyeztetd targyalasok, kiallitasok,
rendezvények, kézponti tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgéltatas, kérésre irasos beszamold, szobeli tajékoztatds, irasbeli utasitas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds az Gazdasagi Ellato Szolgélattal
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar.
A kapcsolattartas tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas,
kényvelés, munkaiigy, pénziigy, adotigy, a jogszabalyoknak vald megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas  forméja: vezet6i értekezletek, munkamegbeszélések, kolcsonds
adatszolgaltatds, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartis a Magvar Allamkinestérral
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes, Gvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: munkatigy, illetményszamfejtés, trsadalombiztositasi kifizet6helyi
feladatok.

A kapcsolattartas forméaja: kolesénds adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds a Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogaté Alapitvannyal

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgato, dvodaigazgato- helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: adminisztrativ és szervezési egyiittm(ik6dés az alapitvannyal.
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Az intézményt tdmogaté alapitvannyal térténé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

— a tamogaté6 megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérédl,
tamogatdssal megvaldsitando elképzelésérol, és annak elényeir6l,

— az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznalasdnak moédja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megéllapithatd legyen; a tdmogatdé ilyen irdanyG informdcidigénye
kielégitheto legyen.

A kapcsolattartés formaja: kolesonds adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

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

A kapcsolat tartalma: programokon vald részvétel, segitségnyujtas, egyiittmiikodés, a
nevel6testiilet és a sziiléi szervezet tdjékoztatasa az egyesiiletek, alapitvanyok munkajarél, az
egylittmiik6désrol.

A kapcsolattartas forméja: szobeli €s irasbeli tajékoztatas
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratdriumi, a sziiléi és az intézményi igények alapjan.

kapcsolattartas mas 6vodakkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.
A kapcsolat tartalma: kdlesdnds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilonb6z6 nevelési
programok, moédszerek, j6 gyakorlatok) megismerése, a Karpat-medence magyar nyelvii
intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitdsa érdekében a kiilhoni magyar 6vodakkal vald
kapcsolatépités, lehetség szerinti szakmai kapcsolat fenntartdsa, amennyiben palyazati forras

all rendelkezésre €s a fenntartora tobbletkotelezettséget nem 16, szakmai tanulmanyut
szervezése kiilhoni magyar 6vodéakba és kiilhoni 6vodak.

A kapcsolattartas forméja: foglalkozas latogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
és egyeb rendezvények, versenyek, k6lesdnds irdsbeli és szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: igény és lehet6ség szerint.

kapcsolattartds bolcsédékkel
A kapcsolattarté: az 6vodaigazgato, vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok, ovodatitkar.

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

A kapcsolattartas formaja: informacio- €s tapasztalatszerzés, irasos és szobeli tajékoztatas.

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

kapesolattartas altalanos iskolakkal
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, 6vodatitkar.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkoénnyitésével, informaciok tovabbitdsa a sziiloknek, iskolalatogatds szervezése a
nagycsoportosoknak, iskoldsok meghivasa az évodaba, kozds ilinnepélyek, rendezvények
szervezese.

A kapcsolattartds forméja: informacio- és tapasztalatszerzés, irasos és szdbeli tdjékoztatas,
k6z0s rendezvények szervezése.

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

kapcsolattartds kézépiskolakkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a kozépiskolak igazgatoival koétstt egyiittmiikodési megallapoddsban
foglaltak alapjan 6vodank fogad onkéntes k6z6sségi szolgalatra kozépiskolas didkokat.

A kapcsolattartds formaja: az egylittmiikodési megallapodas szerinti feladatok didkok altali
elvégzése, ennek dvodaigazgatdi igazolasa.

Gyakorisag: igény szerint.

kapcsolattartds Budapest Févaros Pedacogiai Szakszoloalat. X11. keriileti tagintézményével

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatéd- helyettes, 6vodapedagdgusok.

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

A kapcsolattartds formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacié.

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

kapcsolattartds Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat Szakértdi Bizottsdgi Tagintézményeivel
A kapesolattarté: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, dvodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, szakértéi vélemények kiallitasa, a
gyermekek szdmadra szlikséges ellatas biztositasanak segitése.

A kapcsolattartds formaja: kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, szakért6i
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartis keriileti. févarosi és orszagos szinten a Csaladseoit6- és Gvermekjoléti

Kapcsolattarté: az 6vodaigazgatd, az 6vodaigazgato-helyettes, az dvodapedagdgusok és a
gyermekvédelmi felelos.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tAmogatast nytjt az 6vodaba jaré gyermeknek,
a gyermek csaladjanak €s az 6voda pedagogusainak.

Az dvodai szocialis segitd egyéni, csoportos és k6zosségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti
—~ a gyermeket a kordnak megfelelé nevelésbe és oktatiasba valo beilleszkedéséhez
sziilkséges kompetenciai fejlesztésében,
— a gyermek csalddjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben valamint nevelési
problémaék esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus felolddsaban,
— prevencios eszk6zok alkalmazédsaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
— ajelzbérendszer mikodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocidlis segité a gyermekvédelmi
feleléssel egytittmitkodésben latja el.

Szocidlis segitd munkatarsunk a nevelési év elején egyeztetett idépontban tartdzkodik
dvodankban, konzultacids lehetségre a logopédia szobaban van méd.

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

A kapcsolat formaja: eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt. A Csaladsegité-
és Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az évoda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelss részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilék
tajékoztatdsa révén lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgélat cimének
¢s telefonszamanak intézménybe valo kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartds gvermekorvossal. a véddéndvel. a NEBIH-hel. az egészséolioyi intézménnyel.
a tartosan beteg. tavollévd gvermekek kezeld orvosaval. és kezeld intézménvével. a

foglalkozdsegészséoiigyi szolgdlattal.

a tartdsan beteg. tavollévo evermekekkel kapesolatos feladatok

A kapcsolattarté: az évodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek védéndi, orvosi ellatasi feltételeinek biztositasa, a vizsgalat
alatt a gyermekek feliigyelete, a sziildk tdjékoztatésa a vizsgalatokrél, az intézmény NEBIH-
ellenérzései, a dolgozok foglalkozés egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A kapcsolattartas formaja: gyermekek tisztasdgi, egészségligyi és szakorvosi (fogészati)
vizsgélata, nagycsoportosok ortopédiai és a sziiléi igények szerinti lisztérzékenységi sziirése a
fenntarté szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul
hozza, err6l irasban kell nyilatkoznia). NEBIH ellenérzések, konzultacid, tandcsadas,
foglalkozasegészségligyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartasa, szobeli és
irasbeli tajékoztatas.
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Gyakorisag: nevelési évenként szlikség szerint, folyamatosan, a feladatra sz616 megallapodas
tartalma szerint.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasanak szabélyai:

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek az 6vodai tartozkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tartos gyogykezelés alatt 4116 az a gyermek, akinek egészségligyi ellatasa az Eiitv. 89.
§-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai
nevelésben az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerinti formaban, legalabb napi négy Orai
idétartamban nem tud részt venni.

A szakorvos éltal kiallitott vélemény a gyermek harminchat 6vodai nevelési napot
meghaladé hidnyzasarél koézokiratnak mindsiil, mert az orvos jogszabalyan
meghatarozott tigykdrén belil eljarva allitja ki, igy a szakorvosi véleményben foglalt
tényeket igazoltnak kell tekinteni a kbzokirathoz kapcsolodo teljes bizonyité erd révén.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek 6vodai ellatdsanak modjat az érintett gyermek
egészségligyi allapota hatdrozza meg.

Ha a gyermek, tartds gyogykezelése az dvodaba jarast nem teszi lehet6vé a sziild
kérelmére az 6voda igazgatdja engedélyezheti, hogy dvodai jogviszonyanak fenntartisa
mellett dvodaba jarasi kotelezettségét a fekvébeteg- ellatds keretében gyogykezelést
biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabiliticids intézményben biztositott
nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az 6évoda folyamatosan tartja a
kapcsolatot az egészségligyi intézménnyel, rehabilitdcids intézménnyel, mikézben az
6voda a sziild részére tanacsadast, konzulticidét biztosit, tovabba terdpias vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyitja a csaladot a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Az O6vodapedagégusok az egészségligyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultaciok alapjan egyéni megbeszélés szerint segitik a sziiloket és a gyermeket
tanacsokkal, konzultacids lehet6séggel, amig a gyermek az egészségiigyi intézményben
vagy a rehabilitaciés intézményben vagy otthoni ellatas keretében gyogyul.

Az o6voda tehat torekszik arra, hogy a tartds korhazi ellatasra vagy gyogykezelésre
szoruld gyermekek Ovodai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani tudja az érintett gyermek részére a tarsaival egyenld
esélyeket.

A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkdzdket az
6voda vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszk6zoket az
egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gydgypedagdgiai, konduktiv
pedagégiai eszkozok €s segédanyagok kolesdnzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény biztositja.

kapcsolattartis a konvhaval (az FH Gastro Kft-vel. a dietetikussal)

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar, konyhai feladatot
ellato dolgozo.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek normal étkeztetésének biztositasa, ételallergias gyermekek
diétas étkeztetésének biztositdsa, a dolgozdk igény szerinti munkahelyi étkeztetésének
biztositésa.

A kapcsolattartas formadja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztiil, szallitélevelek,
teljesitésigazolasok, szamlak, szakorvosi igazolasok, k6lcsénos irasbeli és szobeli tajékoztatas

Gyakorisag: naponta.

Kapcsolattartds Magvar Maddrtani Egvesiilet

— A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok.

— A kapcsolat tartalma: az 6vodankban nagycsoportosok é€s k6zéps6 csoportosok szamara
szervezett Madarovi program.

— A kapcsolat forméja: 6vodan beliili vagy kiils6 helyszinen szervezett Madarovi
foglalkozasok megszervezésével kapcsolatos kdlesonds szobeli €s frasbeli tdjékoztatas,
megrendelés, teljesitésigazolas.

— Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

kapcsolattartds a szakmai szolgaltatokkal
A kapcsolattart6: az é6vodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok

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

A kapcsolat formégja: jelentkezések, tandsitvanyok
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

kapcsolattartds svermekprogramokat ajanié kulturdlis intézménvekkel. szolealtatokkal

A kapcsolattart6: az ovodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, d6vodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitdsa.

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

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, vodapedagdgusok, 6vodatitkar,
dajkak, konyhai dolgozok

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

A kapcsolat forméja: kolesonds rasbeli, szobeli téjékoztatas, egyeztetés

Gyakorisag: naponta.
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intézményekkel

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek, alapellatason tuli foglalkozasok sziiléi
igények szerinti szervezése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds irdsbeli, szobeli tdjékoztatds, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolas, szamla, kifizetés

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

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bGvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megobrzése, dregbitése a koz8sség minden tagjinak joga és kotelessége.

Az intézményi szintl rendezvényeken a gyermekek és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz i116 61t6zékben.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjénak, elsésorban a nevelétestiiletnek a

feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megolrzése, illetve ndvelése.

Fébb tinnepélyvek, rendezvények

Unnep (rendezvény) Program
Ovodais sportnapon valé | verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.
részvétel
Kornyezeti talilkozé verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel
Zenevilagnapja csoportok tervezése szerint
Allatok vilignapja csoportok tervezése szerint
Sziireti mulatsig, visar Almasziiret, almafesztival
Mirton nap csoportok tervezése szerint
Adventi gyertyagy1jtas Adventi naptar €s koszora készitése,
gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei
szerint.
Borbala nap Aghajtatas
Mikulas Mikulas varas, elokésziiletek.
Jatszodélutan a Kézmives foglalkozas minden csoportban.
sziilékkel.
Karacsonyi ,,vasar”. Sziilok részvételével
Luca nap Buzatiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjdn.
Kardacsonyi regolés Népzenei egyiittes miisora
Gyermek kariacsony csoportok tervezése szerint
Felnétt karicsony az ovodaigazgatd szervezése szerint
Farsang hete Ovodapedag(')gusok k6z6s babeldadasa.
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokument4cid, tervezés tartalmazza.
Mese(var)Hét Helyi és keriileti jatékos vetélkedd
szervezése
Marcius 15. Kokarda, csako készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfelelbéen. Kényvek nézegetése.
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Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Mizeum
megtekintése Parlament latogatasa
Huszarok latogatasa az 6vodaban
Viz vilagnapja A csoportok tervezése alapjan
Ovodai kiallitas Téma: az aktualitdsoknak
megfelel6en
Husvéti ,,vasar” Sziil6k részvételével
Husvét Tojas keresés, csoportok tervezete
Fold napja Viragok, névények tiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények iiltetése
Anyak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az dvodéban sziilokkel
egyluitt
Csalddi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarok Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknapi kirdndulds Csoportok tervezése alapjan
Evzaro, nagycsoportosok Csoportok tervezése alapjan
bucsuztatisa
Pedagégus nap dvodaigazgatotervezése szerint

Egyéb ovodai rendezvények

— Az év folyamén ellatogatunk babeléadasra, zenés miisorokra,

— Részt vesziink kertileti szintli rendezvényeken,

— Almasziiretre és sz6l8sziiretre megyiink,

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

A hagvomanvépolas alkalmai

— Uunnepségek, rendezvények,

— kulturalis versenyek,

— sportversenyek,

- egyéb eszkdzok haszndlata (példaul.: kiadvanyok, ujsagok koényvek, zenék,
miialkotasok, stb.)

Az intézmény hagyoményai érintik

— az intézmény Ovodasait,

— a felnétt dolgozokat,

— aszilOket,

— egyéb kozvetlen partnereket,

— akertileti 6vodak, iskoldk gyermekeit, pedagdgusait.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé. A programok
kialakult hagyomanyokat apolva és bovitve keriilnek megrendezésre, az éppen aktudlis
jarvanyligyi szabalyok figyelembevételével.

Az tinnepélyek, megemlékezések részletes leirdsat, a pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat €s felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
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A fent felsorolt {innepeken kiviili a nevelémunkaval Osszefliggd a tovabbi tinnepeket a
pedagdgiai program tartalmazza.

A feln6tt k6zosség hagyomanyai

- szakmai napok,

— hospitalasok,

— informacids napok,

— karacsonyi tinnepség,
— pedagogusnap,

— kirandulas.

Az iinnepek és hagvomanvok apolasaval kapcsolatos feladatok. elvarasok:

— az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése,

— tajékoztatd informacidk kihelyezése a program idopontja el6tt legalabb 2 héttel,

- projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6
megjeldlésével),

- a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése,

— alkalomhoz ill6 olt6zkodés — egységes arculat tlikr6zése (sportrendezvényeken
formapo6lo; nemzeti {innepeken Unneplé ruha; z6ld jeles napok alkalméval - viz
vilagnapjan kék szinil p6lo, £61d napjan z6ld szinti pold, farsangkor jelmez hasznalata).

— ahagyoméanydapolas érvényesiilhet az intézményben:
= jelkép hasznalatdval (zaszl6, jelvény, sél stb.),
= - gyermekek tinnepi viseletével, -
= - azintézmény belsé dekoracidjaval.
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X. Mindennapos mozgas, az alapellatason tili, kiegészitd
tevékenységek

A mindennapos mozgds megszervezése

Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program valamint a hézirend tartalmazza.

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

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

Az alapellatason tali kiegészité tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja, €s nevelési elvei szerint szervez6dik.

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

Az alapelldtason tuli 6nkdltséoes foglalkozdsok. szolealtatasok szervezésének rendie

A sziilék kérését figyelembe véve az Gvoda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési idén tili
idében - azon foglalkozédsokat, szolgaltatdsokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulésat segitik
és a szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A foglalkozasra valo jelentkezés a sziils dnkéntes elhatirozasan alapul, irdsban torténik,
mellyel véllalja azt, hogy a foglalkozas idejére gyermeke felligyeletét olyan személye bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja és tudomésul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az 6vodat nem
terheli feleldsség. A jelentkezéssel a sziilok a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezet6jének tartoznak befizetni.

Az dvoda és a szolgaltatast nytjtod kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése az 6vodaigazgato feladata.
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XI. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldtestiilet vezetése. mukddése

A nevelGtestiilet vezetéséért és a nevelétestiilet jogk6rébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerili megszervezéséért és ellenérzéséért az dvodaigazgato felel.

Az 6vodaigazgato6 a kotott munkaidoben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestiilet tagjai kozott.

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

A rendes nevelétestiileti értekezletek iddpontjait az dvoda éves munkatervében rogziti és
fogadja el.

A rendes nevel6testileti értekezletet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstsl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni. A nevel6testiileti értekezleteket az évodaigazgaté hivia 6ssze
meghatarozott napirenddel, id6ponttal, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

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

— az 6vodaigazgato,

— anevel6testiilet tagjai egyharmadanak,

~ asziléi szervezet, kzdsség

kezdeményezésére.

Az 6vodaigazgat6 a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasarol harom nappal elébb
torténd kihirdetéssel intézkedik.

A nevel6testiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja:
— apedagogiai program,
— az SZMSZ,
— ahazirend,
— a munkaterv,
— az 6vodai munkdra iranyulé atfogé elemzés,
— az éves beszamolo és,
— az Onértékelés és kiils6 értékelések kapesan készitett intézkedési tervek témakorét.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodaigazgato latja el.

A jegyzbkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és a
hatérozatait nyilt szavazéssal, egyszerl sz6t6bbséggel hozza, kivéve, ha a jogszabaly masként
nem hataroz.

Az 6vodaigazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek hatarozatképességéhez
az intézményi dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések tAmogatdsardl vagy
elutasitasardl a neveldtestiilet titkos szavazéssal hataroz.

Ha szavazategyenloség keletkezik, az 6vodaigazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméban meg kell szovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell €s nyilvantartisba kell venni.

Az értekezletek jegyzokonyvi tartalma:

— hely, id6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyz6kdnyvvezetd, hitelesitd neve,
— jelenlévOk szama,

— azigazoltan és igazolatlanul tavollévik neve,

— meghivottak neve,

— mddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,

— ahatarozat elfogadasanak szavazati aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetben harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékdnyvet az dvodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd frja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelOtestiilet jogkdre

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozo szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos iigyekben, valamint az Nkt-ban és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattev
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasardl,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasérol,

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

— atovabbképzési program elfogadasardl,
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a nevel6testlilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarodl,

a dontéshozataldnak rendjér6l,

az atruhazott hataskorokrol,

az Ontértékelési program és az éves Ontértékelési terv elfogadasarol,

a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasarodl és
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat

!

a nevelési-oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa sordn,

az Ovodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

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

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az 6vodaigazgato-helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa kérdésében és

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet javaslatot tehet

arra, hogy az oOvodas gyermek pedagdgiai szakszolgalat, nevelési tandcsadds,
6vodapszicholégusi vagy fejlesztéfoglalkozas keretében ellatdsban részesiiljon,
valamint

az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyvek dtruhdzdsa

A nevelbtestiilet, a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoéreinek
gyakorlasét truhazhatja.

Az intézményben atruhazott jogkor gyakorl6i lehetnek:

a szakmai munkak6zdsség(ek) és
a belsd onértékelési csoport.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kételes — a neveldtestiilet ltal
meghatirozott id6k6zénként és modon — azokrol az ligyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
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XII. Az 6vodai kozalkalmazottak és az alkalmazotti kozosség

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

A kozalkalmazottak szama

Az 6vodaban dolgozo kdzalkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatod
gyakorolja.

Az 6vodaban foglalkoztathat6 kdzalkalmazottak 1étszamanak megéallapitasakor az Nkt.
1. és 2. szamu mellékletében és az egyéb jogszabalyokban foglaltakat valamint a
fenntartd dontéseit kell figyelembe venni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama
az 6voda fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetésben keriil meghatarozasra.

Az aktudlis nevelési évre vonatkozd, fenntart6 altal engedélyezett 1étszamot a jelen
SZMSZ. 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

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

Az alkalmazottak feladatai, hataskore, munkarendje és munkaideje

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait, hataskoreit a személyre sz61o
munkakori leirasok szabalyozzak, mely az SZMSz 1. szama mellékletében
megtalalhato.

Az alkalmazottak munkarendjét és munkaidejét az 6voda munkaterve és a munkakori
leirasok tartalmazzak, melyt6l egyedi estben az 6vodaigazgat6 rendelkezései szerint a
- jogszabalyi elbirasok betartasaval el lehet térni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Koézalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan l1étesithet6. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A palyézatot — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — az 6vodaigazgatd, mint a kinevezési
jogkor gyakorldja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem kételez6, a munkaltaté donthet arrdl, hogy
a munkakdr, illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszonyban f6szabalyként kotelezd betoltetlen pedagégus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivist a  Személyligyi Kozpont internetes  honlapjan (a
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/)  internetes  oldalon), emellett a  munkaltaténal

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

Palyazat kiirdasa nélkiil 1étesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betoltéséhez palyazat kiirasa kételezo:
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athelyezés esetén,

amennyiben 90 napon belill 2 alkalommal eredménytelen volt a palyaztatas,

ha a munkakdr haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsigos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges €s a folyamatos mlikodéshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatdk,

ha a munkaltatonal 6szténdijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az Oszténdijas foglalkoztatdsi jogviszony megsziinését
kdvetd egy hénapon beliil Iétesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
Osztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt
munkakdorének és az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltaté azonnali
hatalyn felmondasaval sziint meg,

helyettesitésre vagy meghatdrozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatdsara sz6lo
hatarozott idejli kinevezés esetén, vagy ha

ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja.

A palyézati felhivasban meg kell jel6lni:

a munkéltato és a betdltendd munkakor, vezetdi beosztis megnevezését,

a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi beosztassal jard lényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytijtandé iratokat, igazoldsokat, tovabba

a palyézat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét és

minden olyan informéciét, amelyet a fenntart6 eloir vagy

a munkaltat6 fontosnak itél.

A palyazat benyujtasanak és elbiralasanak rendjét az 6vodaigazgato hatdrozza meg.

Intézményiinkben négy honap prébaidé kikodtése kotelezo.

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

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

esetén.

athelyezés,

meghatdrozott munka elvégzésére vagy feladat ellatasara szolo hatdrozott idejii
kinevezés, illetve

azonos felek k6zo6tti Gjabb kinevezés

A jogszabély megallapithatja munkakoronként azt a szakmai gyakorlatot, amelynek megléte
esetén probaiddt nem lehet megallapitani.
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A kozalkalmazottak a kézalkalmazotti jogviszonyuk létesitésekor tudomasul veszik, amig az
ovodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allnak, addig nem vallalhatnak az intézményben
jogviszonyban 4ll6 gyermekek korében gyermekfeliigyeléi illetve bébiszitteri feladatokat.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasara sz616 megbizasra a Kjt. 20/A. § (1) és (3)-
(8) bekezdései alkalmazasaval palyazatot kell kiirni. A palyazatot a megbizéasi jogkor
gyakorloja irja ki.

A palyazatban meg kell jel6lni, hogy a magasabb vezetd, illetve a vezetd beosztas ellatasara
megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval koézalkalmazotti jogviszonyban all, vagy a
megbizassal egyidejlileg kbzalkalmazotti munkakorbe kinevezheto.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztés ellatasa — a munkaltatd vezetbje kivételével — palyazat
kiirasa nélkiil is bet6lthetd

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

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

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

Kozalkalmazotti jogviszony — ha térvény eltér6en nem rendelkezik

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

1étesithetd hatarozott idére torténd kinevezéssel.
A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell

— akozalkalmazott munkakorét,

a besorolasanak alapjaul szolgalé fizetési osztalyt és fokozatot,
— azilletményét és

— munkavégzés helyét.

Az alkalmazotti kdzossée és annak mukodése

Az alkalmazotti k6zGsség tagjai

Az 6voda alkalmazottainak egy része nevel$-oktaté munkat végzé pedagdgus, mas
része a nevel6-oktatdé munkéat kozvetleniil segité mas koézalkalmazott vagy egyéb
kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
vagy egyéb alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, munkavégzésiik fébb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik és az
6voda ide vonatkozo szabalyzatai rogzitik.
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Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti ko6zosséget és azok képviseldit a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.
o részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és k6zosségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
o véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az dvoda miikdési kdrébe
tartoz6 kérdésekben, mely észrevételeket és javaslatokat a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletre vonatkozé szabalyok
Az 6voda kiilonb6z6 kozssségeinek tevékenységét az 6voda igazgatdja fogja Gssze.
A teljes alkalmazotti k6z6sség értekezletét az 6vodaigazgat6 akkor hivja dssze, amikor

- ezt jogszabaly elbirja,
- az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor, vagy
- az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti k6z6sség dontéseit szotobbséggel hozza, a jogszabalyok altal eléirt
vagy ennek hidnyaban a sajat dontése szerinti szavazasi formaban, titkos szavazassal
vagy nyilt szavazas keretében.
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XIII. A pedagégusok koitelezettsége és jogai

A pedagdgusok kételezettségei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel,

- ahatranyos helyzetli gyermekek felzarkdzasat el6segitse,

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

- elémozditsa a gyermekek, erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmliikodés magatartdasi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara,

- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egytittmitkodésre, koérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

- a sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az évoda dontéseirdl, a
gyermekek fejlodését érint6 lehet6ségekrol,

- a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil —
és sziikség esetén mds szakemberek — bevonasaval,

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

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldémunk4jat szakszerlen megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét,

- a pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazodoan értékelje a gyermekek munkajat,

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

- a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrdkon, az
6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 min6sitéseket,

- megOrizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

- agyermek érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A pedagogus fentieken thli kiemelt kételezettségei:

Titoktartési kotelezettség

A pedagogust  hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illeten, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartdsi kételezettség nem terjed ki a neveltestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kitelezettség

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintetheté — kozalkalmazotti jogviszony
esetében alkalmatlansdg jogcimén torténé felmentéssel — annak a pedagégusnak
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben &nhib4jabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az elsd minbsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiildn jogszabalyban
meghatérozottakon kivill csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felelds miniszter jovahagyta €s a program alkalmazisara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartdsat €s ellenérzését a hivatal az
oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozdsen 1atja el.

Adminisztrativ kételességek

A pedagbdgus a nevel§-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
ugyviteli tevékenységeket kiteles elvégezni.

Vezeti

- afelvételi és mulasztasi naplét,

- acsoportnaplot,

- azegyéni fejlédést nyomon kovetd lapokat, a fejlédési naplot,
- afogadoodrak, sziiloi értekezletek jegyzdkonyvét.

Jegyz6kdnyv késziil:

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

- hatarozathozatalkor,

- fogado ora alkalméval (gyermek fejlodésérdl valo tdjékoztatasrol).

Sz6 szerinti jegyzékonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szé,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat (ilyen lehet példaul a
neveldtestiileti értekezlet, szabéalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald
egyeztetés).

Feljegyzés, emlékeztet6 késziil
- megbesz€lésen,
- fogaddoran
- heti megbeszéléseken,
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- tréningeken,

- és minden olyan 8sszejovetelen, melynek tém4ja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és
hataridoket tartalmazza.

Az évodapedagdgus adminisztracios tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves
nevelési, tevékenységi tervhez illeszti, éves tervezését a pedagdgiai programban leirt
intézményi célokkal 6sszefliggben késziti el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési méddszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatoak és reélisak.

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

- a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az évoda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban elvégzi az Onértékelést a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zben,
neveldmunkéja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek
meghatérozasaval a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

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

A pedagdgusok jogai

A pedagoégust munkakdrével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskézosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s
elismerjék,

- a pedagbégiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatdas modszereit
megvalassza,

- a helyi pedagégiai program alapjan, a szakmai munkakézésség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszkdzoket, modszereket,

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

- hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel itjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
€s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban,

- az Ovoda konyvtardn keresztil haszndlatra megkapja a munkédjahoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

- az allami szervek €s a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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XIV. A pedagdgiai munka belsé ellendérzése, értékelése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja. feladata. az ellenérzéssel szemben tdmasztott
kovetelménvek. az ellendrzés alapelvei

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja

- egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltérast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
- masrészt a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.

A bels6 ellendrzés feladata

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

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozésokkal szemben tamasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziiléi Kozosség (6vodai szilldi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepléjének megfelel pedagogiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

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

- hatékonyan miik6dj6n a megel6z6 szerepe.

- biztositsa az dvodaigazgaté szamara az informéciét az intézményben folyé nevel6 -
oktaté munka tartalmarol €s annak szinvonalarél,

- segitse a vezetoi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,

- biztositsa az 6voda torvényes, belsé utasitasokban el6irt pedagdgiai mitkodését,

- biztositsa az évoda pedagdgiai munkdjanak jogszer (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését,

- tamogassa pedagégusok példaértékli kezdeményezéseit,

- mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

Az ellen6rzés alapelvei:

- -az ellendrzés alapvetden a gyermekek érdekében torténjen,

- az ellenérzés soran keriiljon el6térbe a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6szténzés,

- az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszerll, szakszer(, tervezett legyen,

- partnerkdzpontl, hatékony legyen,

- azellendrzeési folyamat egésze legyen 8sszhangban az intézmény miikdését szabalyozo
dokumentumokkal

- az ellenérzés legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, Aattekinthetd, egyértelmi,
fejlesztheto,

- azellendrzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Azellendrzési folyamat minden 1épése legyen legitimalt.
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének teriiletei. fajtdi. szempontjai

Az ellen6rzés kiterjed a pedagdgiai munka teljes egészére, kiilondsen
- munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
- amukodési feltételek vizsgalatara, valamit
- apedagbgus altal vezetett dokumentéciokra.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
- spontédn, alkalomszer(ien (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy a napi
felkésziiltség mérése érdekében).

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran
- apedagbdgusok és a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
- aneveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracidé pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- az 6vodapedagdgus, gyermek, dajka, pedagogiai asszisztens kapcsolata,
- agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
o clbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités €s szervezés ¢ az alkalmazott modszerek,
¢ a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa,
o az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének terve

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenérzést
végzd illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatdrozza meg.

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

Az ellendrzési terv tartalmazza;

- azellen6rzés teriileteit,

- azellenérzés modszerét,

- az ellendrzott pedagdgusokat,
- azellen6rzés litemezését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kézésséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet
- az 6vodaigazgatd,
- az dvodaigazgato-helyettes,
- asziiléi munkak6zosség és
- a munkak6zsségvezetok.
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A pedagdgiai munka értékelésének folyamata és rendje

Az ellen6rzési folyamat tartalma:

az ovodaigazgato az éves ellenérzési tervben és az éves munkatervben meghatarozza az
éves feladatokat €s ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit, kritériumait, rogziti, az
értékelés és Onértékelés szempontjait, annak figyelembevételével, hogy az értékelés
folyamataban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az ellenOrzést
kovetden onértékelést végezzen,

az ellendrzésbe az 6vodaigazgatdn €s helyettesén kiviil az 6voda vezet6ségéhez tartozod
hataskorrel rendelkezé személyek is bekapcsolddhatnak

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

Az 6voda vezetdsége a kapott eredményeket is felhaszndlva tesz javaslatot egy-egy
dolgoz6 elémenetelével kapesolatban illetve jutalmazaskor.

minden év végén az 6vodaigazgatd értékeli az éves ellendrzési munkat, melybe a
hatéskorrel rendelkezd vezetdk is bekapesolodnak,

az Osszegzd értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatdrozasra a kévetkezé év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

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

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

Az intézményi értékelés célja, hogy

az intézményben lathatdak legyenek az er6sségek, a fejlesztendo teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény miikédésébe épiiljén be a folyamatos fejlesztés,
biztositsa az dvoda pedagdgiai munkdjanak jogszertl, szabalyszerti mlikodését, a
hatalyos jogszabalyoknak és a pedagdgiai programnak megfelel6en,

segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

a bels6 értékelési rendszer miikdtetésével megtdrténhessen a munkatarsak minGségi
munkavégzésre valo §sztonzése, munkajuk értékének megismerése,

fejlédjon a dolgozok onértékelésének képessége,

megfeleld szaml adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

az ¢rtekelések ¢€s elemzések visszajelzési rendszerként miikddjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.

A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésére jogosultak

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altaldnos jogkdrben jogosult:
e az ovoda igazgatdja

e az ovodaigazgato helyettese

Meghatérozott téméban és teriileteken belsé ellenbrzésre jogosult:

e amunkakdzdsség vezetlje,

e abelso ellendrzési csoport vezetdie,

e agyermekvédelmi felelds.

A pedagogiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

sz6beli beszamoltatas, interjl, 6nértékelésen alapulé megbeszélés,

irdsbeli beszamoltatds, kérd6iv, teszt, felmérés,
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- értekezletekre valo felkésziilés, értekezleten valo aktivitas,
- dokumentacidk ellenérzése,

- csoportlatogatas, hospitalas és azt kdvetd elemzés,

- dokumentumellenérzés, dokumentacidelemzés.

Az ellendrzés célcsoportjai
- az 6voda vezetésében részt vevok,
- o6vodapedagogusok
- pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

Az ellendrzés tapasztalatainak feldolgozdsa

Az ellen6rzés tapasztalatairél az dvodaigazgatod feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ellendrzott személlyel.

Minden ellendrzést megbeszélés, onértékelés és €rtékelés kovet, amennyiben tébb embert érint
az ellen6rzés, minden érintett elmondja a véleményét. Az dvodaigazgatoi értékelésre minden
ellendrzott személy irasban észrevételt tehet.

Ha az ellenérzés hidnyosségokat tar fel, az ellenérzés kiértékelése utan, adott idén beliil az
ovoda igazgatdja Ujabb ellendrzésre ad lehetbséget.

A nevelési évet zard értekezleten az 6vodaigazgatd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak
intézményi szintl Osszegzését, az ellen6rzés d4ltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra
vonatkoz6 jellemzoket.

Az éves értékelési terv €s a rendkiviili ellenérzések végrehajtasa soran nyert informaciogyiijtés
alapjan, a hidnyossagok, problémak feltarasa utan az évoda igazgatdja latot tesz a kovetkez6
évi ellendrzési tervre.

A pedagogiai munkéhoz kapcsolédd ellendrzések tapasztalatainak feldolgozdsa utan
megtorténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és humén er6forrasainak
fejlesztése.

A humaén eréforras képzési €s fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvardsainak.

Ovodankban onképzéssel, belsé- és kiilsd tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak
valdatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

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

Az 6nképzés lehetséges formai:

- nyomtatott szakirodalom,
- interneten fellelhet$ szakirodalom, pedagdgiai munkat segit6 forumok,
- jogszabalyok, szabalyzatok.

attekintésével a szakmai ismeretek folyamatos bovitése.

A kiilsé tovabbképzéseket az dvodaigazgato altal készitett és a neveldtestiilet altal elfogadott
5 éves tovabbképzési terv tartalmazza.
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A tovabbképzési terv készitésénél az dvodaigazgato elsddleges szempontként figyelembe veszi
az intézmény érdekét, az Gvodapedagdgusok érdeklédését és fejlodését eldsegité szempontokat
is.
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XV. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairoél pedagdégiai
programrol, az intézményi dokumentumok és az intézményi adatok
nyilvanossagra hozatala

Az intézmény alapdokumentumai. a pedagdgiai program és azok nvilvanossdera hozatala

Az évoda pedagégiai programjat (Mesevar Pedagogiai Program) az Ovodai nevelési OrSZagos
alapprogram hatarozza meg, mely tartalmazza

- az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

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

- aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segit6 eszk6zok és
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének
elOsegitését,

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

- aszocidlis hatrdnyok enyhitését segité tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- az erkdlesi nevelés elveit.

A pedagégiai program 6rzése és nyilvanos dokumentumként valo kezelése az évodaigazgatod
feladata.

Az 6voda pedagdgiai programjénak irattari elhelyezése kotelezo.
A dokumentumokba betekinthetnek
- apedagogusok,

- aszilok, és
- az intézménnyel jogviszonyban nem allék is.
Az 6voda pedagégiai programjat, hazirendjét és SZMSz-¢t a fentieken tul a helyben szokésos

modon kozz€ kell tenni, egy példanyt ugy kell elhelyezni bel6le, hogy ahhoz a sziil6k és mas
érdeklédoék szabadon hozzaférhessenek.

A nyilvanossagot biztositando, pedagdgiai programot a kdvetkezd helyekre kell elhelyezni:

fenntarto,

az dvodaigazgatodi iroda,
- KIR,

az 6voda honlapja.

A sziilék az 6vodaigazgatotol és az dvodapedagdgusoktol kérhetnek szobeli tajékoztatast az
intézmény alapdokumentumairdl. Erre a sziil6vel el6zetesen egyeztetett iddpontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kaphassanak a pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.
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Az 6voda hézirendjének egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni és/vagy elektronikusan e-mail {izenetben meg kell kiildeni szdmaéra.

Az intézmény adatainak nvilvanossiera hozatala

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd €s az 6voda honlapjan sziikséges kdzzétenni.

Az 6vodaigazgatd megbizasra benyujtott palydzat, a palyédzattal kapcsolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazds eredménye kézérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az 6voda honlapjan,
ennek hianyaban, a helyben szokdsos moédon (intézményi faliijsdgon) nyilvanossagra kell
hozni.

61



XVI. A gyermekbalesetek megeldzése, intézményi 6vo-védo eldirasok,
banasmod beteg gyermekekkel, egészségvédelmi és
egészségfejlesztést érint6 szabalyok, a diabéteszes gyermekek ellatasa

Gyermekbalesetek
A gyermekbalesetek megel6zése

A gyermekekkel egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan illetve kirandulas, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események elott és utan a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa az
évodapedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az 6voda kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokra,

- ahazirend balesetvédelmi el6irdsaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos és elvarhato viselkedés szabalyaira,

- idénybalesetek elkeriilésére vonatkozo informaciokra,

- a gyermekek kotelességeire a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a 6v6-védé elbirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodéban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt felelosség

Az o6vodai €életre vonatkozo szabdlyok a nem dvodds gyermekre, hanem azt dvodaban
tartozkodo testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa minden gyermek esetében a sziil6k
jelenlétében is elvaras a balesetek megel6zése érdekében.

Ovodaba lépéskor a sziil6k nyilatkoznak arr6l, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az dvodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés és oktatés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermek testi épségének
megovasarol és erkdlesi védelmérdl, az intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerti
clhagyasaig, a sziiloknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezének) valé atadasaig
terjedd id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

- a balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
ovodapedagogus feladata, miutdn a tobbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsagardl
gondoskodott,

- a fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is
segitséget kell nyujtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatisa utan tdjékoztatni kell az
6vodaigazgat6t, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell - sziikség esetén a mentdket - és sziildket is.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet szenvedett gyermek ellatésa,

62



- sziikség esetén orvos értesitése,

- szulo értesitése,

- abaleset kortilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzokonyv készitése.

A nyolc napon til gyogyulé gyermekbalesetek kivizsgaldsanak, jegyzokonyvezésének maodjat
Mikr. 169.§ (2) bekezdése tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és
nyilvantartasa elsédlegesen a gyermekvédelmi felel6s feladata. Az elektronikus Giton kitoltétt,
kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy-egy példanyat megkapja a sziil§ és a fenntarto, egy
példanyat pedig az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

- agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a gyermek bénuldsat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a
Jjelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:

- azonnali jelentés a fenntartonak,

- legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a
baleset kériilményeinek kivizsgalasaba,

- a baleset koriilményeinek kivizsgaldsandl biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felel6ssége, hogy:

- agyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset
ne forduljon elé.
- az 6vodaban az esetr6] minden alkalmazottat tdjékoztasson.

Ovo-védo eldirasok a balesetek elkeriilése érdekében

Az 6v6-védo eldirasok fajtai
- azegeészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras
- afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok
- atilos és az elvarhaté magatartasforma

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

- abalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,
- az dvoda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo6 szabalyok,
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- azudvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

- atornaszoba haszndlatara vonatkozé szabalyok,

- asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

- akirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

- szinhdz, muzeum, kiallitas l4togatésra vonatkozé szabalyok.

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

- az intézményben keményforrasztas, iv-€s langhegesztés, ipari gazpalack illetve
tartalyfelszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, felqjitasi,
javitasi munka kivételével akkor végezhetd, ha az intézmény teriiletén gyermekek
nem tartézkodnak,

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

- az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6étartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzéasaval illetve a halozat megfeleld védelmével, az aljzatok és a
kapcsoldk megfeleld magassagba torténd elhelyezésével,

- agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne Iéphessenek
be,

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

- az wudvari jatékok folyamatos karbantartidsa, idészakos szabvanyossagi
feliilvizsgdlata hataridében megt6rténjen,

- fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozo alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrasokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdo
jatékeszkozok sporteszkdzok hasznalatakor, a folyosoéi tartézkodas alatt, a 1épcson
torténd kozlekedéskor, a sétak, kiranduldsok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

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

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

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

A pedagégusoknak fontos figyelnie arra, hogy a foglalkozasokra csak balesetmentes, a
gyermekekre nem kéros €s veszélyes anyagbdl késziilt eszkdzoket vigyenek be.
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

- a munkateriiletikén fokozott évatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek
szamdra elérhetetlen helyre tegyék.

A védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. '
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Az 6vodai minden alkalmazottjanak felel6ssége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgatd felé azokat a balesetveszélyes
helyzeteket, melynek ellenérzésében az 6vodaigazgato felels,

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

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

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

- atevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkz6k megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak,

- ha a munkavégzéshez hasznalt eszkozeik meghibasodnak, azt azonnal jelezzék az
ovoda igazgatdjanak,

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

- munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

- aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

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

- abaleset megelézése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan koriilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megel6zi.

A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is
(kirandulas, séta, szinhdz-, mlzeum-, Kkiallitis ldtogatdsa, sportprogramokra,
iskolalatogatasra, stb.).

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

Az bvodapedagdgusok feladatai:

- acsoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérél, id6pontjarol és a
ké6zlekedési eszk6zrol,

- az §vodaigazgatd tdjékoztatisa elbzetesen szOban, majd a program megkezdésekor
a helyi forgatokényv ataddsa irasban (helyszin, résztvevlk neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz, varhatd visszaérkezés ideje),

- az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiils6 programon felmeriils, az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo elbirdsokat, a kiilonbdzd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

- azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:

- a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani,
tomegkdzlekedés esetén 10 gyermekenként 3 f6 felnott kisérét, bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-f6 felnétt kisérét,

- gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.
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Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

Az egészségiigy elbirasok betartasa minden dolgozo felel6ssége.

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

- betegségre gyantis, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba,

- a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektol, sziikség
esetén el kell 6t latni,

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

- gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérol.

A betegségb0l visszatéré gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni.

Egészséovédelmi szabalyok
A gyermekek egészségvédelme érdekében a Miikr. 128.§ (11)-(12) bekezdései a gyermekek
hallasvédelme érdekében szabédlyoztdk, hogy az O&vodai - elektroakusztikus eszkéz
igénybevétele mellett tartott - foglalkozason, valamint az Ovoddban szervezett
elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

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

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kézotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzékat 3 méteren belill ne tudja megkdzeliteni.
Ennek ellendrzése az 6vodaigazgato feladata.

Az elektroakusztikus hangositdssal megvaldosuld Gvodaban tartott egyes foglalkozasokba
beletartoznak

- az 6vodai csoportfoglalkozasok,

- az 6voddban tartott egyéb foglakozasok teljes kore,

- azok a rendezvények, tinnepélyek, amelyeket az 6voda épiiletében, udvardn
rendeznek meg.

Lgészségfejlesziést érintd szabalyok
Az teljeskorii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat az 6voda nevelési programja
hatdrozza meg.

A teljeskorli egészségfejlesztés célja, hogy az dvodaban eltsltott iddben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen miikddé egészségfejlesztd tevékenységben.
Az 6voda altal mikodtetett teljes egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az dvodapedagdgusok
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- az ovodaban végzett tevékenységet,

- ahelyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikddést,

- agyermek és a sziil6 részvételét az dvoda életében
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyi valtozasat
idézze elb.

Az évoda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz val6 jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokra,
amelyek kiilonésen

- az egészséges taplalkozasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld testmozgas,

- a lelki egészséget fejleszté pedagdgiai mddszerek €s a miivészetek alkalmazasaval a
tanuldsi eredményesség €s a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsoldodas
csokkentése, a viselkedési fiigg6ségek, a bantalmazas megel6zése,

- az egészséget tamogatd ismeretek és készségek fejlesztése
tertiletére terjednek ki.

Az 6voddban foly6 teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek bioldgiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, amely beépiil az intézményben megvaldsulé pedagdgiai
munkéba.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek ellatésa:

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

Az 6voda rendelkezik ,,Diabéteszes gyermek specidlis ellatdsi eljarasrenddel” az abban
részletezettek szerint térténik az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek ellatasa az intézményben.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, méas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatésa alapjan az alabbi specialis ellatast biztositja:

Az dvodaigazgat6 a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel$-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szdmadra eldirhatja

— a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziil6vel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eléirt id6k6zonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.
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XVIIL Gyermekvédelem, szocialis tamogatasok
A _gyermekyvédelem

Az 6voda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében — a térvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében.

Az Ovodaigazgatd felelés az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvalositasaért.

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

Az intézményben o6vodapedagogus végzettségli gyermekvédelmi feleldés segiti az Svoda
pedagogusainak munkajat. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelds feladatainak ellatasa soran szoros kapcsolatot tart fenn az
Ovodapedagdgusokkal, a sziilokkel és a gyermekvédelmi feladatokat ellaté kiilsé
intézményekkel, kiilondsen a Budapest Févaros XII: keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalataval, részt vesz a keriileti gyermekvédelmi
rendezvényeken, esetmegbeszéléseken.

Szocialis tamogatasok

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

A természetbeni ellatds olyan tamogatds, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az 4llam (6nkormanyzat) anyagi javak biztositasaval, szolgaltatasok
kifizetésével és nyijtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara

- a gyamhatésdg a Gyvt. 19-20-20/A.§-aiban meghatarozottak szerint rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot allapit meg,
- atelepiilési nkormanyzat vagy a fenntartd
e Gyvt. 21-21/A. §-aiban -ben meghatarozott médon, és feltételekkel természetbeni
ellatasként biztositja az intézményi gyermekétkeztetést, illetve
e az ingyenes gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/B. §-dban foglalt szabéalyok szerint,
valamint
e asziild, torvényes képviselo kérésére a sziinidei étkeztetést, a Gyvt. 21/C.§-a szerint.

- atelepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a rendeletében meghatirozott modon és
feltételek szerint a gyermek raszorultsdgara tekintettel pénzbeli tamogatast allapithat
meg.

Az ingyenes dvodai étkezére vonatkozo jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot
tesz a sziil6, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az Gvodéban le kell adnia és az ingyenes
Ovodai étkeztetésére vonatkozd kedvezményét érintd barminemil valtozasrdl az Svodat
értesitenie kell és Uj nyilatkozatot kell kitoltenie.
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A fenti pénzbeli és természetbeni ellatdsok megallapitasat az 6voda, a gydmhatdsig, tovabba
mas csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XVIII. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések, az 6vodai nevelésben val6 részvételi
kotelezettség megszegésével 6sszefiiggé rendelkezések

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

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

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik 6vodai nevelési nap utén felhivja
a csaladi pétlék jogosultjanak figyelmét a kovetkezd pontban meghatirozott
jogkovetkezményre,

- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtdmogatési tigyben eljaré hat6sagnal az ellatas sziineteltetését.

Az évoda igazgatdja a fentiekben foglalt felhivasokat tajékoztatasul megkiildi a gyamhatdsag
részére is.

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

- akit neveldsziilénél, gyermekotthonban vagy szociélis intézményben helyeztek el, vagy
- aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt all és javitdintézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben helyezték el.

A csaladtamogatasi igyben eljar6 hatdsag a gydmhatosag kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi pétlék sziineteltetését, a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdés szerinti felillvizsgalattal érintett
iddszakban, ha gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak szdma nem haladta
meg a harom napot, vagy a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdésben meghatarozott esetek valamelyike
kovetkezett be.

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

Az értesitést kovetden a csaladsegité és gyermekvédelmi szolgalat az 6voda bevondsaval
intézkedési tervet készit a mulasztds okédnak feltarasara és az igazolatlan hidnyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolg4lé feladatokra.

70



XIX. Az 6vodai felvétel rendje, az 6vodakotelezettség Kiilfoldon
térténo teljesitése, csoportbeosztas, 6vodai jogviszony megsziinése

A Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki ('jnkormémgzat felvételi eljarasi rendje

Az évodai felvétel rendje:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a keriilet jegy6je altal meghirdetett
1d6épontban.

A jelentkezés elsésorban online formédban a hegyvidek.hu e-ligyintézés online feliileten,
masodsorban személyesen az intézményben sziiloi felvételi jelentkezési lap kitdltésével
torténik.

Az 6vodaba els6sorban a 3. életévét betoltdtt gyermek vehet6 fel.

Nkt. 8.§-a Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de killonGsen az utolsdé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételétdl szamitott fél éven beliil bet6lti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f6varosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az otddik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az
6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodaigazgatd vagy a
védond, tovabba tartos gyogykezelés alatt allé gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvGbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljaras id6tartama
otven nap.

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

A felvételt és az elutasitast az 6voda igazgatdja és a felvételi, elutasité bizottsag, illetve a
Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kozmiivel6dési
Irod4ja allapitja meg.

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

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlédését mérjiik, az
eredményeket rogzitjiik, fejlodést nyomon koveté naplot vezetiink, melyet a sziild
megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

71



Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatdrozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII.
keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént
felvételeket. Nevelési év kozben jelentkez6 gyermekek is az Gnkormanyzat hegyvidek.hu
internetes oldalan online feliileten t6ltenek ki jelentkezési lapot.

Az ¢vodakdtelezettség kiilfoldon torténd teljesitése

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé
hatérnapjat kovetod tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek
szlléje, ha gyermeke az Ovodakoételezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen
koteles értesiteni az 6vodaigazgatot.

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki ovodaba jarasi kotelezettségét
kiilf61don teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptol a gyermek tankételes koranak eléréséig.

Csoportbeosztas

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasar6l a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenlé bandsmoédrol és az
esélyegyenldség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. térvény 28. §-dban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban - az 6vodaigazgatd dont.

Ovodankban a gyermekcsoport ltalaban az azonos korti gyerekek egy csoportba torténd
beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek megfeleléen intézményiinkben egy-egy csoportba
kozel azonos koru gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és
koratol fiiggben - vegyes csoport kialakitasara is sor kertilhet.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
- agyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
- a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
- az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé ovoda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.
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XX. A gyermekek jogai, kitelességei, a gyermekek fejlédésének
nyomonkovetése

A gvermekek jogai

- A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsigban, egészséges
kornyezetben neveljék, oOvodai életrendjét pihendidd, szabadidé, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak €s fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,

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

- képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben €s oktatasban
részesiiljon,

- A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megal4zo
biintetésnek vagy bandsmodnak,

- a gyermek joga, hogy éllapotdnak, személyes adottsiganak megfelel$
megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozasban, rehabilitacids céli ellatasban
— részesiiljon, és életkoratdl fliggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért,

- A gyermek joga, hogy az oOvodaban csaladja anyagi helyzetét6l fliggben, kiilén
jogszabalyban meghatirozott esetekben sziiléi kérelmére téritésmentes étkezésben
részestiljon.

A gvermekek kitelességei

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

A gvermekek fejlddésének nvomonkvetése
Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) c) pontja alapjan koteles a gyermek évodai fejlédésével kapesolatos
adatokat nyilvantartani és a Miikr. 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek fejlédését
folyamatosan nyomon kéveti és félévente irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Az egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum vezetése — az dvoda nevelbtestiilete altal
elfogadott formaban térténik.

Az egyéni fejlédést nyomon kovetd naplo tartalmat a pedagdgiai program hatdrozza meg.
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XXI. A dohdnyzas és a szeszes ital fogyasztas tilalma, a mobiltelefon
hasznalatanak korlatozasa

A dohanvzas és szeszes ital fogyasztas tilalma
Az intézmény egész teriiletén és udvaran tilos a dohanyzas és a szeszes italok fogyasztéasa.
Ezen korlatozéasok betartasanak ellenérzése az 6vodaigazgat6 feladata.
A dohéanyzok részére dohanyzasi helyet kijelolni csak az dvodan kiviil lehet.
A mobiltelefon hasznalatanak korlatozasa

Az 6voda dolgozoinak a gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata. A mobiltelefon
késziilék munkaid6ében indokolt esetben rezgére éllitva a zsebben elhelyezheté.

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

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor minden dolgozdnak kotelessége, hogy
haladéktalanul t4jékoztassa az Ovodaigazgatdt vagy az & akadélyoztatisa esetén az
6vodaigazgatot helyettest.

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

Az dvodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti

- az érintett hatosagokat (tliz esetén a tlizoltdsagot, robbandssal torténd fenyegetés esetén a
rendOrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény jellengének
megfelel6 rendvédelmi illetve katarsztrofaelharito szerveket),

- a fenntartot és
- sziiloket
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mds modon akadalyozo, nehezitd

kortilmény

Az dvodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgato-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

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

Rendkiviili esemény alkalméaval valamennyi az évodaban tartozkodé évodapedagdgus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarél gondoskodni. Kételesek az ide vonatkozé

szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsigat szolgalo médon
cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabdlyzat r0gziti a tliz elleni védekezés elbirdsait. Meghatdrozza az
ovodaigazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellato szervezet nevét, a létesités és
hasznalat szabélyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizoltd késziilékek
nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriad6 Tervet.

A Munkavédelmi Szabélyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsig, munkaegészségiigy
eldirasait. Eldirja az 6vodaigazgat6 és a dolgozok feladatait. Eléirja a baleset esetén teendéket,
az oktatdsok rendjét.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiletb6] minden gyermeknek tidvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

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

- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdégus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
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A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:

a kitiritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérél,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb. ) fogaddsarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az dvoda igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzGirdl, helyrajzarol,

az épliletben talalhat veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

a k6zmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
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XXIII. Elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Az 6voda altal haszndlt nyomtatvanyok

Nyomdai tton elééllitott nyomtatvanyok:
- Ovodai torzskonyv,
- Ertesités 6vodai felvételrdl,
- Ertesités 6vodai jogviszony megsziintetésérol.

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnaplo,
- Felvételi és mulasztasi napld,
- Felvételi és el6jegyzési napld,
- Gyermekek fejlédését nyomonkdvetd dokumentacid,
- Nyilatkozat ingyenes 6vodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi pétlékra jogosult személyrél,
- Sziil6i kérelem dvodai tavolmaradas igazolasardl.

Az elektronikus nvomtatvanvok hitelesitési rendie

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden el kell latni az 6vodaigazgatd eredeti
alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével.

Az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell jogszabalyban
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, dsszefiizétt dokumentum).

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

Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl 4ll6 a nyomtatvanyok elsé
oldalan szerepel

- azintézmény neve

- az intézmény cime és

- OM azonositoja
A nyomtatvanyok megnyitasa a nevelési év els6 napjan az dvodaigazgaté alairasaval és az
intézmény korbélyegzojének lenyomataval torténik.

A nyomtatvanyok lezardsa a nevelési év utols6 napjan az 6vodaigazgaté alairasaval és az
intézmény korbélyegzoiének lenyomataval térténik.

Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald
utalast, vagyis az ,.elektronikus nyomtatvany” kifejezést.

A KIR rendszerbol kinvomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az 6voda oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikuskapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

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

- az intézménytSrzsre vonatkozd adatok médositasa,

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

- el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és

- aziratot ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus tton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarélag az é6vodaigazgat6 alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valoé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. T6bb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhets. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az 6vodaigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan
- a kart okozb személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

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

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbol az 6vodaigazgatd biztositja.

Sziikséges eszkozok:
- adathordozok, és
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhatd szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

A kinyomtatott, papir alapi dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerinti
meghatarozott helyen és ideig az irattdrozasi szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megobrizni.

Az iratkezelés feleldse az dvodatitkar.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése. megsemmisitése

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

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol figgden
torténhet: - térléssel, - az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

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

A tarolasrdl és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.
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XXIV. Reklamtevékenység és nyilatkozat a tomegtajékoztat6 szervek
felé

Reklam tevékenvség az intézmeénvben

Az O6voda teriiletén reklamtevékenység folytatdsa tilos, kiilonds tekintettel: olyan
gyermekkoriaknak szamara sz6l6 reklam tekintetében, amely a gyermek fizikai, szellemi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyésolja, kiilondsen azaltal,
hogy erdszakra, szexualitdsra utal, témajanak meghatdrozo eleme az erdszakos moédon
megoldott konfliktus.

Az 6voda teriiletén reklamtevékenység kizardlag az 6vodaigazgatd engedélyével folytathato az
alabbi tiltasra nem vonatkoz6 témékban:

- az egészséges €letmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd,
- tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
- oktatasi tevékenység, illetve ha

- szikség van az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvalosulasdhoz barmilyen forméaban hozzéjarulast nyujté véllalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggod
megjelenitésére.

Reklam tevékenység engedélyezese

A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az ovodaigazgatd vagy az
6vodaigazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai: A hirdettablara csak az dvoda igazgatdja
vagy helyettese altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket (szérdlapokat,
plakatokat).

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

A hirdet6tabla rendszeres ellendrzése az ovodaigazgato illetve az 6vodaigazgatd-helyettes
feladata.

Nvilatkozat kiaddsa tdmegtajekoztato szervek felé

A médidval torténé kapcsolattartasra az O6voda igazgatdja jogosult, aki hozzajarulhat az
intézmény kozalkalmazottai ltal adott nyilatkozat kiadasahoz, amennyiben az az 6voda jo
hirnevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

- nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az 6voda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,

- nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagdgust, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikédik a gyermek
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feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilovel val6 kapcesolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn
is hataridé nélkiil fennmarad,

- amunkavallal6 kételes a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot megérizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, a titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre,

- az 6voda dolgozoja a véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi €s szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolhatja.

Budapest, 2023.......ccoiiiiiiiiiiiiin
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Budapest, 2023. szeptember 18.

A dokumentumok nyilvanosséganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége.

A Sziil6k Kozossége a Hegyvidéki Mesevar Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasanak
okarol tajékoztatast kapott, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot meg1smerte

/ \
Budapest, 2023. szeptember 18. . M ./.~r.~3.' =}& ...... P e
Sziilok Kozosségének nevében

Az alkalmazotti kozosség a Szervezeti Mikodési Szabalyzat modositasanak okarol tajékoztatast kapott,
a dokumentum tartalmat megismerte. Kézalkalmazotti Tanacs a Szervezeti Mitk6dési Szabalyzattal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, élt a jogszabalyban biztositott véleményezési jogaval.

Budapest, 2023. szeptember 18. e nac Judy
Koézalkalmazotti Tanacs elndk

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda nevelétestiilete a Szervezeti Miikddési Szabéalyzat megalkotésaban és
elkészitésében részt vett. 2023. szeptember 18.-an tartott hatarozatképes nevelbtestiileti tilésén at nem
ruhézhaté jogkdrében 100 %-os igenld szavazattal 917/1052/2023 hatarozatszamon.

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda nevelbtestiilete nevében

Budapest, 2023.szeptember 18. RO & 25 SR /- A et
munkakozosseg vezetd

Intézményvezet6i nyilatkozat:
Nyilatkozom, hogy a Szervezeti Miikodé rﬁzab‘afyzgt az éves elfogadott koltségvetésen til a fenntartora
tobbletkoltséget nem ro. %f

£ \.
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