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L Bevezetd rendelkezések, jogszabalyi hivatkozasok és a szabalyzat
céija és hatalya

Bevezetd rendelkezé

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a kézoktatasi
intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos, az 6voda
honlapjan és az intézmény iroddjaban olvashaté dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
A szabaiyzalol a neveidicsiliict fvgadja ¢i a szUioi kOz0sség véiciidnyezésél kKoveideii. Az
SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A fenntartonak, ha egyetértési
joga van az 6voda SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés kialakitdsara harminc nap all
rendelkezésre.

Az SZMSZ valamint a mellékleteit képezd egyéb belso szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelessége. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben, az
ovoda vezetdje munkaltatéi jogkdrben intézkedést hozhat.

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

Az SZMSZ feliilvizsgélatat jogszabalyvaltozaskor, feladatvaltozaskor illetve egyéb valtozasok
esetén el kell végezni, ezért az 6vodavezeto felelos.

Az S/ZMSZ/ jogszabalyi alapja

sorszam jogszabaly

1. A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség
elémozditasarol

3. 2012. évi 1. térvénv a munka torvénvkonvveérdl (Mt.)

4. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

S 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkorményzatairol

6. 2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

f 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a
dohénytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

S. 1908, &vi LIV, rvény a czalddok tdmogatdsérs! {Cst)

9, 1997. évi XXXI. torveny a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsagrol (Gyvt.)

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

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

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

13: Z29/Z0104. (VIil. Z8.) korm. rendeiet a nemzeill kozneveiesroi szoio
torvény végrehajtasardl (Vhr.)




14. 137/2016. (V1. 13) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznélhat6 elektronikus alairashoz és
bélyegzohdz kapcsolédo kdvetelményekrdl

15. 326/2013. (V1L 30.) Korm. rendelet A pedagdégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz61d 1992. évi XXXIil.
torvény kéznevelési intézményekben torténé végrehajtésarol (Epr.)

16. 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
17. 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagégus- tovabbképzésrdl, a

pedagégus szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben részt vevdk
juttatésairdl és kedvezményeirdi

18. 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az dévodai nevelés orszigos
alapprogramjarol
19. 48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet- a pedagdgiai- szakmai

szolgdltatasokrol, a pedagdgiai- szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekrl és a pedagogiai- szakmai szolgdltatdsokban valod
kozremilkodeés feltételeirdl

| 20. 20/2012. (VIL 31.) EMMI-rendelet aA nevelési-oktatdsi intézmények |
miikddésérél és a kOznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) (Miikr.)

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

22, 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

23. Az intézmény hatdlyos Alapitd Okirata

Az SZMSZ rendelkezései a hatdlyos jogszabalyokra és az intézmény alapité okiratdra épiilnek,
azokat az intézményre vonatkozd rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket magasabb
jogszabaly ir eld.

Az SZMSZ célia;

Az SZMSZ az intézmény szervezeti mikddesének legfontosabb alapelveit, a vezetdk €s a
szervezeti egységek feladatait, alapvetd kitelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszonyét és
a kiils6 kapcsolattartds modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
mikddésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali Ovodai
neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztés rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabdlyozasa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositésa.

A SZMSZ hatdlya
Idébeni hataly:

Ezen SZMSZ a jovahagyas napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel egyidoben a korabbi SZMSZ
automatikusan hatalyat veszti. A jévahagyasahoz a fenntarté egyetértése sziikséges.



Tertileti hatély:

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény egész terliletére és a nevelési program
végrehajtasahoz kapcsolddd dvodan kiviili programok helyszinére, az intézmény székhelyére,
feiadateiiatas: heiyere.

Személyi hataly:
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban

a szillokre (10rvenyes Kepviseiokre ) az okel ennlell leriiieleken jogosuiisag szernt
az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapesolddé — 6vodan
kiviili programokon részvevokre.



1. Az oktatasi intézmény adatai

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye:1125 Budapest, Dios arok 1-3.

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

OM azonositéja: 201281

Tipusa: Ovoda .
Alapteladatanak Jogszabaly szerinti megnevezese: Uvodal neveles

Az alapito okirat foglaltak részleteze

Alapitas éve: 2009.

Alapitoé okirat szima:
- 59/2009.(V.14.)- 2009.05.14.
- 213/2009 (TX 17 )- 2009 09 78
- 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.
- VITURRAA1//D/I01A-IN1A NS AN

- VIII/253/4/2022- 2022.06.21.

A feladat ellatdsi helyen felveheté gyermeklétszam m? alapjdn:
székhelyen: 225 6
csoportszam Alapit6 Okirat szerint: 9 csoport

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

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

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kizfeladata:
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
inicindiny.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakiagazati besorolisa:

szakagazati szam szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

O T 0 DT S W ETCK, AL, FL AT Sl S U . [ I ST U I L o L A JVCREs T . [
Gj A ANBL O.y b)) ULALAUCOU didpjdil di UvUUd d gy Vil LdiULie yvd RULULWUL

tankdGtelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.



b) Az dvodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlodés
zavarabol eredé nevelési, tanulasi folyamatot elGsegité fejleszté pedagdgiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

tAnlAl&l allaraide alldtden hiztneitntt
i

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

- ¢érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,
- beszédfogyatékos gyermek,

- prnrr-h nq7whr==: fmlnrlpm zavarral kiizdA nvprmpl{

- autizmus spektmm zavarral kiizdd gycrmek

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

€) A neveldmunka az évodaban a Mesevar Pedagégiai Program szerint folyik. A
pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az 6vodavezet6 hagyja jova.
A nedagdgiai nrogram azon rendelke7zécénel érvénvhelénéeéhez nmplvhnl a
fenntartora a mitkidtetbre tobbletkitelezettség harul a fenntarto a mikddtetd
egyetértése sziikséges.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti
megjelolése:

kormanyzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkeidezdm
| | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

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




I11. A koltségvetési szerv miikodtetésének fobb szabalyai

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg 5 éves idotartamra pélyazat alapjan. A
koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
KepviseiO-tesiiiete menil el A KOISEEVeLes] szerv vezeloje feiell az egyed munkaiaion
jogokat (a Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
19.§ b) pontja alapjan) a Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje a Kjt. szerint keriil kinevezésre.

Az dvodavezetd vagvonnyil Steli kotelezettsé

Az dvodavezetdnek az alabbi jogszabalyi hivatkozéasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége van, mely Kkotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény. 4.§ a) pontja szerint e szabalyzatban is
rogziteni kell.

Az 6vodavezet6nek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakore és feladatkdre alapjan sajdt magdra és a vele egy haztartisban €16
hnzzitartnzdisra nédzve Létdvente vasvannvilatbazatat Lall tannie A vaorvannvilatbazatat
két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aldirva, kiilon-
kiilén boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat huménpolitikai referense részére.”

mukddtetésének rendj

A belsd kontroll rendszer

Az dvoda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az dvoda
vezetdje a felelds.

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a

targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt

a célt szolgalja, hogy az 6voda megvalositsa az alabbi célokat:

= 4 WVURCIYSUEURCEL,  LHUVUIVICRCL  SLaUdlySZviuvii,  valdiiiiih @ iiCgUiZiiai
gazdalkodas elvarasi rendjével (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkozo jogszabalyoknak és bels6 szabalyoknak,

- megvédje az Ovoda eroforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattol

A koltségvetési szervek belsé kontrollerrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011(XI1.31.) Korm. rend. 15.§-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje biztositja a
belso ellenérzés miikddési feltételeit.

Az dvoda fliggetlen belso ellenérzését a Képviselo-testiilet dontése (Képviselotestiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatdrozata) alapjan a Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyviaekl roigarmesierl Hivatal vegzi, a Jegyzo ailal, az ovoda vezelojenek



Az

egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési kézikonyv és az dnkormanyzati képviseldtestiilet
altal jovahagyott éves belso ellendrzési terv eléirdsai szerint.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

—szakmai tevékenységgel Gsszefliggd Onértékeléssel,
—tanligyigazgatdssal,

—a munkaltatassal,

—a miikédtetéssel és

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda
vezeloje a relelos, aki Koteles azt Kialakitani es mukodtetni a 3 /U/201 1. (X1L. 31.}) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti médszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi
szintjén, melynek tartalma a kévetkez6:

—bels6 kontrollrendszer,
—kockdazatkezelési rendszer,
—szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Y o rotr oo 1 s 0y PSPPI R

LLRLAFLABAAR AL Sl ARSI DD A i il g

—monitoring.
Az intézmény mikddésének értékelése

Gvodavezetd évente elvégzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan

értékeli a kitizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat.

Az

6vodavezetd az alabbi szempontok alapjan megvizsgdlja a mikodés gyakorlatat, a

Iolyamaros aikaimassag, & SZapalyozasnak €S partner! eivarasoknak vaio megreieies es
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az

Az

Az

atvizsgalas bemend adatai:

- avezetdi ellendrzés eredményei,

- apartnerektdl szarmazé visszajelzések,

- az indikatorrendszer mutatéinak eredményei,

- 27 v vaei Reezeord értdlelde aradménvai

- a kordbbi értékelések sordan meghatérozott intézkedések megvalosuldsdnak vizsgdlata,
- az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele.

atvizsgalas kimend adatai:

- abels6 onértékelés rendszer és folyamatainak ttkéletesitése,
- aszolgaltatasnak a partnerek igényeihez val6 kizelitése,

- asziikedoec erdforracok meoléte
atvizsgalds targyat képezik:

- abels6 Onértékelés szabalyzata,

- az Onértékelési rendszer miikddési feltételei,

- a beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

- anevelési terv véleményezése, beszamoltatas,

- anevelés hatékonvedga

- apartneri elégedettség-clégedetlenség alakuldsa, elemzése,

- amindségjavité munkdk beinditasa, ellendrzése,

- afeladatok kiosztésa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.



Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan elékésziti a fébb
kiils6 ellenérzéseket, a tanfeliigyeletet, a mindsitést és a hatdsagi ellenérzést.

a tanfelligyelet

A tanfeliigyelet (pedagdgiai-szakmai ellendrzés) rendszerének miikdtetését az Nkt.
78.§ (1) f) pontja irja el6, az ellendrzés kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A
87 § (3). bekezdése szerint: Az orszigos pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az
Ovodapedagogusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és
értékelése, mindség javitasa érdekében.,

»o_r

a pedagogus mindsités

A magyar pedagdégus-eldmeneteli rendszer kdzponti eleme a pedagoégusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités soran torténtek a pedagdgus szakmai munkdajanak szinvonalat emelik. Az
elémeneteli rendszer a hangsilyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlédésére
helyezi, és ©sszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszdgos pedagogiai-szakmai
ellenérzést (tanfeltigyeletet) és a mindsitési eljardst a nevelés-oktatas mindségének
Javiwasa érdekében.

I

komplex eliendrzés

A komplex ellendrzés sordn a pedagogus, az intézményvezet és az intézmény
cllendrzése egy eljaras keretében torténik.

A lmmplm( ellendrzéche az intézménvek a kiwetkezd cazemanantalr alanidn keriilnek
kivalasztasra:

- az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
szakeért6i értékelése alapjan

e legalabb harom teriileten hatvan szdzalék alatti eredményt ért el, vagy

- PUSINRPURIVE L3 PRI TN, S U 4 R PEPIFL U PR SR S |
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- az adott intézmeény az orszdgos kompetenciamérés legutdbbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt
kompetenciaterilleten a csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott
intézménytipusra szamitott €s a hivatal altal nyilvanossdgra hozott orszagos
atlagértékénél statisztikailag kimutathatéan gyengébb eredményt ért el,
G MITetes Gl IHURUUIMAMVIE RULGL JYis0T w0 PuaiBUBSIel WMIVELRY LvIrMoL Uil @

legutobbi két adatfelvételkor rgzitett intézményi szintli lemorzsoiédasi mutatok
kozlil barmelyik jelentdsen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal
szamitott megyei vagy orszagos atlagértéket, vagy az intézmény legaldbb két
adatfelvétel soran romid tendenciat mutat barmelyik lemorzsolodasi mutatd
esetében, vagy

- az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés kapcsan készitett
ICJIESLICS Vagy UMCLAGUCS (CIVEL LCHI WIWUE ISl a invatal altal ikudeen
informatikai tamogat6 rendszerbe.

a hatdsigi ellendrzés, fenntartéi ellendrzés
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A fentieken kiviill az intézmény kiilsé ellendrzéseit képezik a hatdsagi ellendrzések és a
fenntartéi ellenérzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsoknak torténé
intézményi megfelelés feltételeinek biztositasa az évodavezetd feladata.

Akol

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

r

Az intéz

r

A koznevel¢si intézmény az elbirdnyzatai felett rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezik. Az Alapité a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaigyi
feladatainak ell4tdsdra a gazdasdgi szervezettel rendelkezé Budapest Fvéros XII. kertilet
Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatdt (GESZ) jeloli ki. A GESZ
székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18. A GESZ és a Hegyvidéki Mesevar Ovoda
a munkamegosztasnak és a felel6sségnek rendjét megdllapodasban rogzitik.

Az épiilet karbantartasi feladatainak ellatasanak elvégze’séértfelel(’is szervezeti egységet és
személyt a Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala jeloli ki.

Afel atast szolgalo ingatlanv
Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkcidja célja:
cime: helyrajzi rendelkezés joga
szama: vagy a vagyon
hasznalati joga:
1125 10168/2 Az ingatlan a Budapest Az ingatlant a
Budapest, Fovaros Szent Janos Korhaza és FEszak-
Diés arok Onkormanyzata budai Egyesitett Korhazai a
1-3. tulajdona, amely a Budapest Févaros XII. kertilet
Szent Janos Korhaza ¢s Hegyvidéki Onkorméanyzatnak
Eszak-budai Egyesitett hatarozatlan id6tartamra bérbe
Korhazai adta 6vodai szolgaltatas nyujtisa
vagvonkezelésében all céljabol
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Az intézmény bélvegzoii:

Hossza bélyegzé szivege: Hosszi bélyegzé lenyomata:
Hegyvidéki Mesc?vér Ovoda Hegyvidéki Mesevar Ovoda

1125 Budapest, Dios arok 1-3. 1125 Budapest, Di6s 4rok 1-3.

OM: 201281 "~ OM: 201281
Korbélyegzo sziovege: Korbélyegzo lenyomata:
Hegyvidéki Mesevar Ovoda
Budapest Févaros XII. ker. Hegyvidéki
Onkorméanyzat

1125 Budapest, Di6s arok 1-3.

BélyegzOk hasznalatara. az 6vodavezetd, ovodavezeto-helyettes, Gvodatitkar, a helyettesitési
rend alapjan kijelolt személy és irasba foglalt eseti megbizott személy jogosult.

Az Ovoda bélyegzdit az dvodavezet6i irodaban zarhato szekrényben kell tartani, ugy, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A bélyegzok kezelésének szabélyai:

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont.
A hiaszuaiaion kiviidl bélyegzOket az Ovoda tikarsagan zaraid helyen kel taiant.

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

- a bélyegz06 lenyomatat,

- a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),

- a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rz6 dolgozo nevét, alairasat,

— - abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az O6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereploé bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a ndtlas utan az eredeti hélvegzd eldkertil. igy azt seleitezni kell. A seleitezés
soran a bélyegzodt fizikailag hasznédlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

A kiadmanyozas altala alvai
Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott és a kiadmanyozasra jogosult
részérdl hiteles alairassal ellatott. lepecsételt iratot értiiik.

Kiadméanyozéd a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
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A nevelési-oktatasi intézmény &ltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az ovoda nevét,
- székhelyét,
- aziktatoszamot,
- az {igyintéz6 megnevezését (ha nem azonos az alairoval),
- hatdridét (ha sziikséges)
- az ugyintézés helyét és idejét,
- azirat alair6janak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatasi intézmény kdrbélyegzjének lenyomatat.
A papir alap kiadményokat (vilaszleveleket ég hivatalhdl kezdeménvezett iratokat

egyarant) az intézmény hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- ecim7zett neve cime,

- az irat iktatoszama, hivatkozasi szama,

- iigyintéz6 neve (ha nem azonos az alairgval)

- azirat targya,

- mellékletek szama,

- keletkezés (hely, év, ho, nap),

- akiadvanyozé neve, beosztdsa.

Az adathordozok alapjan a leveinek harom csoportjat kuionboztetjuk meg:
- hagyomanyos, papir alapti levél

- nem papir alapo levél (mikrofilm, hangszalag, magneslemez, egyéb adathordozo)
- elekironikus levél

A kiadmanyozas folyamata magaban foglalja:

- az ligyben vald érdemi dontést.

- az intézkedési tervezet jOvahagydasat,

- az irasbeli intézkedés (kiadmany) szévegének jovahagyasat,
- az irasbeli intézkedés kdzlését;

- az Uigyirat irattdrba helyezésének jogét.

A kiadméanyozasra varé ligyben érdemi dontést az hozat, intézkedési tervezetet az
készithet, a kiadmany szovegét az fogalmazhatja meg, akinek hatiskdrébe tartozik az
érintewt ligy.

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadmany szévegét az d6vodavezetd
(akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettes) hagyja jova. Az ligyiratot jovahagyas
c€ljabdl az irasbeli intézkedés alairasara (kiadméanyozasira) jogosult személynek kell
atadni.

Az irasbeli intézkedés kozléseért és az ligyirat irattarba helyezéséért az dvodatitkar felelds.
A kiadméanyozott iratok tovabbitasa

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

- postai uton,

— személyesen,

- elektronikus dokumentum forméajaban,

~ tavkozlési eszkdz utjan,

~ hirdetményi tton.
Az irat tovabbitasa, elkiildése elott ellenbrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ellenérizni kell
tovabbd a cimzés, az iktatoszam és a keltezés helyességét is.
A kiadmanyokat korbeiyegzovel ellatva, eredeti alairassal vagy hiteiesitett kiadvanyként
lehet elkiildeni.
A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhatja ald. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A hitelesitett
dokumentumot ,,A kiadvany hiteies” zaradékkai keii eiiaini. A keitezés aiatt a kiadvanyozo
nevét €s hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A kiadmany hitelesitését az dvoda hivatalos
bélyegzojének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasival és
az intézmény korbélyegzdiével hitelesiti.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozé sajét kezlileg alirja, és alairdasa mellett a szerv hivatalos
péiyegzoienyomara szerepei,

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél szolo
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak minésiil és az
elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- a kiadmanyozé neve mellett az ,sk.” jelzés és a kiadmanyozo szerv
bélyegzélenyomata, vagy
- a kiadmanyozo alakhu aldiras mintaja ¢s a kiadmanyozo6 szerv bélyegzolenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idSpontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni, melynek célja az, hogy az elektronikus modon
kapcsolatba keriil$ felek hitelesen megallapithassak, hogy kit6l szarmazik az tizenet illetve
annak tartalma valtozott-e a feladas ota. Az elektronikusan aldirt {izenet olvasdja az
elektronikus aldirds alapjan tudja ellendrizni az lizenetet kiildé személyét és az fizenet
sértetlenségét. Az elektronikus aldirds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumeniumhoz azonositds céljabol hozzarendeit vagy azzai eivdiaszthawatianui
Osszekapcsolt elektronikus adat. Az elektronikus alairas alkalmas barmely adat (nem csak
irott sz6veg, hanem digitalis hangfelvétel, kép vagy szoftver) aldirasara is. Az elektronikus
alairasra vonatkozo jogszabalyi eldirasokat az elektronikus Ugyintézési szolgaltatisok
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nyyjtasara felhasznalhaté elektronikus aldirashoz és bélyegzohéz kapcsolodd
kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13) Korm. rendelet tartalmazza.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladds esetén postakdnyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval, a postai
kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz
kell mellékelni. Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem
lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt
vissza kell adni az {igvintézdnek aki rendelkezik a visezadrkezett irat tovahhi
kezelésérdl.

- ha a kiadméany elektronikus Gton keriil tovabbitisra, annak megtorténtét, idépontjat
dokumentdlni kell. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az
elektronikus irat papir alapu hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési médszerrel
kell megkiildeni a cimzettnek.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkaimazhatok:

woajat kezli felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhatoé at!”,

- ,.Nem masolhato!”,

..Kivonat nem készithetd!”,

.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

,Zart horitékhan taralandal™ (a kezelésére vonatkozd ntasitasok megieliilésével)
valamint mas, az adathordozo sajatossagato] fliggé egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok megismerését
A kiadmaényozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabbkiiidhetdségének és iratidrozasanak engedéiyezésére az dvodavezetd
jogosult,

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezet6je irhatja ala. Jogszer( és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az évodavezetd
— alairas minta szerinti - alairasat €s az 6voda hivatalos kérbélyegzojének lenyomatat. Az
intézmény cégszer(l alairasa az 6vodavezetd alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjének
lenvomataval érvényes.

Az dvodavezetd kiadmanyozisi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az datruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog
dtrubdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az dvodavezetd-
helyettes vagy szilkség esetén az Ovodavezetd &ltal — alairdsdval és az intézmény
bélyegzdiével ellatott irasos nvilatkozatban — kiiel6lt alkalmazott.

Az dvodavezetd kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az Ovoda mikodését megallapito szabalyzatok, vezet6i intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
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- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terlileti
szervei, valamint a birdsagok €s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratok,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratai

- munkaltatdi, taniigyigazgatasi, 6vodai beszamoldk, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn,

Az ligyiratokba torténd betekintés, iratmasolat és masodlat kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratairol masolat csak vezetoi engedéllyel adhato ki. A mdsolatot
»az eredetivel megegyezé hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairdsdval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott egyes
okmanyokrél azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

A betekintéseket, kblcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenrizhetd modon
dokumentalni kell.

A kiadmanyozas tekintetében figyelembe kell venni a jogszabélyi eldirdsokat és az intézmény
iratkezel€si szabalyzataban megfogalmazottakat is.

A kol

Az Ovodavezetd minden évben a fenntarté altal meghatirozott hatdridére a hatalyos
iogszabdlvok alapian elkésziti az intézmény kovetkezd évi koltségvetés tervezetét és az
Onkormanyzattal egyiittmiikddve §sszedllitja a kdvetkezd év koltségvetési kihatasi fejlesztési
tervét (feljitds, karbantartas, eszk6zbeszerzés, beruhazas, litemezés).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntartd altal meghatirozott elbirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi és kiadasi eldiranyzati keretdsszegen beliil, az
Onalldéan mik$do intézmény gazdalkoddsanak irdnyelveit figyelembe véve a Gazdasagi Ellato
Szolgalattal (GESZ) valé megallapodas alapjan torténik.

A kbltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat mindenkor hatalyos
jogszabalyok, a fenntarté dnkormdanyzat utmutatésai és a GESZ-szel valé megéallapodas alapjan
latja el az intézmény.

Az ovodavezeto a fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg
az ovoda munkajat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok

teljesitését, felkészil a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a koltségvetés
ismeretéhen az intézmény takardkos gazdalkadasaral.

——
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IV. A miikodés rendje

Altaldnos szabalyok
A Miikr. 4.§ (1) a) pontja szerint az SZMSZ-ben kell szabalyozni a mlikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekeknek az alkalmazottaknak ¢€s a vezetdknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartozkodéasanak rendjét.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.
Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendiében meg kell hatarozni:
- az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- asziinetek id6tartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- anevelotestiileti értekezletek idépontjat,
- az eldre tervezheto sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasit szolgalé pedagogiai célu oOvodai nyiltnap tervezett
idénontiat

Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Nvi

éb személvek

vezetok, sziild
benntartézkoddsa az intézménvben
A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az Ovoda hétfotol pentekig tartdé 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik, azzal a
kitétellel, hogy lizemeltetése a fenntartd altal meghatérozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nyari zarva tartas ideje alatt a gyermekek feliigyeletének megszervezése a fenntarto eloirasai
szerint torténik. A zarva tartas alatt kéthetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntart6 szabalyozza.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 6°° 6ratol 17°° oraig tart. Ezidé alatt 6vodapedagdgus

fogiaikozik a gyermekekkei, annak figyeiembevéteiével, hogy ha az dvodai csoportban reggei
8.00 ora el6tt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az dvodavezetd engedélyezi a nyitvatartasi idotol valo eltérést.

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

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

Reggel 8% és 16" 6ra kozott az 6vodavezetd vagy helyettese az dvodaban tartozkodik. Ennek
hianyaban az 6vodavezetd 6vodapedagdgust biz meg, aki felels az 6voda miik6dési rendjéért.
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Az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az 6vodavezetonek, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagégusnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az intézmenyben.

Az egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel, helyettesével vagy az dltaluk megbizott
személlyel tortént elézetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kbvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelere jogosuit szemely arra az idotartamra, amely:
— a gyermek érkezésekor: a gyermek atSltéztetésére és Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasara,
- a gyermek tivozdsakor: a gyermek Ovodapedagégustol vald 4tvételére,
atoltdztetésére, valamint a tavozasra sziikkséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

— asziilének, gondviselének a sziildi érickezletre valo érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,

— az intézménvhen hivatalos figvet intdzdk,

~ minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda vezet6jétdl, helyettesétol vagy az altaluk irdsban megbizott
személytol kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és szitkség szerint egy dolgozé
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.

Az 6vodavezetével vagy az dvodavezet-helyettessel vagy az altaluk megbizott személlyel
t8rténd eldzetes egvertetds alamidn léphetnek be de tartdrbkodhatnak az intézménvben az
6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 alabbi személyek:

— logopédus,

— aPedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa,

— aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,

— a fenntarto képviseldje,

— egyéb hivatalos ellenorzést végzd személy,

— gyermekrendezvények eldadoi,

— rendezvényeken résztvevok,

— egyéb kiilsé személyek.

A benntartézkodas szabalyai a kdvetkezoek:

— azérkezés és tavozas jelzése az dvoda vezetdjének vagy helyettesének, tavollétiik esetén
a helyettesitési rendben kijelslt személynek,

- az intézmény milkddésével kapcsolatos szabalyok betartasa,
— az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa,

-
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— az intézmény veédo-ovo int’ézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok, NEBIH eldirasok, rendkiviili helyzetek /pl. bombariado/
szabalyai)

Az ovodai csoportok iatogatasat az ovodavezeto vagy helyettese engedelyezi.
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V. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢s hataskoroknek az alkalmazottak kozotti
megosztasarol az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztiasa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az intézményre illetve egyes szervezeti
egységeire, a dolgozok beosztasaira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartd
hatarozza ieg.

Az intézményi munkakorok:

- Ovodavezet6 - magasabb vezetd, felséfoka végzettség

- Ovodavezeto-helyettes - magasabb vezetd, felséfoka végzettség
- Szakmai munkakozosség és vezetdje - dvodapedagdgus, felsdfoku végzettség
- Ovodapedagogusok - felséfoku végzettség

- Gydgypedagdgus, fejleszid pedagdgus - felsdiokia végzetiség

- Ovodapszicholégus - felséfokt végzettség

- Ovodatitkar,

- Pedagogiai asszisztensek,

- Dajkak,

- Konyhas-takarito,

- Kertész-karbantarto.

Az 6voda struktura dbraja

Ovodavezet6-
Fenntarto helyettes
\ odatitkar Sziildk, csaladok
Pedagdgiai
SN asszi:geﬁsek
Fejlesztépedagogus

' Konyhas- takarito
-~ Karbantarté

/ S

Tarsintézmények Becs

Kozalkalmazotti Egyéb partnerek
Tandécs \

( Dajkak
Ovodapszicholégus Ovodavezets k\
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VI. A belso kapcsolattartas rendje
A vezetok kozotti feladatmegosztds

Az intézményvezetés tagjai:

- az dvodavezeto,

- az 6vodavezeto-helyettes,

- szakmai munkakozosség-vezetd(k),

- abelso onértékelési csoport vezetdje,
- akozalkalmazotti tanacs elndke.

Az Ovoda vezeiOsége, mini iesiliet konzuitaiiv, véieményezd, javasiaiievo joggal rendeikezik.
Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsaguk szerint.

Az ovodavezetd

Az 6voda €lén az 6vodavezeto 4ll, akit egy f6 dvodavezet6-helyettes segit az dvodavezetéssel
kapcsolatos feladatai ellataséaban.

A AvadosiamatA anvraramaAlian £al
3L UVULAVOACIU CEYB4CINC1y SO 181

egeész tevékenységét.

rnAAt dedarritin ao dnthAores A
Sl lll-l.ll.j J.I.JIJ. (e v lll(—\;blll\ill)

Feladatkorét, felelosségi korét és jogkorét az Nkt. 69.§-a, az intézmény szabélyzatai illetve a
munkakori leirdsa hatdrozza meg, ezek kiilndsen az alabbiak:

Feladatkore:
- az alkalmazotti kozosség ¢és a nevelGtestilet munkdjanak megszervezése,

allanArrdoa
NALLN LAV LIUJU,

- annak biztositdsa, hogy az dvoda nyitvatartdsi idejében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatdsa, kiilonds tekintettel arra, hogy az oOvodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéban foglald foglalkozasok
keretében folyik,

- a pénziigyi-gazdasagi folyamatok megtervezése és jogszerti mikodtetése az ide
vonatkozd megéllapodasokiiak, muinkaincgosziasi rendnck megfelelben,

- az Ovoda éves munkatervében foglaltak megvalositasanak eldsegitése,
megszervezése, veégrehajtasa és végrehajttatasa,

- abiztonsadgos munkakoriilmények biztositasa,

- egylittm{kddés a kozalkalmazotti tanaccsal,

- agyermekek fejlodésével kapcesolatos tajékoztatas megszervezése,

- asajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak megszervezése,

- aieheiséggondozasi feladaiok elidiasanak megszervezdése,

- a gyermekétkeztetés megszervezeése,

- az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak hataridoben torténd nyilvanossagra
hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak szerint,

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvéantartasa,

- sziilok értesitése a felvételrol,

- atankoteles korba Iép6 gyermekekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése,

- szulok ertesitése az Ovoda jogviszony megszunteteseroi

- az dvoda onértékelési programjanak elkészitése,

- kapcsolattartas az 6vodat tamogaté alapitvannyal.
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Felelsségi kore:

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, a fenntarté 4ltal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az
intézmény gazdalkodasadrt,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény mibkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programijat,

képviseli az intézményt.

Felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzécéért

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositdsaért,

a nemzeti {innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges ée hiztongagos feltételeinek megteremtésdért
a kiilso szervezetekkel valé megfeleld egylittmiksdésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi (fogaszati, védOndi) vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény ellenérzési, mérési — értékelési rendszerének miiksdésért,

az intézmény belso ellenérzésénck megszervezéséért rendszerének kialakitasaért,

a kiadmanyozis és képviselet rendiéért,

az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitdsaért s mikodtetéséért,

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatokban
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer milkddtetéséért,

a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti €s nevel6testilleti értekezletek el6készitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

a gyermekek dvodén kiviili programjainak megszervezéséért,

az ovoda vagyonvédelméért, kulcsaiért, valamint

a szabalyszer( bélyegz6hasznalataért

Az ovodavezeto-heivettes

Az dvodavezetd-helyettes magasabb vezetének mindsiil, az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsa,
segiti 0t a vezetdi feladatok elvégzésében. Az dvodavezets tavollétében teljes jogkérrel és
feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat.
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[\



Az 6vodavezetd-helyettes jogszabdlyokban, az Gvoda szabalyzatokban, az éves munkatervben,
a munkakdri leirasaban és a helyettesitési rendben szerepl el6irasok alapjan latja el feladatait.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak eifogadasat irasba keii fogiaini. Ovodavezeto-heiyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds 6t évre z6l. A
megbizas visszavondsat — a kézalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A sz . 5755568 65 V t6i

A szakmai munkakdzésség vezetdjére vonatkozo szabalyok:
Az intézmenyben iegaiabb ot pedagogus szakmai munkakozosséget hozhat iére, A
munkakézdsség(ek) megalakitasarél a nevelési év elsd testiileti értekezleten dénti a

nevelbtestiilet. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. Az
ovodaban t6bb munkakozisség is alakithato.

A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatisiara a pedagbgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhaté. Az  intézmények kozotti
munkakiiziisség jngkdrét, mitkddésének rendiét, vezetbiének kivalasztasat az érdekeltek
kdzotti megallapodas hatarozza meg.

A munkakozosség részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasiaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 nevelémunka minél magasabb szintli folytatdsahoz.

A szakmai munkakzdsség tagja és vezetGje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakézosség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-¢ a szakmai munkakozdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakdzosség munkajaban valo részvétel a pedagdgusok szamara a kotott
munkaidonek a neveléssel-oktatassal le nem k&tott részében rendelhet6 el.

A szakmai munkakdzsség dont
— mukddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintdéen — be kell szerezni:
— apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
— az intézményben folyo6 pedagdgiai program eredményességének vizsgalatdhoz,
— az dvodai nevelést segit6é eszkdzok kivalasztasahoz.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkajanak
segitésében:

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény pedagoégiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.
A munkakdézosségek az alabbi tevékenységeket folytatjk:
- segitenek a pedagogiai program elkészités€ben, szilkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,
- részt vesznek
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A

e a szakmai munka irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében,

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

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

javitjdk az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét —
hospitalasok, bemutato foglalkozasok szervezésével, médszertani — pedagdgiai
ismeretek atadasaval, konzulticios lehet6ségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

fejlesztik, tokéletesitik az Gvoda médszertani eljarasait,

segitik, tAmogatjdk a szakmai innovaciok, feladatok szervezését, megvaldsitasat,
javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai célra
hasznilhaté eldirdnyzatok felhasznadlasira a nevel6i munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

kiemelten tAmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nynjtanak a SNI gyermekek ellatdsdban, fejlesztésében.

szakmai munkakozosségek felelossége, hogy munkajuk Osszhangban dlljon az

intézmény pedagdgiai programjaval, éves munkatervével,
A szakmai munkakdzdsségek egyiittmiikdése:

Amennyiben egy nevelési éven beliil az intézményben tébb munkakdzdsség is mikodik,
a munkakdzdosségek egylittmikddésének rendre a kivetkezd:

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

egyeztetik egymassal az éves munkaterviik tartalmat, a munkakézosségi értekezieteik
idépontjat, figyelembe véve a munkakdzdsségeik tagjainak munkaiddbeosztasat,

a szakmai egytittmiikddést érintd kérdésekben ko6zos értekezleteket is tarthatnak,
kozos javaslatokat, allaspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkakdzdsség vezetdjére vonatkozd szabalyok:

A szakmai munkak6zdsség vezet6jét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkakzdsség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre sz6l. A munkakdzosségvezetd
munkak&zdsségvezetdi potiékra jogosult,

A szakmai munkakdizdsség vezetdjének feladata:

iranyitja a munkakozosség munkajat,

részt vesz a pedagogiai munka ellenérzésében,

az dvodavezetdvel szakmai Gigyekben folyamatosan konzultal,

Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség €ves programjat,

modszertani értekezletet, bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢s felhasznalasat, a munkak6z0sségi tagok tovabbképzését,
elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit,
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ellendrzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkajat,

dsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szdmara és
igény szerint az intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységeérol,
javasolja a vezetonek a munkakdzosségi tagok jutalmazésat, kitiintetését,

képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

|

A szakmai munkako6zdsség vezetd éves feladatait a munkakdzosség éves munkatervben
rogziti, melyet a munkak$zosség tagjai véleményeznek és fogadnak el.
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A belso dnellendrzeési csoportra vonatkozé szabdlyok:

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munkacsoport feladatainak
cllatasara. Az Onértékelési csoport tagjainak kivalasztasakor az intézmény vezetdje
figyelembe veszi a mindségfejlesziés irdnti elkotelezettséget, tapasztalatot,
felkésziiltséget.

A munkacsoport feladata:

— az onértekelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben térténd rogzitése,

— az 8t évre sz016 onértékelési program kidolgozasa,

— az Ot évre sz0l6 éves Onértékelési program alapjan az éves onértékelési terv
elkészitése az alabbi fobb témakra kiterjedve

= mely pedagégusok onértékelésére keriil sor,

* vezetd Onértékelése, /amennyiben esedékes/,

= intézmeényi onértékeléssel kapesolatos feladatok,
= résztvevok kore (sziilok, kollégak),

» feladatok litemezése,

» felds6k megnevezése,

» elvart eredmények megfogalmazasa.

- az onértékeld munkaba, adatgyijtésbe bevont kollégak tajékoztatasa, timogatasa,

— akollégak bevonasa az tnértékelés lebonyolitasaba,

- az  Onértékelés  folyamatinak nyomon  kovetése, az  Onértékelés
min6ségbiztositasarol valoé gondoskodas,

~ apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

— az intézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajit elvarasok megfogalmazisa a
nevel6testiilet bevonasaval dsszhangban a standard elvirdsokkal és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

- az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az
elvérasrendszer intézményi értelmezése,

~ apedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések tsszegzésének elkészitése,
kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre,

— a pedagodgusok, a neveldtestiilet és a partnerek tajékoztatdsa, a csoport altal végzett
feladatokrol és megallapitasokrol, az éves onértékelési munka részieteirdl, annak
c€ljardl, folyamatdrél, az ahhoz sziikséges erGforrasokrol és az elvart
eredményekrol,

— aneveldtestiileti mihelymunkak koordinalasa,
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— adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdbives felméréshez adatrégzités),

- az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogato feliileten a folyamatok
nyomonkdvetése, az dnértékelés soran megszerzett tapasztalatok régzitése a kiilsé
szakért6k szdmdra.

Az oOnértékelési tamogaté csoport hataskére az OGvodavezetd 4ltal meghatarozott
idétartamban, a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé, munkatervben régzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

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

A munkacsoport beszdmolasi kotelezettsége: irdsbeli beszdmolo, Osszefoglalé elemzés,
értékelés, készitése:
~ anevelotestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl,
— apedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkdjanak szakmai és
technikai segitésérol,
— az elvégzett onértékelési folyamatokrol.

Az dnértékelési tamogatd csoport miikddésének maddja, feltételei:

~ az Onértekelési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisaggal
megbeszélést tart. Ekkor elvégzik az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat
(elemzd, értékeld munkat), beszamolnak az eltelt idészak elvégzett faladatairol,
eredményekrél, munkaterv alapjan szdmba veszik az clkovetkezé 1épéseket,
feleldsoket, hataridoket.

- a munkacsoport munkajardl folyamatosan tajékoztatja az dvoda vezetdjét. Minden
nevelési évben félévente Gsszegzd beszamoldt készit az elvégzett feladatokrol.

— az bnértékelési tAmogatd csoport munkijat az ovodavezetd ellenodrzi, nevelési év
végen értékeli.

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

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

A belsd ellenérzési csoport vezetdjére vonatkozo szabalyok:
A munkacsoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg, megbizasa legfeljebb 6t évre sz6).

A belsé Snértékelési csoport vezetbje képviseli a kozOsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcesolddo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitdsanak iranyitdsa, koordindlasa.

A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
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— amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenbrzése,
- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

— azigény- és elégedettségi felmérés elvégrése, értékelése,

— amindségtejlesztéssel dsszefiiggs értékelések, elemzések készitése,
— az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsd onértékelési csoport vezetGjének jogai:

— az intézményvezetovel egyetértésben belsé ellenérzési csoport tagjainak
megvalasztasa,

— ahelyi csoportok munkdjanak ellen6rzése,

— a belsé ellen6rzésben valo részvétel.

frasbeli beszdmolési kotelezettsége kiterjed:

— abelso ellenérzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
— az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltsltétt dokumentumokra.

Felelossége: felelos a rd bizott és a belsé onértékelést tamogaté csoportra bizott teljes
folyamat koordinalaséért, a dokumentumok elkésziiléséért,

Képviseleti joga: az intézményi Snértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (Oktatasi
Hivatal, POK, fenntart6) fel¢ képviseli az altala vezetett csoport véleményét és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken részt vesz,

A kozalkalmazotti tandcs és elndke

A kozalkalmazotti tanacsra vonatkozo eldirdsok:

A kozalkalmazotti tanacs tagjait az 6voda alkalmazotti kozossége valasztja. Az 6vodaban
harom fos kozalkalmazotti tanacs miikodik.

A kozalkalmazotti tanacs tagjait munkaidé kedvezmény illeti meg.

A kozalkalmazotti tanics tagjai a hatalyos jogszabalyok és az intézmény kézalkalmazotti
szabdlyzatdban foglaltak szerint végzik a feladatukat.

A kozalkalmazotti tandcsra elndkére vonatkozd eldirdsok:
A kozalkalmazotti tanacs elnékét a kozalkalmazotti tandcs tagjai valasztjak maguk koziil.

A kozalkalmazotti tanics elnokének feladatait, hataskorét és felelosségi korét a hatalyos
jogszabalyok és az intézmény kozalkalmazotti tandcsra vonatkozo szabalyzataban foglaitak
tartalmazzak.

A kozalkalmazotti tandcs elndkét munkaidé kedvezmény illeti meg.

Az intézmény vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrz6,
érickeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

A vezetdk kozotti egytittmiikddés célja, hogy

- az évoda miikddéséhez a feltételeket biztositsa,
- meghatirozza az intézmény feladatait a kifelé irdnyulé funkciok megvaldsitasaban és
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- érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén az intézményre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezeték a dontések el6tt konzultalnak, folyamatosan tarjdk egymassal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informéaciokrol kélestndsen tajékoztatjak egymast.

Az dvodavezetd az 6vodavezetO-helyettessel, a kozalkalmazotti tanics elndkével, a szakmai
munkakozosség vezetOkkel és a belsd onértékelési csoport vezetdjével az intézmény egészét
érint6 felmeriil6 feladatok hataridében torténd megoldasa érdekében havonta rendszeresen vagy
rendkiviili esetben el6zetes idépontegyeztetés alapjan tartja egyeztetéseit, megbeszéléseit.

Ezeket a megbeszéléseket az 6vodavezetd és az intézmény vezetdségének tdbbi tagjai is
kezdeményezhetik.

A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eld €s § is vezeti.
A fontosabb megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd csoport milkodésérél, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrsl az irdnyitasuk alatt 1évd
szervezetnek tovabba a szervezettdl a vezetGség felé.

Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokon tul véleményezi és értékeli

- az intézményt érintd szervezeti és mikkodési feltételeket,

- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdéseket,
- afejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,

- az intézmény milkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

Az OSvodavezetd legkdzvetlenebb munkatdrsa az Ovodavezet6-helyettes, akivel szorosan
egylittmiikodik. Az ovodavezetd-helyettes hetente egyeztetett idGpontban illetve az
aktualitasoknak megfelelden latja el munkakori leirdsaban meghatdrozott helyettesi feladatait,
mikézben folyamatosan konzultal az dvodavezetdvel az ligyek megoldasa érdekében.

Az oOvodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes a munkahét végén illetve aktualitasoknak
megfeleléen kiilon tart rendszerez6é megbeszéléseket.

A helvettesités rendje
Az intézményvezetd az 6vodavezetdi képviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
- betegség,
- tartds tavollét, vagy
- mas akadalyoztatdsa miatt, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az O0vodavezetot a fenti esetekben az 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben az Ovodavezetd vezetdi megbizatisa barmely okbol megszinik, az 1
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetoi feladatokat az dvodavezetd-helyettes latja
el a fenntartd és az Epr 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti déntés alapjan.

Az dvodavezetdt az § és helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartdzkodo
munkakézosség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkiil. Intézkedési jogkére az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Egyéb {igyekben kizarélag
a vezetdvel torténd konzultaciét kdvetden, a vezetd megbizisa alapjan jarhat el.
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Amennyiben a vezetd, a helyettese és a munkakdzOsség-vezetd is hianyzik, az az
dvodapedagogus latja el a feladatot, akit az dvodavezetd vagy helyettese irdsban megbiz.

Reggel 8% éraig és délutan 16%° oratél a vezetd és helyettesének helyettesitését az éppen

munkarend szerinti dolgozd, megbizott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény miikdésével, a gyermekek biztonsagénak megdvasaval 6sszefiiggh azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki. Egyéb {igyekben kizarolag a vezetdvel térténd konzultaciot kovetden,
a vezetd megbizésa alapjan jarhat el.
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VII. A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, a
sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga, a sziilok jogai és
kotelességei

A sziilék joga, hogy az intézményben kezdeményezzék sziil6i szervezet, Ovodaszék,
létrehozasét €s annak munkdjaban, tovabba a sziil6i képviselék megvalasztasaban mint valaszto
és mint megvalaszthaté személyek részt vegyenek. E joguk érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az évoda mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi szervezetet, Gvodaszéket hozhatnak létre.

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

A sziil6i szervezet tagjai sajat maguk koziil valasztanak elndkséget.

Az dvoda vezetdje felel az 6vodai sziildi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikdésért. Az
egylittmikodés tartalmat és formajat az O6vodai munkatervben és a sziildi szervezet
munkatervében régzitik.

Az 6vodavezetd feladata, hogy az dvodai sziiléi szervezet jogainak gyakorlaséhoz sziikséges
alabbi feltételeket biztositsa:

— informdcids bézis megaddsa (valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasa illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasa, mely soran kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai
szilléi szervezet véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogainak
gyakorlasdhoz sziikségesek),

— 6vodan beliil megfelel6 helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntarto — 0Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az 6vodaszék, a sziili szervezet miikodési
feltételeirol.

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

A sziiléi szervezet mikddésének kereteit szabalyzo sajat sziiloi szervezeti miikodési
szabalyzatot is készithet.

Az Ovodaban a sziiléi szervezet elndke jarhat el az dvoda valamennyi sziil6jének a
képviseletében.

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

- ahit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozésakor,

- az intézmény vezetdjének megbizisa, a megbizas visszavonasa elétt,
- az 6vodai nevelési év rendjével kapcsolatosan, annak elfogadasa elétt

A sziiloi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodavezeté biztositja, hogy a sziiléi szervezet szamadra a jogszabalyokban eldirt elegend6
id6 rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:
— sajat mikddési rendjének meghatarozasiban,
- tisztségvisel6inek megvalasztasaban,
— arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasi modjanak meghatérozasaban.

A sz7iil6 szervezet joga tovabba, hogy

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

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

— képviselGje részt vegyen a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsan,
amelyekben a sziilé1 szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van,

— é€ljen a jogszabaly, és az dvoda mds belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
¢s jogainak gyakorlasaval,

— Javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsdt érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben,

- sziikség esetén kezdeményezze a nevelotestiileti értekezlet sszehivasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a sziilok kzossége a vezetdi megbizas
masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

A sziildi szervezet kételessége, hogy

— segitse az intézmény hatékony mukodését,

— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

— asziilék irdsba foglalt véleményét és kérdéseit az dvoda vezetése felé tovabbitsa,

— hogy az dvodaba jar6 Osszes gyermek sziilojét képviselje, ezért a kisebbségi véleményt
1s meg kell jelenitenie,

— a soron kovetkezd csoportos sziiléi értekezleten beszamoljon a sziiloket érintd
informacickrol,

— megallapitasairol tajékoztassa a neveldtestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.

Az 6vodai szintl tigyekben a sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintil
tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az
ovodapedagégus kompetenciajat meghaladé iigyekben az évodavezet6 tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

-~ szoObeli személyes megbeszélés,
— értekezletek,
— irasbeli tajékoztatok (papir alapon €s elektronikus forméban).
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Ha az 6vodaba az dvodai sziiloi szervezet nevére sz61é levelek érkeznek, azokat felbontés
nélkiili at kell adni azérintett személynek.

Az Ovodai sziil6i szervezet és a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a
neveldtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény milkdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelotestlilet hataskérébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérél — 8 napon belilli rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasdval térténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet elndkét legalabb félévenként tdjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrél.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza.
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VIII. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekveédelmi és szocialis
ellatasa, beiskolazasa érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
fobb mas intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

fenntarté (Budapest, Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat, Oktatasi
Bizottsag, Oktatasi és Kézmivelodési Iroda, Varosfejlesztési Iroda, stb.),

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat.
Magyar Allamkincstéar

Csimota Hegyvidéki Mesevéar Ovodat Tamogato Alapitvany

mas civil szervezetek

kertileti, fovarosi és orszagos szinten évodak, kiilféldi 6vodak

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten bdlcs6dékkel

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten altalanos iskolak

kertileti, fovarosi és orszagos szinten kdzépiskolakkal

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményei

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat Szakért6i Bizottsagi Tagintézményei

keriileti, fovarosi és orszagos szinten a Csaladsegité- és Gyermekjoléti Kozpont
(szocialis segitd)

gyermekorvos, védénd, NEBIH, a tarts beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezeld
orvosa €s egészégiigyi intézmény, foglalkozasegészségiigyi szolgélat, egészségiigyi
intézmény

konyha (FH Gastro Kft, dietetikus)

Magyar Madartani Egyesiilet

szakmai szolgaltatok

gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgéltatok

Fekete Istvan Ovoda, Altalénos Iskola és EGYMI

6vodéanak programot ajanld intézmények

csolattartas az Oktatasi Hiv 1, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

A kapcesolattartd: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, belsé ellendrzési csoportvezetd

A kapcsolat tartalma:

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkez6 teriileteken:

a muveltségteriileti halézat mikdodtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tdjékoztatasi tevékenység,

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
a bels6 pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igények szerint szakmai segitség kérése,

pedag6gus mindsités,

pedagdgus.- vezetdi-, és taniigyi ellendrzeés,

KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése.
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A kapcsolattartds formdaja: irasos tdjékoztatds, személyes megbeszélés, tovabbképzések,
adatforgalom.

kapcsolattartds a fenntartoval

A kapcsolattarté: az 6vodavezetd, 6vodavezeti-helyettes.

A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis m{ikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kivetkezé teriiletekre terjedhet
ki:

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— az intézmény tevékenységi kirének modositasara,

~ az intézmény nevének megillapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdilkoddsi tevékenységére (elsésorban a kéltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

— az intézmény ellendrzésére, gazdalkodasi, mitk6dési, tdrvényességi szempontbdl,

— az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,
A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, egyeztetd targyalasok, kiallitasok,
rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, kérésre irdsos beszamold, szobeli tajékoztatas, irdsbeli utasitas.

Gyakorisag: folyamatos.
k s az G dgi Ellato Szolgalattal
A kapcsolattarto: az dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes, dvodatitkar.
A kapcsolattartds tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas,
konyvelés, munkaligy, pénziigy, adoligy, a jogszabalyoknak vald megfelelés, az intézmény

érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetéi értekezletek, munkamegbeszélések, kolcsonds
adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tdjékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

csolattartas a M A

A kapcsolattarto: az dvodavezetd, 6vodavezets-helyettes, dvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: munkaiigy, illetményszamfejtés, tarsadalombiztositdsi kifizetShelyi
feladatok.

A kapcsolattartas formaja: kolestnds adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: adminisztrativ és szervezési egyiittmiikdés az alapitvannyal.
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Az intézményt tAmogaté alapitvannyal térténd kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

— a tamogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeir6l,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmlien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdanyd informacidigénye
kielégithetd legyen.

A kapcsolattartas formaja: kolesdnds adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatss.

Gyakorisag: folyamatos,

lattartds egvéb civi zetekkel
A kapcsolattartd: az 6vodavezetd, 6vodavezetG-helyettes, 6vodapedagégusok.

A kapcsolat tartalma: programokon valo részvétel, segitségnyjtds, egylittmikodes, a
neveldtestiilet €s a sziiloi szervezet tijékoztatdsa az egyesiiletek, alapitvanyok munkajardl, az
egyiittmikddésrol.

A kapcsolattartas formaja: szébeli és irasbeli tajékoztatas
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoriumi, a sziiléi és az intézményi igények alapjan.
k 1 3s mas dvodakkal
A kapcsolattartd: az dvodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: kolesonds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilsnbézd nevelési
programok, modszerek, j6 gyakorlatok) megismerése, a Karpat-medence magyar nyelvil
intézményet kozotti oktatdsi tér kialakitdsa érdekében a kiilhoni magyar ovodékkal valo
kapcsolatépités, lehetdség szerinti szakmai kapcsolat fenntartisa, amennyiben palyazati forras
all rendelkezésre és a fenntartora tdbbletkotelezettséget nem r6, szakmai tanulmanyt
szervezése kiilhoni magyar évodakba és kiilhoni évodak.

A kapcsolattartas formdja: foglalkozas latogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
és egyéb rendezvények, versenyek, kdlcsonds irasbeli és szobeli tajékoztatas.

Gyakorisdg: igény &s lehetdség szerint.

kapcsol as bolcsddékkel

A kapcsolattart6; az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, dGvodapedagdgusok, dvodatitkar.

A Kkapcsolat tartalma: az dvodankba bolcstdébol érkezé kisgyermekek megismerése,
beszoktatasuk segitése.

A kapesolattartas formdja: informdcid- és tapasztalatszerzés, irasos és szdbeli tajékoztatds.

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

k |attartas altalanos iskolakkal

A kapcsolattarto: az 6vodavezet0, dvodavezeto-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovéabbitdsa a sziiloknek, iskolalatogatas szervezése a
nagycsoportosoknak, iskolasok meghivisa az dvoddba, kdz6s iinnepélyek, rendezvények
szervezeése.

A kapesolattartds formdja: informacio- és tapasztalatszerzés, irdsos és szobeli tajékoztatas,
k6zos rendezvények szervezése,

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

A kapcsolattarté: az d6vodavezetd, Gvodavezetd helyettes, 6vodapedagdgusok, 6vodatitkar.

A kapesolat tartalma: a kdzépiskolak igazgatdival kotstt egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak alapjan 6vodank fogad onkéntes kdzdsségi szolgalatra kozépiskolas didkokat.

A kapcsolattartds formdja: az egyiittmiikodési megallapodas szerinti feladatok diakok altali
elvégzése, ennek dvodavezetdi igazolasa.

Gyakorisag: igény szerint.

A kapcsolattarto: az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, 6vodapedagdgusok.

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

A kapcsolattartds formdja: vizsgalat keérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid.

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

A kapcsolattartd: az ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, szakértéi vélemények kiallitdsa, a
gyermekek szamadra sziikséges ellatds biztositasanak segitése.

A kapcsolattartds formdja: kolcsonods tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticié, szakért6i
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Kapcsolattartd: az 6Gvodavezetd, az Ovodavezets-helyettes, az oOvodapedagdgusok és a
gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése.

Az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatdis a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel timogatast nynijt az dvodaba jard gyermeknek,
a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

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

Ennek keretében segiti
— a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba valé beilleszkedéséhez
sziikséges kompetencidi fejlesztésében,
- a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai életét érinté kérdésekben valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket ¢s a csaladot a k6zottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
— prevencids eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
— ajelzérendszer miikodését.

Az intézmeényt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi
felelossel egytittmiikddésben latja el.

Szocidlis segité munkatiarsunk a nevelési év elején egyeztetett idépontban tartézkodik
ovodankban, konzulticios lehetoségre a logopédia szobdban van méd.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi-rendszer Keretei kozdtt milyen
intézkedéseket tegyen.

A kapcsolat formdja: eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt. A Csaladsegit6-
és Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelds részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilok
tajékoztatasa réveén lehetdveé téve a kdzvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgalat cimének
¢s telefonszdmanak intézménybe valo kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.

A kapcsolattarto: az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek véd6ndi, orvosi ellatasi feltételeinek biztositdsa, a vizsgalat
alatt a gyermekek feltigyelete, a sziil6k tdjékoztatdsa a vizsgalatokrol, az intézmény NEBIH-
ellendrzései, a dolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezése.

A kapcsolattartas formaja: gyermekek tisztasagi, egészségligyt és szakorvosi (fogaszati)
vizsgalata, nagycsoportosok ortopédiai és a sziil6i igények szerinti lisztérzékenységi szlirése a
fenntartd szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul
hozza, err8l iradsban kell nyilatkoznia). NEBIH ellendrzések, konzulticid, tandcsadas,
foglalkozasegészségligyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartisa, szobeli és
frasbeli tajékoztatas.

37



Gyakorisdg: nevelési évenként szilkség szerint, folyamatosan, a feladatra sz616 megallapodas
tartalma szerint.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatdsanak szabalyai:

A tartos gyogykezelés alatt a1l gyermekek az Ovodai tartdzkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tart6s gyogykezeles alatt all6 az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa az Eiitv. 89.
§-a szerinti 4ltaldnos jarobeteg-szakellatdsban vagy az Eiitv, 91. §-a szerinti altalanos
fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az dvodai
nevelésben az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerinti forméban, legalabb napi négy oOrai
id6tartamban nem tud részt venni.

A szakorvos altal kidllitott vélemény a gyermek harminchat 6vodai nevelési napot
meghaladé hidnyzasardl kozokiratnak mindsiil, mert az orvos jogszabélyan
meghatérozott tigykorén belill eljarva allitja ki, igy a szakorvosi véleményben foglalt
tényeket igazoltnak kell tekinteni a kdzokirathoz kapcsol6do teljes bizonyitd erd révén.

A tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek 6vodai ellatisanak modjat az érintett gyermek
egészségiigyi allapota hatarozza meg.

Ha a gyermek, tartdés gyogykezelése az ¢vodaba jarast nem teszi lehet6vé a sziild
kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy dvodai jogviszonyanak
fenntartdsa mellett 6voddba jarasi kotelezettségét a fekvibeteg- ellatids keretében
gyogykezelést biztositd egészségligyi intézményben vagy rehabiliticids intézményben
biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az dvoda folyamatosan
tartia a kapcsolatot az egészségligyi intézménnyel, rehabilitacids intézménnyel,
mikdzben az 6voda a sziilo részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapias
vagy mds kezelés szilkségessége esetén tovabbirdnyitja a csaladot a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy més szakelldtast biztosito intézményhez.

Az ovodapedagogusok az egészségiigyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultaciok alapjan egyéni megbeszélés szerint segitik a sziléket és a gyermeket
tanacsokkal, konzulticids lehetGséggel, amig a gyermek az egészségiigyi intézményben
vagy a rehabilitdcids intézményben vagy otthoni ellatas keretében gyogyul.

Az 6voda tehat torekszik arra, hogy a tartos korhazi ellatasra vagy gyogykezelésre
szorulé gyermekek oOvodai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilénleges
intézkedésekkel biztositani tudja az érintett gyermek részére a tarsaival egyenld
esélyeket.

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkozdket az
ovoda vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkozoket az
egészségligyi, illetve rehabilitdcidés intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv
pedagolgiai eszkdzok €s segédanyagok koélcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

| is a konvhav -vel. a dietetikussal

A kapcsolattarto: az 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes, 6vodatitkar, konyhai feladatot ellatd
dolgozo.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek normadl étkeztetésének biztositasa, ételallergias gyermekek
diétas étkeztetésének biztositdsa, a dolgozok igény szerinti munkahelyi étkeztetésének
biztositasa.

A kapcsolattartas formaja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztill, szallitolevelek,
teljesitésigazolasok, szamlak, szakorvosi igazolasok, kdlcsonds irdsbeli és szébeli tajékoztatis

Gyakorisag: naponta.
kapesolattartas Magvar Madartani Egvesiilet
— A kapcsolattartd: az 6vodavezet, vodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok.

— Akapcesolat tartalma: az d6vodankban nagycsoportosok és kzéps6 csoportosok szdmdra
szervezett Madarovi program.

— A kapcsolat forméja: dvodan belilli vagy kiilsé helyszinen szervezett Madarovi
foglalkozasok megszervezésével kapcsolatos kilcsonos szobeli és irasbeli tajékoztatas,
megrendelés, teljesitésigazolas.

— Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva.

kapcsolattarta i szolgal

A kapcsolattartd: az dvodavezetd, 6vodavezeto-helyettes, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a pedagbégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi javaslat.

A kapcsolat formaja: jelentkezések, tanusitvanyok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

A kapcsolattartd: az ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes, Ovodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
kapcsolattartds a Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI-vel

A kapcsolattarté: az dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, 6vodapedagdgusok, ovodatitkar,

dajkék, konyhai dolgozok

A kapcsolat tartalma: az 6vodank épiiletében mikddé intézmény Ovodai csoportjainak
miikddtetésével kapesolatos kbzds szervezési feladatok ellatasa

A kapcsolat forméja: kolcsonos irasbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés

Gyakorisag: naponta.
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A kapcsolat tartalma: évodas gyermekeink programszervezése, alapellatason tili foglalkzasok
helyszinének biztositasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturilis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek, alapellatison tili foglalkozasok sziiléi
igények szerinti szervezése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds irdsbeli, szobeli tajékoztatds, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolas, szamla, kifizetés

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatdrozva, a szilléi szervezet
véleményének kikérésével.



IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése a kozsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az intézményi szintli rendezvényeken a gyermekek és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kételezé az alkalomhoz ill6 dltozékben.

A hagyoménydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, elsdsorban a nevel6testiiletnek a
feladata. A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, illetve novelése.

Fobb ii élvek. rendezvénvek
I"Jnnep (rendezvény) Program
Ovodss sportnapon valé | verseny a keriileti vodas gyermekekkel.
részvétel
Kornyezeti talilkozo verseny a kertileti 6vodas gyermekekkel
Zenevildgnapja csoportok tervezése szerint
Allatok vilignapja csoportok tervezése szerint
Sziireti mulatsag, vasir Almasziiret, almafesztival
Marton nap csoportok tervezése szerint
Adventi gyertyagyujtas Adventi naptar és koszoru készitése,
gyertyagyujtas négy hétvégeén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei
szerint.
Borbila nap Aghajtatas
Mikulas Mikulas varas, el0késziiletek.
Jatszédélutan a Kézmiives foglalkozas minden csoportban.
sziilokkel.
Karicsonyi ,vasar”. Sziilok részvételével
Luca nap Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjan.
Karicsonyi regilés Népzenei egyiittes miisora
Gyermek kardcsony csoportok tervezeése szerint
Felnott karacsony az 6vodavezetd szervezése szerint
Farsang hete Ovodapedagogusok kozos babeldadasa.
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacid, tervezés tartalmazza.
Mese(var)Hét Helyi és kertileti jatékos vetélkedd
szervezeése
Marcius 15. Kokarda, csako készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleléen. Kényvek nézegetése.
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Nagycsoportosokkal Hadtorténeti MOzeum
megtekintése Parlament latogatasa
Huszarok latogatasa az 6vodaban
Viz vilignapja A csoportok tervezése alapjan
Ovodai kisllitis Téma: az aktualitasoknak
megfelelden
Husvéti ,,vasar” Sziilok részvételével
Hisvét Tojas keresés, csoportok tervezete
Fild napja Virdgok, névények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények Ultetése
Anyak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az dvodaban sziildkkel
egylitt
Csaladi kirdandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarok Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknapi kirandulis Csoportok tervezése alapjan
Evziro, nagycsoportosok Csoportok tervezése alapjan
bucsiztatisa
Pedagbgus nap 6vodavezetd tervezése szerint

Az év folyaman ellatogatunk babeloadasra, zenés miisorokra,

Részt vesziink keriileti szintli rendezvényeken,

Almasziiretre €s sz6l§sziiretre megyiink,

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

A anvapolas alkalmai

iinnepségek, rendezvények,

kulturalis versenyek,

sportversenyek,

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

9| anvai rintik

az intézmény dvodasait,

a felnott dolgozokat,

a sziiléket,

egyéb kozvetlen partnereket,

a kertileti 6vodak, iskolak gyermekeit, pedagdégusait.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6ds. A programok
kialakult hagyoményokat &polva és bdvitve keriilnek megrendezésre, az éppen aktudlis
jarvanyligyi szabalyok figyelembevételével.

Az lnnepélyek, megemlékezések részletes leirdsat, a pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felel§soket a neveldtestiilet az €ves munkatervében hatarozza meg.

A fent felsorolt tinnepeken kiviili a neveldmunkédval Osszefiiggd a tovabbi linnepeket a
pedagodgiai program tartalmazza.
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A felnétt kdzosség hagyomdnyai

szakmai napok,
hospitalasok,
informacids napok,
karacsonyi linnepség,
pedagdgusnap,
kirandulas.

k és ha

az ovoda kizosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése,

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

a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzeése,

alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken
formap6lé; nemzeti linnepeken {inneplé ruha; zold jeles napok alkalmaval - viz
vilagnapjan kék szinl polo, f6ld napjan z61d szind polo, farsangkor jelmez hasznalata).

a hagyomanyapolés érvényesiilhet az intézményben:
= jelkép hasznalataval (z4szl6, jelvény, sél stb.),
= - gyermekek Unnepi viseletével, -
® - azintézmény belsd dekoraciojaval.
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X. Mindennapos mozgas, az alapellatason tuli, kiegészito
tevékenységek

A mindennapos mozgas megszerveze
Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program valamint a hazirend tartalmazza.

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

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

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

A részletes felsorolast a nevelési program és a sziiléi igényektol fliggben az éves munkaterv
tartalmazza.

A sziilok kérését figyelembe véve az dvoda vezetdje engedélyezi — aktiv fejlesztési idon tali
idoben - azon foglalkozasokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatit nem sértik, a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat segitik
¢s a szervezéséhez a feltételek adottak illetve az dvoda életét nem zavarjak.

A foglalkozasra valo jelentkezés a sziild onkéntes elhatarozasan alapul, irdsban torténik,
mellyel véllalja azt, hogy a foglalkozas idejére gyermeke feliigyeletét olyan személye bizza, aki
nem az ovoda alkalmazottja és tudomasul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az 6vodat nem
terheli felelésség. A jelentkezéssel a sziilok a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezetdjének tartoznak befizetni.

Az 6voda és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmikddés feltételeit meghatarozo dokumentum
elkészitése az Ovodavezet6 feladata.
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XI. A nevelodtestiillet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatd
munkat kdzvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kézossége.

A nevelotestiilet vezetése, milkodése

A nevelGtestiilet vezetéséért és a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért az 6vodavezetd felel.

Az intézményvezetd a kotott munkaidoben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kdzott.

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

A rendes neveldtestiileti értekezletek idopontjait az dvoda éves munkatervében rogziti és
fogadja el.

A rendes neveldtestiileti értekezletet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon belill 6ssze kell hivni. A nevelotestiileti értekezleteket az Gvodavezetd hivja dssze
meghatarozott napirenddel, idéponttal, az éves munkatervben régzitettek alapjan.

Rendkiviili ok fennallasa esetén rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni az ok
megjeldlésével:

— az 6vodavezeto,

— aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

— asziiloi szervezet, kozosség
kezdeményezésére.

Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl harom nappal elébb
torténd kihirdetéssel intézkedik.

A nevel6testiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:
— apedagodgiai program,
- az SZMSZ,
— a hazirend,
— a munkaterv,
— az 6vodai munkdra irdnyulé atfogéd elemzés,
— az éves beszamolo és,
— az Onértékel€s és kiilso értékelések kapesan készitett intézkedési tervek témakorét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd latja el.

A jegyzdkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s a
hatdrozatait nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve, ha a jogszabaly masként
nem hataroz.

Az oOvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek hatarozatképességéhez
az intézmeényi dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy
elutasitasardl a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz.

Ha szavazategyenldség keletkezik, az 6vodavezetd szavazata dont.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban meg kell sz6vegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

Az értekezletek jegyzokonyvi tartalma:

— hely, id6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyz6konyvvezetd, hitelesitd neve,
— jelenlévok szama,

— az igazoltan és igazolatlanul tavollévok neve,

- meghivottak neve,

— modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— ahatarozat elfogadasanak szavazati aranyat.

A jegyzdkonyvet az értekezletet kdvetden harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkdnyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozil egy
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairék hitelesitenek.

A nevel6testiil

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos iigyekben, valamint az Nkt-ban és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dont:

— apedagégiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

— atovabbképzési program elfogadasarol,
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a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasardl,

a dontéshozataldnak rendjérol,

az atruhazott hataskoérokrol,

az Ontértékelési program és az éves ontértékelési terv elfogadasarol,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjén készitett intézkedési terv elfogadasarol és
jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat

a nevelési-oktatast intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilén megbizdsanak elosztasa soran,

az Gvodavezetdi pédlydzathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az vodavezetd-helyettes megbizdsa és meghizasdnak visszavonasa kérdésében és

az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet javaslatot tehet

arra, hogy az Ovodas gyermek pedagdgiai szakszolgdlat, nevelési tanacsadas,
6vodapszichologusi vagy fejlesztéfoglalkozds keretében ellitisban részesiiljon,
valamint

az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja.

Az intézményben atruhazott jogkor gyakorl6i lehetnek:

a szakmai munkakdzosség(ek) és
a belsd onértckelési csoport.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles — a neveldtestiilet 4ltal
meghatarozott idokozonként €s médon — azokrdl az iigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabol 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 koézalkalmazottak szama

Az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat az évodavezetd
gyakorolja.

Az 6vodaban foglalkoztathato kozalkalmazottak 1étszamanak megallapitasakor az Nkt.
1. és 2. szamu mellékletében és az egyéb jogszabalyokban foglaltakat valamint a
fenntarté dontéseit kell figyelembe venni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama
az 6voda fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetésben keriil meghatarozasra.

Az aktualis nevelési évre vonatkozo, fenntartd 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 kozosség tagjainak részletes feladatait, hataskoreit a személyre sz616
munkakori  leirasok szabalyozzédk, mely az SZMSz 1. szami mellékletében
megtalalhato.

Az alkalmazottak munkarendjét és munkaidejét az 6voda munkaterve és a munkakori
leirasok tartalmazzak, melytol egyedi estben az 6vodavezetd rendelkezései szerint a
jogszabalyi eloirasok betartasaval el lehet témi.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesitheté. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A palyazatot — torvény eltérd rendelkezése hianyadban — az dvodavezetd, mint a kinevezési
jogkor gyakorloja irja ki. Ha a palyazat kiirdsa nem kotelez6, a munkaltato dénthet arrél, hogy
a munkakor, illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

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

A pélyazati felhivast a Nemzeti K6zigazgatasi Intézet internetes honlapjan (a kozigallas. gov.hu
internetes oldalon), emellett a munkaltatondl kozalkalmazotti jogviszony keretében palyszat
nélkiil betdltheté munkakort €s a kinevezés feltételeit a fenntarto és az dvoda honlapjan is kozzé
kell tenni.

Palyazat kiirasa nélkiil létesithet6 kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:
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athelyezés esetén,

amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen volt a palyaztatas,

ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsdgos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges €s a folyamatos miikodéshez szitkséges
személyi feltételek més munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltatondl 6sztondijas foglatkoztatsi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az Osztondfjas foglalkoztatdsi jogviszony megsziinését
kovetd egy honapon beliil 1étesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
Oszténdijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt
munkakdorének €s az 8szténdijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltaté azonnali
hatalyt felmondasaval sziint meg,

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

ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja.

A palyazati felhivasban meg kell jelslni:

a munkaltato ¢s a betltendé munkakdér, vezetdi beosztds megnevezését,

a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi beosztissal jaro lényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytjtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyUjtasdnak feltételeit és elbiralasanak hataridejét és

minden olyan informdci6t, amelyet a fenntarté eléir vagy

a munkaltat6 fontosnak itél.

A palyazat benytjtasanak és elbiralasanak rendjét az dvodavezetd hatirozza meg.

Intézményiinkben négy honap probaidé kikotése kitelezd.

A probaidé meghosszabbitasa tilos. A probaidé tartama alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt
barmelyik fél azonnali hatéllyal indokolas nélkiil megsziintetheti.

Nem kell probaidét megéllapitani — kivéve, ha a kdzalkalmazotti jogviszony a Kijt. 22. § (16)
bekezdése szerint szlint meg, ¢s az Gjabb kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a gyakornoki
1d6 kikotése kotelezd

esetén.

athelyezés,

meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatisara sz6lé hatarozott ideji
kinevezés, illetve

azonos felek kdzotti Gjabb kinevezés

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

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasara sz60l6 megbizasra a Kjt. 20/A. § (1) és (3
(8) bekezdései alkalmazasaval palyazatot kell kiimi. A palyazatot a megbizisi jogkér
gyakorldja irja ki.

A palyazatban meg kell jel6lni, hogy a magasabb vezeto, illetve a vezetd beosztas ellatasara
megbizast az kaphat, aki a munkaltatoval koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll, vagy a
megbizassal egyidejlileg kozalkalmazotti munkakorbe kinevezhetd.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatisa — a munkaltatd vezetbje kivételével — palyazat
kiirasa nélkiil is bet6lthetd

- a20/A. § (2) bekezdésének a)—b) pontja szerinti esetben, tovabba
- ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6zben legalabb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatoval.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére t6rténé kinevezéssel és annak elfogadaséval
jon letre. A kinevezést €s annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

Kozalkalmazotti jogviszony — ha térvény eltéréen nem rendelkezik

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

l1étesithetd hatarozott idore t6rténd kinevezéssel.

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell

a kézalkalmazott munkakorét,

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

— munkavégzés helyét.

I

Az alkalmazotti kz0

Az alkalmazotti kzbsség tagjai

Az Ovoda alkalmazottainak egy része nevel$-oktaté munkat végzd pedagdgus, mas
része a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott vagy egyéb
kézalkalmazott.

Az alkalmazotti kbz0sségnek az ¢vodéaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
vagy egy€b alkalmazott tagja. Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik és az
ovoda ide vonatkozo szabdlyzatai rogzitik.
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Az alkalmazotti k$zdsség jogai

Az alkalmazotti k&zosséget és azok képviseldit a hatdlyos jogszabdlyokban
megfogalmazott részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.
o részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
o véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikddési kérébe
tartozo kérdésekben, mely észrevételeket és javaslatokat a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletre vonatkozé szabalyok
Az dvoda kiilonbzo kdzdsségeinek tevékenységét az dvoda vezetdje fogja Ossze.
A teljes alkalmazotti k6zbsség értekezletét az dvodavezetd akkor hivja 6ssze, amikor
- ezt jogszabdly eldirja,
- az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy
- az alkalmazottak azt kezdeményezik.
Az alkalmazotti kdzdsség értekezleteirdl jegyzkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kdzosség dontéseit szotobbséggel hozza, a jogszabalyok altal elsirt
vagy ennck hidnyaban a sajat dontése szerinti szavazasi formaban, titkos szavazassal
vagy nyilt szavazas keretében.
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XIII. A pedagogusok kotelezettsége és jogai
A pedagdgusok kotelezettségei

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
szerinti nevelése. Ezzel 6sszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy

- nevel0 és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm{ikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel,

- ahatrdnyos helyzetii gyermekek felzarkozasat elosegitse,

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

- eldmozditsa a gyermekek, erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyilittmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

- aszildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az évoda dontéseirdl, a
gyermekek fejlodését érintd lehetéségekrol,

- a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

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

- a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint sokoldalian, a kdvetelményekhez
igazodoan érteékelje a gyermekek munkajat,

- részt vegyen a szdmara eloirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

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

- pontosan €s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- megorizze a hivatali titkot,

- hivatasdhoz mélté magatartast tanisitson,

- agyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatéarsaival és mas intézményekkel.
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A pedagdgus fentieken tili kiemelt kitelezettségei:

Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust  hivatasinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kitelezettség

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — kozalkalmazotti jogviszony
esetében alkalmatlansag jogeimén t6rténé felmentéssel — annak a pedagbgusnak
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjdbol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités elbtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alél az a pedagdégus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagbgus-szakvizsgat tett, a
vizsgdk letétele utani hét évben,

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kivill csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az
oktatasért felelds miniszter altal kijelslt hattérintézménnyel kdzodsen latja el.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagdgus a nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységeket kiteles elvégezni.

Vezeti

- afelvételi és mulasztasi naplot,

- acsoportnaplot,

- az egyéni fejlédést nyomon kévetd lapokat, a fejlodési naplot,
- afogadborak, sziil6i értekezletek jegyzOkdnyveét.

Jegyzokonyv késziil:

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

- hatarozathozatalkor,

- fogado ora alkalmaval (gyermek fejlodésérol vald tajékoztatasrol).

Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szd,
amelynek a folyamata is fontos, és minden szé jelentdséggel birhat (ilyen lehet példaul a
nevelotestiileti értekezlet, szabalyzatok elfogadadsa, az érdekképviseletekkel vald
egyeztetes).

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

- és minden olyan dsszejévetelen, melynek témdja, tartalma megkivanja annak
megordkitéset; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és
hataridoket tartaimazza.

Az ovodapedagogus adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves
nevelési, tevékenységi tervhez illeszti, éves tervezését a pedagdgiai programban leirt
intézményi célokkal dsszefliggben késziti el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetoek,
megvalosithatoak €s realisak.

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnapld alapjan.
Onértékeléssel kapcsolatos kotelezettségek

- a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
dsszhangban elvégzi az Onértékelést a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagbguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvirasai alapjan

- az onértékelés eredményére alapozva az 6vodavezetdvel egyeztetve 6t évre sz6lo
egyéni Onfejlesztési tervet készit, melyet végre is hajt.

A pedagogusok jogai
A pedagogust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagéguskdzdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatdss mddszereit
megvalassza,

- a helyi pedagdgiai program alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszk6zoket, mddszereket,

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

- hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informaciokhoz,

- a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagoégiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel itjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban,

- az ovoda konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkdajdhoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok &ltal fenntartott konyvtdrakat, muzealis
intézményeket és mdas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagégusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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XIV. A pedagogiai munka belso ellenorzése, értékelése

ben tamasztott

ove nvek llenorzés alapelvei

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja

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

A belso ellendrzés feladata

- az ovodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése,
- az ovodapedagogus felkésziiltségnek felmérése, valamint
- annak vizsgdlata, hogy a gyermekek teljes kor(, szinvonalas ellatasa biztositott-e.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozéasokkal szemben tamasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 8szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziiléi Kozosség (O0vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcesan elfogulatlan
ellentrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagogiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan milkodjon a megel6z6 szerepe.

- biztositsa az 6vodavezetd szamara az informaciot az intézményben folyd nevel6 - oktatd
munka tartalmarol €s annak szinvonalarol,

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

- biztositsa az 6voda térvényes, belsd utasitdsokban eloirt pedagdgiai mikodését,

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését,

- tamogassa pedagogusok példaértékli kezdeményezéseit,

- mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

Az ellenérzés alapelvei:

-az ellendrzés alapvetden a gyermekek érdekében torténjen,

az ellendrzés soran keriijon el6térbe a tamasznyujtds, segitségnyjtas,

egylittgondolkodas, 6sztonzés,

- az ellen6rzési, mérési és értékelési rendszer jogszerli, szakszerli, tervezett legyen,

- partnerkézponti, hatékony legyen,

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

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

- azellenérzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Az ellentrzési folyamat minden lépése legyen legitimalt.
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Az ellendrzés kiterjed a pedagdgiai munka teljes egészére, kiilondsen
- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara, valamit
- apedagodgus altal vezetett dokumentacidkra,

Az ellendrzés fajtai:
- tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszeriien (a problémak feltarasa, megolddsa érdekében, vagy a napi
felkésziiltség mérése érdekében).

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellen6rzése soran
- apedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
- aneveldémunkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- az 0vodapedagogus, gyermek, dajka, pedagégiai asszisztens kapcsolata,
-~ a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

eldzetes felkésziiles, tervezés,

felépités és szervezés ¢ az alkalmazott moédszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,

az eredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program kdévetelményeinek
teljesitése,

- amunkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége,
- agyermekek fejlodésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

elsd ellendrzésé IV

Az egyes nevelési évekre vonatkoz ellenOrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenorzést
végz6 illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az dvodal munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az 6vodavezeté a felelos, melyet az dvodavezetd-
helyettessel készit el.

Az ellendrzési terv tartalmazza:

- az ellen6rzés teriileteit,

- az ellendrzés modszerét,

- az ellenérzott pedagogusokat,
- az ellen6rzés iitemezését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kdzdsséggel ismertetni kell.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
- az ovodavezeto,
- az 6vodavezeto-helyettes,
- asziiléi munkakdzosség €s
- amunkaktzdsségvezetdk.
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A Sgial m irtékelésének fol ta és rendj

Az ellenérzési folyamat tartalma:

az ovodavezetd az éves ellendrzési tervben és az éves munkatervben meghatarozza az
éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit, kritériumait, régziti, az
értékelés €s dnértékelés szempontjait, annak figyelembevételével, hogy az értékelés
folyamatdban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az ellendrzést
kovetden Onértékelést végezzen,

az ellendrzésbe az dvodavezetdn és helyettesén kiviil az évoda vezetdségéhez tartozd
hataskdorrel rendelkez6 személyek is bekapcsolédhatnak

az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenbrzést kovetden az dvodavezetd és az
ellendrzést végzok értékelik a dolgozd munkajat,

Az dvoda vezetOsége a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy
dolgozd eldmenetelével kapcsolatban illetve jutalmazaskor.

minden év végén az Svodavezetd értékeli az éves ellenérzési munkat, melybe a
hataskdrrel rendelkezé vezetok is bekapcesolddnak,

az Osszegzod értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatirozasra a kovetkezd év
cllendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

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

Az értékelés a nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend alapjan, teljesitmény
értékeld lapokon térténik.

Az intézményi értékelés célja, hogy

az intézményben lathatoak legyenek az erdsségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményekeént az intézmény miikdésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés,
biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerd, szabalyszeril miikodését, a
hatalyos jogszabalyoknak és a pedagdgiai programnak megfeleloen,

segitse eld az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,

a bels6 értékelési rendszer mikkddtetésével megtdrténhessen a munkatarsak mindségi
munkavégzésre valo 0sztonzése, munkajuk értékének megismerése,

fejlédjon a dolgozok Snértékelésének képessége,

megfeleld szami adatot és tényt szolgiltasson az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

az értékelések ¢s elemzések visszajelzési rendszerként mikodjenck a folyamat
modositasa vagy helybenhagyésa érdekében.

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellenérzésére elsGsorban, éltalanos jogkérben jogosult:
¢ az Oovoda vezetdje

e az 6voda vezetd helyettese

Meghatarozott témaban és terlileteken belsd ellenbrzésre jogosult:

¢ amunkakdzisség vezetdje,

o a belso ellendrzési csoport vezetdje,

o a gyermekvédelmi felelds.

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

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

szobeli beszamoltatas, interji, onértékelésen alapulé megbeszélés,
irasbeli beszamoltatas, kérdoiv, teszt, felmérés,
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- értekezletekre valo felkésziilés, értekezleten valo aktivitas,
- dokumentaciok ellenbrzése,

- csoportlatogatas, hospitalas és azt kdvetd elemzés,

- dokumentumellenérzés, dokumentacidoelemzés.

Az ellendrzés célesoportjai
- az 6voda vezetésében részt vevok,
- 6vodapedagogusok
- pedagdgiai munkét segit6 alkalmazottak

llendrzé sztalatainak fel 4

Az ellenérzés tapasztalatairél az 6vodavezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
személlyel.

Minden ellenérzést megbeszélés, onértékelés és értékelés kdvet, amennyiben t5bb embert érint
az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét. Az évodavezetdi értékelésre minden
ellendrzott személy irdsban észrevételt tehet.

Ha az ellen6rzés hidnyosségokat tar fel, az ellen6rzés kiértékelése utan, adott idén belill a vezetd
jabb eliendrzésre ad lehetdséget.

A nevelési évet zard értekezleten az dvodavezetd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintli Osszegzését, az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossadgok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket, kiemelve a jé gyakorlatra
vonatkozo jellemzoket.

Az éves ¢rtékelési terv és a rendkiviili ellendrzések végrehajtisa sordn nyert informaciogytjtés
alapjan, a hidnyossagok, problémak feltirdsa utan a vezetd javaslatot tesz a kovetkezd évi
ellendrzési tervre.

A pedagogiai munkahoz kapcsolddo ellendrzések tapasztalatainak feldolgozasa utan
megtorténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és human erdforrasainak
fejlesztése.

A human eréforras képzési €s fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra €piilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovébeli igényeinek, elvarasainak.

Ovodénkban Gnképzéssel, bels6- és kiilsd tovabbképzéssel, a O gyakorlat” egymasnak
valoataddsaval biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlodését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

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

Az Onképzés lehetséges formai:

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

attekintésevel a szakmai ismeretek folyamatos bévitése.

A kiilsd tovabbképzéseket az dvodavezeto altal készitett €s a nevelotestiilet altal elfogadott 5
éves tovabbképzési terv tartalmazza.



A tovabbképzési terv készitésénél az dvodavezetd elsddleges szempontként figyelembe veszi
az intézmény érdekét, az dvodapedagdgusok érdeklddését és fejlodését elosegité szempontokat
is.
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XV. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol pedagogiai
programrol, az intézményi dokumentumok és az intézményi adatok
nyilvanossagra hozatala

Az 6voda pedagogiai programjat (Mesevéar Pedagdgiai Program) az Ovodai nevelési orszagos
alapprogram hatérozza meg, mely tartalmazza

- az ovoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

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

- asziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikdésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetoségeit,

- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldomunkat segit6 eszkdzok és
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének
elosegitését,

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

- aszocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

- az erkdlesi nevelés elveit.

A pedagogiai program Orzése és nyilvanos dokumentumkeént valé kezelése az 6vodavezetd
feladata.

Az dvoda pedagogiai programjanak irattari elhelyezése kotelezo.
A dokumentumokba betekinthetnek
- apedagogusok,
- aszilok, és
- az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.
Az ovoda pedagogiai programjat, hazirendjét és SZMSz-ét a fentieken tul a helyben szokasos

modon kozzé kell tenni, egy példanyt ugy kell elhelyezni beldle, hogy ahhoz a sziilék és mas
érdeklodok szabadon hozzaférhessenek.

A nyilvanossagot biztositandd, pedagogiai programot a kovetkezo helyekre kell elhelyezni:

- fenntarto,

- az Ovodavezetdi iroda,
- KIR,

- az 6voda honlapja.

A sziil6k az 6vodavezet6tdl és az dvodapedagogusoktodl kérhetnek szobeli tajékoztatast az
intézmény alapdokumentumairdl. Erre a sziilovel eldzetesen egyeztetett idopontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt
kaphassanak a pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.
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Az 6voda hazirendjének egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni €s/vagy elektronikusan e-mail lizenetben meg kell kiildeni szamaéra.

ilva : ala

Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az dvoda honlapjan sziikséges kozzétenni.

Az 6vodavezetd megbizasra benytjtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak 4ltal — kialakitott vélemény, €s a vélemény kialakitasival
kapcsolatos szavazas eredmeénye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az dvoda honlapjan,
ennek hidnyaban, a helyben szokasos médon (intézményi falitjsdgon) nyilvanossagra kell
hozni.
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XVI. A gyermekbalesetek megel6zése, intézményi 6vo-védo eldirasok,
banasmod beteg gyermekekkel, egészségvédelmi és
egészseégfejlesztést érint6 szabalyok, a diabéteszes gyermekek ellatasa

kbalesetek

A gyermekbalesetek megeldzése

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan illetve kirdandulas, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események el6tt és utdan a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelen ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositasa az
Ovodapedagégus feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az ovoda kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokra,

- a hazirend balesetvédelmi elbirasaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos és elvarhato viselkedés szabalyaira,

- idénybalesetek elkeriilésére vonatkozo informacidkra,

- agyermekek kotelességeire a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a 6vo-védo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt felelosség

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem évodas gyermekre, hanem azt 6vodaban
tartozkodo testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa minden gyermek esetében a sziilok
jelenlétében is elvaras a balesetek megel6zése érdekében.

Ovodaba lépéskor a sziilok nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek testi épségének
megovasardl és erkolesi védelmérol, az intézménybe torténd belépéstél annak jogszeri
elhagyasaig, a sziiloknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezonek) valo 4atadasaig
terjed6 idoben, tovabba a pedagodgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

- a balesetet szenvedett gyermek ellatiasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
6vodapedagégus feladata, miutdn a tobbi gyermek feliigyeletérol, biztonsagarol
gondoskodott,

- a fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tébbi munkatirsnak is
segitséget kell nytjtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
6vodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell
- sziikség esetén a mentoket - és sziiloket is.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet szenvedett gyermek ellatésa,
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- sziikség esetén orvos értesitése,

- szil6 értesitése,

- a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzbkonyv készitése.

A nyolc napon til gyogyuldé gyermekbalesetek kivizsgaldsanak, jegyzOkdnyvezésének modjat
Mikr. 169.§ (2) bekezdése tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és
nyilvantartasa elsédlegesen a gyermekvédelmi felelds feladata. Az elektronikus Gton kitdltott,
kinyomtatott, hitelesitett jegyzdkonyv egy-egy példanyat megkapja a sziilo és a fenntartd, egy
példanyat pedig az intézmény irattdraban kell megorizni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

f

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefiiggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelSképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
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 feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat,
vagy agyi kdrosoddsat

okozza.

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

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentés a fenntartonak,

- legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba,

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

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy:

- agyermekbalesetet kvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon elé.
- az 6vodaban az esetr6l minden alkalmazottat tajékoztasson.

Az 6vo-védo elbirdsok fajtai
- az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozd elbiras
- afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok
- atilos és az elvarhaté magatartasforma

Szabalyok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniuk az évodaban valé benntartézkodas
és az 6vodan kiviili programok soran:

- abalesetek megeldzésére vonatkozé szabélyok,
- az 6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo szabalyok,
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- azudvar haszndlatdara vonatkozé szabalyok,

- atornaszoba hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

- asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

- akirandulasokra vonatkozé szabalyok,

- szinhaz, muzeum, kiallitis latogatdsra vonatkozo szabalyok.

Az 6voda vezetdjének felelossége, hogy biztositsa az alabbi 6vo-védé intézkedések betartasat

- az intézményben keményforrasztas, iv-és langhegesztés, ipari gazpalack illetve
tartalyfelszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével akkor végezhetd, ha az intézmény terilletén gyermekek
nem tartézkodnak,

- favagds, 4sés €s egyéb veszélyt magaban hordozo munka az udvaron csak akkor

torténhet, ha a gyermekek nem tartézkodnak az udvaron,

az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a

legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység

idejéig, és csak az azzal dolgozok dilando feliigyelete mellett lehet,

- a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval illetve a haldzat megfeleld védelmével, az aljzatok és a
kapcsolék megfelelé magassagba t6rténd elhelyezésével,

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

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

- az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvanyossagi
fellilvizsgalata hatarid6ben megtorténjen,

- fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozd alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrdsokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdo6
jatékeszkozok sporteszkozok hasznalatakor, a folyosoi tartdzkod4s alatt, a lépesén
torténd kozlekedéskor, a sétak, kiranduldsok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

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

- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki Kkell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

- legalabb évente fel kell mémi, hogy az intézmény teriiletén - beleértve az 6voda
épiiletét és az udvart is -, milyen ujabb véd6-0vo intézkedések szikkségességek.

A pedagégusoknak fontos figyelnie arra, hogy a foglalkozasokra csak balesetmentes, a
gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbol késziilt eszkbzoket vigyenek be.

Az dvoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata
- a munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségeére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek
szamdra elérhetetlen helyre tegyék.
A védd, 6vo intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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Az &vodai minden alkalmazottjanak felelossége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az dvodavezetd felé azokat a balesetvesz€lyes helyzeteket,
melynek eliendrzésében az 6vodavezeté felelds,

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

- akiilonbdzo berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek
hozza,

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

- atevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkdzdk megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

- ha a munkavégzéshez hasznélt eszkdzeik meghibasodnak, azt azonnal jelezzék az
6voda vezetdjének,

- 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 jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak,

- hivjak fel a gyermekek és évodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

- abaleset megeldzése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan kériilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megeldzi.

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremiése
Nevelési id6ben szervezett, dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az évodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is
(kirandulas, séta, szinhdz-, milzeum-, kidllitds latogatdsa, sportprogramokra,
iskolalatogatasra, stb.).

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban jarulnak hozza, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen és adott esetben a gyermekr6l hang és
képfelvétel késziiljon.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

- acsoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kézlekedési eszkdzrol,

- az ovodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor a
helyi forgatokonyv ataddsa irasban (helyszin, résztvevok neve, idétartam,
kozlekedési eszkdz, varhatod visszaérkezés ideje),

- az 6vodapedagégusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiils6 programon felmeriils, az epészségiik és testi épségilik védelmére
vonatkozd eldirdsokat, a kilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

- azismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

- a programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisér6t kell biztositani,
tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 5 felndtt kisérdt, bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-fo feln6tt kisérot,

- gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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7z dvodai alkalm: végzésével k latos szabal

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

Az egészségligy eloirasok betartdsa minden dolgozo felelbssége.
Abe : 1S V. kapcsolatos teenddk

A betegségre gyanls vagy beteg gyermekkel a kévetkezd modon kell eljamni:

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

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

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

- gondoskodni kell a sz{ilé miel6bbi értesitésérdl.

A betegségbdl visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az dvodaba bevenni.

Egészségvedelmi szabalvok

A gyermekek egészségvédelme érdekében a Miikr. 128.§ (11)-(12) bekezdései a gyermekek
hallasvédelme érdekében szabalyoztak, hogy az 6vodai - elektroakusztikus eszk6z
igénybevétele mellett tartott - foglalkozdson, valamint az &vodaban szervezett
elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

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

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kdz6tti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a kdzdnség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni.
Ennek ellendrzése az 6vodavezetd feladata.

Az elektroakusztikus hangositassal megvalosulé Ovoddban tartott egyes foglalkozésokba
beletartoznak

- az dvodai csoportfoglalkozasok,

- az 6vodaban tartott egyéb foglakozasok teljes kore,

- azok a rendezvények, tinnepélyek, amelyeket az Ovoda épiiletében, udvaran
rendeznek meg.

Egészsépfejlesztést érintd sz

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

A teljeskorii egészségfejlesztés célja, hogy az évoddban eltsltdtt idoben minden gyermek
részesiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen mitk6do egészségfejlesztd tevékenységben.
Az Ovoda 4altal mikodtetett teljes egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az évodapedagogusok
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- az dvodaban végzett tevékenységet,

- ahelyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést,

- agyermek és a sziil6 részvételét az 6voda életében
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi dllapotanak kedvezd iranyu valtozasat
idézze elo.

Az 6voda mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korli epészségfejlesztéssel Ssszefiiggh feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozéasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld testmozgis,

- alelki egészséget fejleszté pedagogiai modszerek és a mivészetek alkalmazasaval a
tanuldsi eredményesség €s a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolodas
csokkentése, a viselkedési fliggbéségek, a bantalmazis megel6zése,

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

Az ovodaban folyo teljes korli egészségfejlesziés figyelembe veszi a gyermekek biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, amely beépiil az intézményben megvalésuld pedagodgiai
munkaba.

A 1- I3 2 . - 1 llé’

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd 6vodas gyermekek vércukorszintjének mérését,
az eldirt egységnyi inzulin beaddsat az Gvodaban a sziilé altal kértek és az egészségiigyi
szakellato altal meghatdrozottak alapjan meg kell szervezni, tovabba a célcsoportba tartozd
gyermekek rosszulléte esetére specidlis ellatasi rendet kell kialakitani.

Az ovoda rendelkezik ,Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljdrasrenddel” az abban
részletezettek szerint torténik az 1-es tipush diabétesszel é16 gyermek ellatasa az intézményben.

Az 6voda vezetbje az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az id6tartamban,
amikor az 0voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziiléjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészsegiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az alabbi specidlis ellatast biztositja:

Az ovodavezet0 a pedagdgus vagy érettségi veégzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segitd6 munkakdrben foglalkoztatottja szamara eléirhatja

— avércukorszint sziikség szerinti mérését,

~ sziikség esetén, orvosi ¢ldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselbvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elbirt idékézonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.
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XVIIL. Gyermekvédelem, szocialis tamogatasok
A gvermekvédel

Az ovoda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodéd gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében — a torvényben meghatarozott
alapteveékenység keretében.

Az Ovodavezetd felelés az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvalositasaért.

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

Az intézményben Ovodapedagogus végzettségli gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda
pedagdgusainak munkajat. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelos feladatainak ellatasa sordn szoros kapesolatot tart fenn az
Ovodapedagégusokkal, a sziilokkel és a gyermekvédelmi feladatokat ellatd kiilsd
intézményekkel, kiilondsen a Budapest Fovaros XII: keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalataval, részt vesz a keriileti gyermekvédelmi
rendezvényeken, esetmegbeszéléseken.

Szocialis tAmogatdsok
A Gyvt. szerint a gyermek pénzebeni és természetbeni ellatasban részesiilhet.

A természetbeni ellatds olyan tdmogatds, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az allam (6nkormanyzat) anyagi javak biztositasaval, szolgaltatiasok
kifizetésével és nyujtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara

- a gyamhatésag a Gyvt. 19-20-20/A.§-aiban meghatarozottak szerint rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot allapit meg,
- atelepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntartd
e Gyvt. 21-21/A. §-aiban -ben meghatérozott modon, és feltételekkel természetbeni
ellataskeént biztositja az intézményi gyermekétkeztetést, illetve
e az ingyenes gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/B. §-aban foglalt szabalyok szerint,
valamint
* asziilo, torvényes képviseld kérésére a sziinidei étkeztetést, a Gyvt. 21/C.§-a szerint.

- atelepiilési onkormanyzat képviselo-testiilete a rendeletében meghatarozott médon és
feltételek szerint a gyermek raszorultsagara tekintettel pénzbeli tamogatast allapithat
meg.

Az ingyenes 0vodai étkezére vonatkozo jogosultsagrol biintetdjogi felelosséggel nyilatkozatot
tesz a sziilo, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az ovodaban le kell adnia és az ingyenes
6vodai étkeztetésére vonatkozd kedvezményét érinté barminemu valtozasrol az Ovodat
értesitenie kell €s 0 nyilatkozatot kell kitéltenie.
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A fenti pénzbeli és természetbeni ellatasok megallapitasat az 6voda, a gydmhatdsag, tovabba
mas csaladvédelemmel foglalkozé intézmény illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellato tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XVIIIL A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések, az 6vodai nevelésben valo részvételi
kotelezettség megszegésével osszefiiggo rendelkezések

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

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

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik 6vodai nevelési nap utan felhivja
a csaladi potlék jogosultjianak figyelmét a kovetkezé pontban meghatarozott
jogkovetkezményre,

- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik dvodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtdmogatasi tigyben eljard hatosagnal az ellatas sziineteltetését.

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

Az el6bbiekben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az ovodai nevelésben vald részvételi
kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,

- akit neveldsziilénél, gyermekotthonban vagy szocidlis intézményben helyeztek el, vagy
- aki gyermekvédelmi gondoskodds alatt 4ll és javitdintézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben helyezték el.

A csaladtamogatasi ligyben eljaro hatosag a gyamhatosag kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi potlék sziineteltetését, a Gyvt. 68/A. § (2) bekezdés szerinti feliilvizsgélattal érintett
idoszakban, 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 tobbet mulaszt, az 6vodavezetd
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes éltalanos szabalysértési
hatosagkent eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetden a csaladsegitd és gyermekvédelmi szolgalat az 6voda bevonasaval
intézkedési tervet készit a mulasztas okanak feltarasara és az igazolatlan hianyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokra.
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XIX. Az 6vodai felvétel rendje, az 6vodakotelezettség kiilféldon
torténd teljesitése, csoportbeosztas, 6vodai jogviszony megsziinése

A Bud Fovaros XII lleti idéki Onkormanvzat felvételi eljarasi rendi

Az 6vodai felvétel rendje:

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Fojegyzoje altal
meghirdetett idopontban.

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

Az 6vodaba els6sorban a 3. életévét betoltott gyermek veheto fel.

Nkt. 8.§-a Az 6voda a gyermek haroméves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonésen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételétél szamitott fél éven beliil betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet t6bb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 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 dvodai foglalkozason vesz részt. A
szill6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemlo esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védono,
tovabba tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakelldtasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban
részt vevO szakorvos rendelhetd ki. Tartoés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras id6tartama Stven nap.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuléd
jogait a beiratas napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabély, tovabbéa az 6voda hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az elso nevelési év megkezdéséhez kitheti.

A felvételt és az elutasitast az 6voda vezetoje és a felvételi, elutasité bizottsag, illetve a
Budapest Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kozmivelddési
Irodéaja éllapitja meg.

A felvételrdl dontés sziiletik az elutasitasrol a sziil6, gondoz6 hatdrozatot kap, elutasitas,
atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlodését mérjiik, az
eredményeket rogzitjiik, fejlédést nyomon kévetd naplot vezetiink, melyet a sziilé
megtekinthet fogad6orak alkalmaval.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Fovaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorményzat
hatérozza meg.
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Ures férdhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Fovaros XII.
kertileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént
felvételeket. Nevelési év kozben jelentkezd gyermekek is az nkormanyzat hegyvidek.hu
internetes oldalan online feliileten toltenek ki jelentkezési lapot, Elhelyezésér6l az
Onkormanyzat Oktatasi Irodaja dént, annak titkkrében, a keriiletben hol van féréhely.

A napi négy oOrdban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
dvodakotelezettségét kulfldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kvetd tizentt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt,

A napi négy ordaban évodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban 4llo gyermek
szlilje, ha gyermeke az 6vodakételezettségét a jovSben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen
koteles értesiteni az 6vodavezetot.

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki 6vodaba jarasi kételezettségét
kiilfoldon teljesiti, a szl altal bejelentett naptdl a gyermek tankoteles koranak eléréséig.

Csoportbeosztas

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba torténé beosztisarél a sziilok és az
6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrdl és az
esélyegyenléség elomozditasarol szold 2003, évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott
feltéteiekkel 8sszhangban - az dvodavezets dont.

Ovodénkban a gyermekcsoport altaldban az azonos kort gyerekek egy csoportba t6rténd
beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek megfelelden intézményilinkben egy-egy csoportba
kozel azonos koru gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és
koratdl fiiggben - vegyes csoport kialakitasara is sor keriilhet.

dvodal elhelvezés m (Inése

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

Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.
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XX. A gyermekek jogai, kotelességei, a gyermekek fejlodésének
nyomonkovetése

A gvermekek jogai

- A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
kérnyezetben neveljék, Ovodai életrendjét pihendidé, szabadidé, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,

- A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat, €s jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben,

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

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

- a gyermek joga, hogy allapotanak. személyes adottsiganak megfelelod
megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban
— részesiiljon, ¢és életkoratol fliggetlentil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért,

- A gyermek joga, hogy az Ovodaban csalddja anyagi helyzetétél fiiggben, kiilon
jogszabalyban meghatdrozott esetekben sziiloéi kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiiljon.

A gvermekek kotelességei

Magyarorszagon — az Nkt-ban meghatdrozottak szerint — minden gyermek koteles az
intézményes ovodai nevelés-oktatasban részt venni.

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

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Az egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentum vezetése — az dvoda nevelOtestiilete altal
elfogadott formaban torténik.

Az egyéni fejlédést nyomon kovetd naplo tartalmat a pedagogiai program hatarozza meg.
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XXI. A dohanyzas és a szeszes ital fogyasztas tilalma, a mobiltelefon
hasznalatanak korlatozasa

A dohdnyzds és szeszes ital fi
Az intézmény egész teriiletén és udvaran tilos a dohanyzas és a szeszes italok fogyasztasa.
Ezen korlatozasok betartasanak ellendrzése az 6vodavezeto feladata.
A dohényzok részére dohanyzasi helyet kijeldlni csak az 6vodan kiviil lehet.
A mobiltelefon hasznalatanak korlatozasa

Az 6voda dolgozdinak a gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata. A mobiltelefon
késziilék munkaidében indokolt esetben rezgore allitva a zsebben elhelyezhetd.

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

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor minden dolgozdénak kotelessége, hogy
haladéktalanul tajékoztassa az 6vodavezet6t vagy az 6 akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd
helyettest.

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

Az 6vodavezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti

- az érintett hatosagokat (tiiz esetén a tlizoltosagot, robbanassal torténd fenyegetés esetén a
renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény jellengének
megfeleld rendvédelmi illetve katarsztrofaelharito szerveket),

- a fenntartot és
- sziiloket
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

- atlz

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezité

koriilmény

Az O6vodavezetd, akadalyoztatisa esetén az Ovodavezetd-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben eléirt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

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

Rendkiviili esemény alkalmaval valamennyi az dvodaban tartézkodd ovodapedagogus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek az ide vonatkozd

szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé modon
cselekedni.

A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatdé szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tiizoltd késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek tlizveszélyességi besoroldsat, a Tlzriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy
eloirasait. Eldirja a vezetd, dolgozdk feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket, az oktatasok
rendjét.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagogusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus hagyhatja

el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
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A gvermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagdgusnak meg kell szémolnia!

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritett tervben szereplé kijaratok kinyitasardl,

a kbzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb. ) fogadasarol.

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelsit dolgozonak t4jékoztatnia kell az alabbiakrél:

a rendkivilli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6ir6l, helyrajzarol,

az épiiletben talalthatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani!
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XXIII. Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Z Qv iltal hasznalt nvomtatvanvok

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

Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnaplo,
- Felvételi és mulasztasi napld,
- Felvételi és el6jegyzési naplo,
- Gyermekek fejlodését nyomonkovetd dokumentacio,
- Nyilatkozat ingyenes ovodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi pétlékra jogosult személyrél,
- Sziil6i kérelem ovodai tdvolmaradas igazolasarol.

Az elektronikus nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetéové kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az 6vodavezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével.

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell jogszabalyban
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszefliz6tt dokumentum).

Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbal ail.

Egész nevelési évre elore kinyomtatott €s sorszdmozott lapokbol allé a nyomtatvanyok elsé
oldalan szerepel

- az intézmény neve

- az intézmény cime és

- OM azonositdja
A nyomtatvanyok megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az Ovodavezetd aldirasaval és az
intézmény korbélyegzojének lenyomataval torténik.
A nyomtatvanyok lezdrasa a nevelési év utolsé napjan az dvodavezet$ alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval torténik.
Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast, vagyis az ,.elektronikus nyomtatvany™ kifejezést.

A KIR rendszerbol kinvomtatandé dokumentumok hitelesité

Az 6voda oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikuskapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

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

- az intézményt6rzsre vonatkozo adatok médositasa,

- az oktober elsejei statisztika.
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A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok hitelesitési
rendje:

- el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat ¢s az intézmény hivatalos kérbélyegzé
lenyomatat, és

- aziratot ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az évodavezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitdsai az intézményvezetéi mesterjelszo kezel6é rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a
felhasznaloé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott kérért — az 6vodavezetd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan -
a kart okozo személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhat6sagat a selejtezési
1dd lejartaig, vagy levéltarba addsdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolaséhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a kdltségvetésbol az 6vodavezetd biztositja.

Sziikséges eszkozok:
- adathordozok, és
- az adathordozok biztonsagos ethelyezéséhez szitkséges zarhato szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

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

Az iratkezelés felelse az ovodatitkar.
lektronikus dokumentumok itezé mmisitése

Az elektronikus rendszerbél valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levé
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az clektronikus adathordozon lévd adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet: - térléssel, - az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

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

A téarolasrol és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes
megdrizni.
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XXIV. Reklamtevékenység és nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek
felé
klam tevékenvsé 1
Az Ovoda teriiletén reklamtevékenység folytatasa tilos, kiilonds tekintettel: olyan
gyermekkortiaknak szamadra szolo reklam tekintetében, amely a gyermek fizikai, szellemi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiilonssen azaltal,

hogy erdszakra, szexualitasra utal, témajanak meghatirozé eleme az erdszakos modon
megoldott konfliktus.

Az dvoda teriiletén reklamtevékenység kizardlag az ovodavezet6 engedélyével folytathatéd az
alabbi tiltasra nem vonatkozo témakban:

- az egészséges életmodra €s a kornyezet védelmére neveléssel Gsszefiiggo,
- tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
- oktatasi tevékenység, illetve ha

- sziikség van az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezo vagy
annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil §sszefiiggd
megjelenitésére.

Rekldm tevék - Slvezése
A megengedett jellegli reklam, szdérdlap elhelyezését minden esetben az dvodavezet6 vagy az
6vodavezetd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatdnak szabalyai: A hirdet6tablara csak az 6voda vezetdje
vagy helyettese altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket (szorolapokat,
plakatokat).

Sziil6 illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra az dvoda vezet6jének vagy
helyettesének engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo
hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos!

A hirdetotabla rendszeres ellendrzése az 6vodavezetd illetve az dvodavezetd-helyettes feladata.
Nyil
A médidval torténd kapcsolattartasra az 6voda vezetdje jogosult, aki hozzdjarulhat az intézmény

kozalkalmazottai altal adott nyilatkozat kiadasdhoz, amennyiben az az 6voda j6 hirnevét erositi,
s a pedagogus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A televizio, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

- nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagdgust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremilkédik a gyermek
felligyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
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titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad,

- amunkavallalo koteles a munkaja soran tudomadsara jutott {izleti titkot megoérizni. Ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, a titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre,

- azovoda dolgozoja a véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos
gazdasdgi €s szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja.

Mellékletek:
1.Munkakori leirasok
2. Betekintési lap

Fuggelek:

1.Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének Oktatasi
¢s Kulturalis Bizottsaga 14/2019-2024. sorszamu hatarozata az 6vodaban 2022/2023. nevelési
évben indithaté 6voda csoportok szdméanak meghatarozasarol

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

Budapest, 2022. augusztus .24.
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