Ikt: ...... 12025

SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZAT

2025

Hatalyos: a fenntarté jovahagyasanak napjatol a visszavonas napjaig.

OM:201281



TARTALOM JEGYZEK

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK, JOGSZABALYI HIVATKOZASOK, A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA. 3

1. AZ NEVELESI INTEZMENY ADATAL ...t ttieeteeeeeeeteeteeeeteeeeeetee e et st es et et es et et erees st asees et areeseeeaeesetereeseeeenens 8
. AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAL ....c.ooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene s 10

IV. AKIADMANYOZAS, AZ INTEZMENY KEPVISELETE, A BELYEGZOHASZNALAT, AZ ELEKTRONIKUS
OKIRATOK KEZELES| RENDJE, AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ADATKEZELES RENDJE, VALAMINT

AZ ADATVEDELEMRE ES A KOZNEVELESI E-UGYINTEZESRE VONATKOZO SZABALYOK .........ccccoevu.. 17
V. AMUKODES RENDUE ........ooeieceetete et eeee ettt ee ettt s s s st ses et es s s e sasaetesesesensnsnasaesssesesenensssntetetesans 25
VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......ooiiececeetete ettt es sttt es sttt 29
VII. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDUE .......oouiuititeiiieeeececte ettt ettt en st 31

VIIl. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZULOI
SZERVEZET VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGA, A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI, AZ OVODA

ES A CSALAD KAPCSOLATA ..ottt ettt et et ettt et et e et et e et et et et et e e et et et et et et et et etees et ete et et eaeeeeeenens 46
IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODUJA .....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetee e 51
X. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS .....c.ootieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 60

XI. MINDENNAPOS MOZGAS, AZ ALAPELLATASON TULI, KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK, HITOKTATAS 63

XIl. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK ....vveeveeeeeeeeeeee e, 64
XI. AZ OVODABAN FOGLALKOZTATOTTAK oottt ettt ettt e et e et e e e et et et et e e et e eaeeeeeeeeeeeeeeens 67

XIV. A PEDAGOGUSOK KOTELEZETTSEGE ES JOGAI, A PEDAGOGUSOKNAK BIZTOSITOTT
INFORMATIKAI ESZKOZOK ...ttt et et et et e et et eae e et et et eeeee et eeeee et et eae et et eee et eeeee et ereee et eeseeeeenans 69

XV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ES KULSO ELLENORZESE, ERTEKELESE, A PEDAGOGUS
TELJESITMENYERTEKELES .....cccoooomiiiieicccees s 73

XVI. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ
INTEZMENY| DOKUMENTUMOK ES AZ INTEZMENYI ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA ................. 84

XVII. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK, BANASMOD BETEG
GYERMEKEKKEL, EGESZSEGVEDELMI ES EGESZSEGFEJLESZTEST ERINTO SZABALYOK, A
DIABETESZES VAGY FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT
GYERMEKEK ELLATASA ..o oottt ettt ettt ettt ettt et ettt et ettt et et et e et et ete et et eae et et ete et et eeeeeeeeeens 87

XVIll. GYERMEKVEDELEM, GYERMEKVEDELMI FELELOS, SZOCIALIS TAMOGATASOK .....coovveveeeeesen. 94

XIX. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK, AZ OVODAI NEVELESBEN VALO RESZVETELI KOTELEZETTSEG MEGSZEGESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK ... eeeeeee ettt ettt ettt ettt ee e e e e e et e te et et e e e e et e eaeeeeete et et eseeeeeeae et eeeeaeens 96

XX. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE, AZ OVODAKOTELEZETTSEG KULFOLDON TORTENO TELJESITESE,
CSOPORTBEOSZTAS, OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE ......cveeeeee ettt eeee ettt et eee e se e aeeans 98

XXI. A GYERMEKEK JOGAI, KOTELESSEGEI, A GYERMEKEK FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE .... 100

XXII. ADOHANYZAS ES A SZESZES ITAL FOGYASZTAS TILALMA, A MOBILTELEFON HASZNALATANAK
KORLATOZASA ... 102

XXIll. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ..ottt ettt ee e, 103



XXIV. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESE, TAROLASA,

SELEJTEZESE ...t cuteeeee oottt ettt ettt et et e e et e et ee et eae et et et e et et e et et et et et et et e et et e et er et et et et et et et et en e 105
XXV. REKLAMTEVEKENYSEG ES NYILATKOZAT A TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE .......ccoov........ 107
XXVI. A LOBOGOZAS SZABALYAI ...ttt ettt ettt ettt et ettt et ettt et et ete et et et et et e et et eeeeeeenens 109



I BEVEZETO RENDELKEZESEK, JOQSZABA[,YI HIVATKOZASOK, A
SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Bevezetd rendelkezések

A Szervezeti Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a koznevelési intézmény
mikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket hatdrozza meg. Az
SZMSZ nyilvéanos, az 6voda honlapjan és az intézmény irodajaban olvashaté6 dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatdja a felelds, aki e szabalyzatot a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el.

A szabalyzatot a sziil61 kdzosség véleményezését kovetden a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ
az fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek ¢letbelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A fenntartonak, ha egyetértési
joga van az 6voda SZMSZ-¢ tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all
rendelkezésre.

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

A sziilét vagy mds nem az intézményben dolgozd személyt, az Ovodaigazgatd, az
o6vodaigazgato helyettes, az 6voda dolgozdja tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, ¢s ha ez nem vezet eredményre, az 6voda értesiteni, kell, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

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

Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol (Puétv.)

A polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

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

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

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CCIL. térvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol,
valamint allami kitilintetéseirdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl

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



2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2003.¢vi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarol

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

1998. évi XXVI. torvény fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl (Cst.)

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Elitv.)

1997. évi XLVIL térvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és
az azonositd kodok hasznalatarol

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 910/2014/EU rendelete ( 2014. jalius 23.)
a belso piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolddo elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol

419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgusok-tovabbképzés rendszerérdl
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 €letpalydjarol szolo 2023.évi
LII. torvény végrehajtasarol (Puétv.Vhr.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo6 térvény
végrehajtasarol

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

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

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

a kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII. 14.) Korm.
rendelet

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogia szakszolgalati intézmények
miikodésérol



48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szo16, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartési
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo

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

az Oktatési Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és mikodésének
szabalyairdl szol6 40/1999. (X. 8.) OM rendelet

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

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

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

Az intézmény mitkodését szabalyozod egyéb dokumentumok

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

az Intézmény belsd szabalyzatai,

nevel6testiileti hatarozatok,

igazgatoi utasitasok.

Az 6voda mitkodését és szakmai tevékenységét meghatarozd ttmutatok:

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve,
Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez,
Onértékelési kézikonyv,

Tanfeliigyeleti kézikonyv.

Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ az intézmény szervezeti felépitését, milkodésének legfontosabb alapelveit, a
vezetOk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit €s jogait, egymashoz vald
viszonyat és a kiils6 kapcsolattartds modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ célja:

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

az 6voda jogszert, zavartalan, biztonsdgos miitkodésének biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,


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

- a szilok, gyermekek, pedagdgusok, nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazottak
(koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok) és munkavallalok (koznevelési
dolgozok) kozotti kapesolat erdsitése,

- a jogszabalyokban megfogalmazott intézményi magatartasokra vonatkozo szabalyok
minél hatékonyabb érvényesiilése az 6vodaban.

Mindezek érdekében keriilt megfogalmazasra az SZMSZ-ben az intézményben kialakitott
célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt mitkodésének és kapcsolati
rendszerének szabalyozasa.

Az SZMSZ feladata:

- az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu 6vodai neveldmunka
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése,

- a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-,
kapcsolodasi pontok, formak szabdlyozdsa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A SZMSZ hatdlva
Idébeni hataly:

Ezen - modositasokkal egységbe szerkesztett - SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idépontjatol
napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egyidében a korabbi SZMSZ automatikusan hatalyat
veszti.

Teriileti hataly:

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére és a nevelési program
végrehajtasahoz kapcsolodo ovodan kiviili programok helyszinére, az intézmény székhelyére,
feladat ellatasi helyére.

Személyi hataly:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
személyre és koznevelési dolgoz6 személyre,

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasdban,

- aszildkre (torvényes képviseldkre) — az dket €rintett teriileteken jogosultsag szerint,

- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan
kiviili programokon részvevokre.



II. AZNEVELESI INTEZMENY ADATAI

Az intézmény meghatarozdsa

Az intézmény jellemz6it (megnevezését, székhelyét, telephelyét, a koltségvetési szerv
alapitasaval és megszinésével 0sszefiiggd rendelkezéseket, jogallasat, fenntartdjat, irdnyitodi és
feliigyeleti szervét, kormanyzati funkciok szerint ellatando tevékenységeit, a szervezetével és
mukodésével kapcsolatos szabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyokat, valamint
a feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon adatait és az efeletti rendelkezési jogosultsagokat) az
intézmény alapitd okirata és mas fenntartéi tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak
meg.

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye: 1125 Budapest, Di6s arok 1-3.

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

OM azonositdja: 201281

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Az alapito okirat

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

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése

Alapitas éve: 2009.
Az egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: VI11/152/1/2024 — 2024.03.07.

A feladat ellatasi helyen felveheté gyermeklétszam m? alapjan:
székhelyen: 225 18
csoportszam Alapité Okirat szerint: 9 csoport

A koznevelési intézmény fenntartojanak

megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségveteési szerv kozfeladata:
Az ovoda a gyermek haroméves koritdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: 851020
szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Az alaptevékenység f6 TEAOR kédja:

8510 Iskolaskor elotti nevelés.



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Az Nkt. el6irasai alapjan az o6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

b) Az o6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlodés
zavarabol eredé nevelési, tanuldsi folyamatot eldsegitd fejlesztd pedagogiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
taplalék allergias ellatasa biztositott.

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

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,

- beszédfogyatékos gyermek,

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

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

e) A nevelémunka az 6vodaban a Mesevar Pedagogiai Program szerint folyik. A
pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenttart6 hagyja jovad. A pedagogiai program azon rendelkezésének
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a mitkddtetdre tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése szlikséges.

f) az intézmény munkahelyi étkeztetést biztosit.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben




III. AKOLTSEGVETESISZERV MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAI

A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizdsi rendje és vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
képviseld testiilete nevezi ki az intézmény egyszemélyi felel0s vezetésére a Puétv. és a Puétv.
Vhr. rendelkezéseinek figyelembevételével. Az dvoda igazgatodi allasanak betdltésére a Paétv.
¢s a Puétv. Vhr. szabdlyai szerinti nyilvanos palyaztatasi eljaras lefolytatasa utan keriilhet sor.

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik.

A vezet6i megbizas legfeljebb 6t €vig terjedd hatarozott idore szol €s visszavonasig érvényes.

A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan hatarozott idore adott vezetéi megbizas vagy
kinevezés lejarati id6pontjat akkor is ugy kell meghatdrozni, hogy az a julius 1-jét6l augusztus
15-ig terjedo idOszakra essen, ha ezaltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat honappal korabban
vagy késobb jarna le.

Elérelathatéan hat hoénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd vezetd
helyettesitése céljabol az eldbbieknél rovidebb iddre is adhatd vezetdi megbizas.

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

A vezetdi megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

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

A koltségvetési szerv igazgatoja felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz0l0 2011. evi CLXXXIX. torveny elbirasai alapjan a Budapest Févaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az 6vodaigazgatd vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

Az oOvodaigazgatonak az alabbi jogszabalyi hivatkozéasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége van, mely kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz616 2007. évi CLII. torvényben foglaltak alapjan e szabalyzatban is rogziteni kell.

Az 6vodaigazgaténak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény szerint az 6vodaban betoltott munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a
vele egy haztartdsban €16 hozzatartozdjara (hazastars, élettars, sziilo, nagysziild, gyermekeke
(kiskoru illetve nagykoru sajat gyermek, hazastars, élettars gyermekei, drokbefogadott és nevelt
gyermekek) nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot a térvény
melléklete szerinti nyomtatvanyon két példanyban, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan aldirva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest
Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat humanpolitikai referense részére.”

A vagyonnyilatkozat Orzéséért a vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett személy
munkaltatdja felelds. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelos
személy ellendrzi.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo és az érzésért felelds személy
példanyat is — csak a jogszabalyan meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Annak, aki vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozd megbizasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okbol fiiggetleniil — meg kell
sziintetni, €s a jogviszony megszinésétol szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem
létesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Ha a kdtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds személy koteles az érintettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse. Ha a hatdrid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség megtagaddsanak kell tekinteni, kivéve, ha az érintett a kotelezettségének
Onhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni. Amennyiben 6nhibaja miatt nem tudott eleget tenni
kotelezettségének a kotelezett a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyolc napon belill koteles eleget tenni, ennek elmulasztisat a
vagyonnyilatkozat tétel megtagadasanak kell tekinteni.

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

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

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

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

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly 4ltal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

A koltségvetési szerv ellendrzésének. belsd kontroll rendszere kialakitdsanak és
miikodtetésének rendje

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az ovoda
igazgatoja a felelds, aki koteles azt kialakitani és mitkddtetni a Koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet
szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
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A bels0 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy az 6voda megvaldsitsa az alabbi célokat:

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

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkoz6 jogszabalyoknak és belsd szabalyoknak,

- megvédje az oOvoda erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A bels6 kontroll rendszer magéban foglalja az intézményi integralt kockazatkezelési
rendszert, a szabdlytalansagok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat, az informacids és
kommunikécidés rendszert, a nyomon kovetési (monitoring) rendszert és a pedagogiai
munka belsd ellendrzésének rendjét is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szervek belsd kontrollerrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolod
370/2011(XI11.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a koltségvetési szerv igazgatoja
biztositja a belsd ellendrzés mikodési feltételeit.

A belsé ellendrzés célja, hogy

- segitse az intézmény vezetését a dontések el6készitésében illetve szakmai
megalapozasaban, utasitasai, rendelkezései meghozataldban, végrehajtdsaban, a
belsd tartalékok feltardsaban, a takarékossag érvényesitésében,

- Dbiztositsa az Ovoda igazgatdja szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségi
informdciot a torvényes miitkodéshez, kiilonds tekintettel a szakmai tevékenységre,
a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja kovetelményektdl valoeltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast
illetve segitse mindezek megeldzését,

- megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

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

A belso ellendrzés feladatkore feloleli az intézményben folyo:

—szakmai tevékenységgel Osszefliggd onértékeléssel,
—teljesitményértékeléssel,

—taniligyigazgatassal,

—a munkaltatassal,

—a mitkodtetéssel és

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az eldzetes, a folyamatba épitett, és utdlagos
ellendrzést.
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Az intézményen beliil belsd ellendrzésre jogosultak

- az 6vodaigazgato,

- az 6vodaigazgato-helyettes és

- bizonyos esetekben a szakmai munkakozosségvezetok, az onértékelési és mérési
csoport vezetdje valamint a gyermekvédelmi felelds.

Az ellenérzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az ovoda fliggetlen belsé ellenérzését a KépviselO-testiilet dontése alapjan a Budapest
Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyzd altal, az 6voda
igazgatdjanak egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési kézikonyv és az Oonkormanyzati
képviselOtestiilet altal jovahagyott éves belsd ellendrzési terv eldirdsai szerint.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az intézmény mitkddésének értékelése

Az intézmény miikodésének értékelése belso és kiilsé ellendrzések soran torténhet.

Az 6vodaigazgatd évente elvégzi az intézmény miitkodésének értékelését, amelyben atfogdan
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat.

Az Ovodaigazgatd az aldbbi szempontok alapjdn megvizsgadlja a miikodés gyakorlatat, a
folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak ¢és partneri elvarasoknak valdo megfelelés és
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:

- avezeto6i ellendrzés eredményei,

- ateljesitményértékelés eredményei,

- atanfeliigyeleti ellendrzés eredményei,

- apartnerektdl szarmazo visszajelzések,

- az indikatorrendszer mutatdinak eredményei,

- az év végi 6sszegzo értékelés eredményei,

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

Az atvizsgalas kimend adatai:

- abelsd onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése,

- ateljesitményértékelési rendszer és folyamatainak tokéletesitése,
- aszolgaltatasnak a partnerek igényeihez vald kozelitése,

- asziikséges er6forrdsok megléte.

Az atvizsgalas targyat képezik:

- abels6 onértékelési és mérési folyamatok dokumentumai,
- az Onértékelési és mérési rendszer mikodési feltételei,

- ateljesitményértékelés szabalyzata,

- ateljesitményértékelési rendszer miikodésének feltételei,

- aberuhazasi, fejlesztési javaslatok,

- anevelési terv véleményezése, beszamoltatés,

- anevelés hatékonysaga,

- apartneri elégedettség-elégedetlenség alakulédsa, elemzése,
- amindségjavito munkdk beinditasa, ellendrzése,
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Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval dsszefiiggd
jogositvanyok

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

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

Az 6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az alapité a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
gazdasagi szervezettel rendelkezé Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Gazdasagi Ellato Szolgalatat (GESZ) jel6li ki (székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhago utca 18.).
A GESZ-szel torténd munkamegosztasra az intézmény €s a GESZ kozo6tt mindenkor hatalyban
1év6 egylittmiikodési szabalyzat eldirdsai az irdnyadoak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos sajatos eldirdsok

Az oOvodaigazgatd minden évben a fenntartd altal meghatarozott hatdridére a hatalyos
jogszabalyok alapjan a Gazdasagi Ellaté Szolgalat segitségével elkésziti az intézmény
kovetkezd évi bevételi és kiadasi koltségvetés tervezetét €s az onkormanyzattal egyiittmiikodve
Osszedllitja a kovetkezd év koltségvetési kihatast fejlesztési tervét (felujitas, karbantartas,
eszkOzbeszerzés, beruhazas, litemezés).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntartd altal meghatarozott eldirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi és kiadasi eldiranyzati keretdsszegen beliil, az
onalloan mikddo intézmény gazdalkodasanak iranyelveit figyelembe véve torténik.

A koltségvetés tervezés iddszakdban meg kell hatarozni:

az eszkozok, vagyontargyak beszerzési, felujitasi sziikségleteit,

miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

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

a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat mindenkor hatdlyos
jogszabalyok, a fenntarté dnkormanyzat itmutatasai és a GESZ-szel valé megallapodas alapjan
latja el az intézmény.

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

Az 6vodaigazgatd a fenntartd jovahagyasa utdn az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi
meg az 6voda munkdjat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
teljesitését, felkésziil a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a koltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

Az épiilet karbantartdsi feladatainak ellatdsanak elvégzéséért felel0s szervezeti egységet s

személyt a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
jeloli ki.
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Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai, melyért az 6vodaigazgato és az dvodatitkar felelds:

- a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatidsokat hataridére
elvégzik,

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

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

- figyelemmel kisérik a felhalmozasi kiadasokat, az 6vodaigazgatd sziikség szerint
eldiranyzat modositast kezdeményez a Gazdasagi Ellaté Szolgalatnal,

- nyilvantartjdk ¢és szamlamasolatokkal alatamasztjdk az atvett pénzeszkdzok,
palyazati ton elnyert pénzek elszamolésat,

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

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

A kotelezettégvallalds, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo6 eljaras és annak dokumentumai:

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

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

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy

- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

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

- a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irésbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai: arajanlatok, szerz6dések, megallapodasok.

Az o6voda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi  joggal rendelkeznek,
Kotelezettségvallalasra az 6vodatitkar és az igazgatd altal meghatarozott mas személy is
jogosult.

Az ellenjegyzés szabdlyai:
Ellenjegyzésre az 6voda igazgatdja altal irdsban meghatalmazott személy jogosult, aki az
ellenjegyzési jogaval élve, alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés

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

az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

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

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

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsok hataridére valod
elvégzése,

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas megtevése,

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolésa,

analitikus szamlamadsolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartds vezetése a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol

az atvett pénzeszkdzok, palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal valo alatamasztasa

felelosségvallalas a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasaért,

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

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

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

A feladatellatdst szolgald ingatlanvagyon:

Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkci6ja
cime: helyrajzi rendelkezés joga vagy a célja:
szama: vagyon hasznalati joga:
1125 10168/2 Az ingatlan a Magyar Allam Az ingatlant a
Budapest, tulajdona, amely Eszak- Eszak-Kozép-budai Centrum,
Dios arok Ko6zép-budai Centrum, Uj Uj Szent Janos Korhaz és
1-3. Szent Janos Korhaz és Szakrendel6 a Budapest
Szakrendeld Fovaros XII. keriilet
vagyonkezelésében all Hegyvidéki
Onkorményzatnak
hatarozatlan id6tartamra
bérbe adta 6vodai
szolgéltatas nyujtasa céljabol
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IV. A KIADMANYOZAS, AZ INTEZMENY KEPVISELETE, A
BELYEGZOHASZNALAT, AZ ELEKTRONIKUS OKIRATOK KEZELESI
RENDJE, AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ADATKEZELES RENDJE,
VALAMINT AZ ADATVEDELEMRE ES A KOZNEVELESI E-UGYINTEZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

A kiadmdanyozéas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott €s a kiadmanyozasra jogosult részérol
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 az 6vodaban kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany aldirasa.

A kiadmanyozasi jog az adott ligyben torténd érdemi dontésre vonatkozd felhatalmazas.

A kiadmanyozas folyamata magaban foglalja:

- az iigyben val6 érdemi dontést,

- az intézkedési tervezet jovahagyasat,

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

- - azlgyirat irattarba helyezésének jogat.

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

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadmany szovegét az 6vodaigazgatd
(akadélyoztatasa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes) hagyja jova. Az ligyiratot jovahagyés
c€ljabol az irasbeli intézkedés aldirdsara (kiadméanyozasara) jogosult személynek kell atadni.
Az 6vodabol kiadmanyként kiilsé szervhez vagy személyhez kikiildendd iratot csak jelen
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal felruhazott személy irhat ala.

Bérmilyen teriileten kiadmanyozasi engedélyt kiadni, a kiadmanyok kikiildését, tovabbkiildését
engedélyezni az 6vodaigazgatonak (akadalyoztatasa esetén az Ovodaigazgato-helyettesnek) van
joga.

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

Az 6 akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jogot az 6voda igazgato helyettese gyakoroljatja,
az azonnali intézkedést igényld iratokat 6 irhatja ala.

Az 6voda igazgatdja a kiadmanyozasi jogat atruhazhatja €s ezt az atruhazott jogot barmikor
vissza is vonhatja. Az 6vodaigazgat6 altal atruhazott jogkor tovabbadéasara nincs lehetdség.

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

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

Az 6vodaigazgatd kizardlagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mikodését megallapitod szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratok,
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a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd fobb

intézményi dontések iratai

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

- az ovodaigazgatd-helyettes tevékenységének belso ellendrzése,

- az 6voda éves koltségvetésének adatait tartalmazo jegyzokonyv,

- mindazon iratok, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

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

Az oOvoda igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzddés megkotésével, modositasaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitdsaval
kapcsolatos munkaltatoi dontésekkel fiiggenek dssze.

Az 6vodaigazgatdja gyakorolja a pedagdgusok teljesitményértékelésével és az annak alapjan
torténd az illetményeltérités szdzalékos mértékének valtozasara vonatkozo javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatoi jogkort is az 6vodaigazgatd gyakorolja.

A fentieckben megfogalmazott ¢és ezeken kiviili munkaltatdoi jogok gyakorldsidra az
o6vodaigazgato helyettes az Ovodaigazgato tartds akadalyoztatasa esetén jogosult.

A kiadmanyozas a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus Uton illetve a tanulményi
rendszeren keresztiil is torténhet.

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

- az illetékes kiadmanyoz6 a sajat nevében aldirja vagy a kiadméanyozo neve mellett az
s.k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozo illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az 6voda hivatalos
korbélyegzdje szerepel.

A papir alapti kiadmanyokat (a valaszleveleket és a hivatalbol kezdeményezett iratokat) az
6voda hivatalos fejléces levélpapirjan kell elkésziteni.

Az o6voda altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell:

- az ovoda

e neveét,

e cimét

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

e neveét,

e cimét

e clérhet6ségi adatait (telefon, e-mail cim),
- az iktatdoszamot,
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- azlgyet inditd beadvany hivatkozasi szamat (ha van),
- azligyintéz6 megnevezesét,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat,

- amellékeltek szamat.

Nem mindsiil hiteles kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositordl és iktatdszamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas.

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

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

Az irat elkiildése elott az 6vodatitkarnak (ha nem zart boritékban kapta a tovabbitando
kiildeményt), ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi
utasitast és a mellékleteket csatoltak-e.

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

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

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

- postai feladas esetén a postai feladovevényt kell megérizni illetve a visszaérkezett
tértivevényeket iktatds nélkiil a hozza kapcsolodo az tigyirathoz kell csatolni,

- ha a postara adott kiilldemények valamilyen okbol visszaérkeznek az 6vodaba, az tigyet
nem lehet befejezettnek tekinteni és a visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az
tigyintézOnek, aki rendelkezik az irat tovabbi kezelésérol,

- kiilon kézbesité vagy futarszolgalat igénybevétele szerint a veliik kotott
megallapodasnak megfelelden kell eljarni,

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

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

- ,,Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készithetd!”,

- ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,

-, Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekti adatok megismerését

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

Az 6vodaban keletkezett iratokrol az 6voda igazgatoja, az 6voda igazgatod helyettes vagy az
ovodatitkar — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapt és elektronikus masolatot is kiadhat.
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Az ligyiratokba torténd betekintés, iratmasolat és masodlat kiadasa:

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolat csak az 6vodaigazgato €s az dvodaigazgatd helyettes
engedélyével adhaté ki. A masolatot ,,az eredetivel megegyezd hiteles masolat” felirattal,
keltezéssel és az engedélyezd alairasaval és az 6voda bélyegzdjével kell ellatni. Masodlatot kell
kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése, megsemmisiilése
esetén.

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

A kiadmanyozasi feladatok ellatasa soran a vonatkozo jogszabalyokban rogzitetteken tul az
intézmény iratkezelési szabalyzatdban, adatvédelmi szabalyzataban, helyettesitési
megbizédsaiban valamint az érintettek munkakori leirdsdban szerepld eldirdsokat is figyelembe
kell venni.

Az 6voda bélyegzdi és azok hasznalata

Az intézmény bélyegzdi:

Hosszu bélyegz6 szovege: Hosszu bélyegz6 lenyomata:

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

Korbélyegzo szovege: Korbélyegzo lenyomata:

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

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus
alairasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az 6voda papiralapt iratokra nyomtathato alairdsbélyegzdét nem alkalmaz, a papiralapon
tortend kiadmanyozaskor a kiadmanyoz6 személyesen ir ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez
kiildendd iratok esetében alairdsi joga az dvoda igazgatdjanak és - az 6 tavolléte esetén - az
6voda igazgatohelyettesének van az e szabalyzatban rogzitettek szerint.

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

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

Az 6vodai bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— a bélyegzd lenyomatat,
— a bélyegz0d haszndalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
— a bélyegz0 Orzéseért felelos személy nevét,
— a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
—a ,,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
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A bélyegzOk nyilvantartasaért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- az 6vodaigazgato,
- az 6vodaigazgat6 helyettes,
- az 6vodatitkar.

Pecsétet esetenként az 6vodaigazgatd vagy az 6vodaigazgatd helyettes altal megbizott
személyek is hasznalhatnak: (pl. vasarlasok, ligyintézések esetén). Bélyegzo6t szamukra
csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Az 6voda bélyegzoit a hasznalatukon kiviili idészakban zart szekrényben kell tarolni az
ovodaigazgato irodajaban.

A bélyegzdk Orzésével, elzarasaval megbizott személy az 6vodatitkar.

A bélyegzOk esetleges elvesztése azonnali intézkedéseket von maga utdn. A bélyegzd
elvesztésérdl, eltlinésérdl, az 6voda igazgatojat azonnal értesiteni kell. Gondoskodni kell az
elveszett bélyegzd érvénytelenitésérdl €s értesiteni kell a partnereket is errdl (e-mail tizenetben,
levélben, kézlonyben vagy internetes hirdetésben).

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

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

A bélyegzé poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy -eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell. A selejtezés
soran a bélyegz0t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat
jegyzékonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrol az 6voda igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az dvoda titkarsagan zarhato helyen kell tartani.

Az O6voda az eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok archivaldsa soran a kovetkezOk szerint jar el az
adatvédelemre vonatkozo hatilyos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok rendelkezéseit is
figyelembe véve

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

- kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,

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

- az adott dokumentumnak az irattari tervben meghatarozott megdrzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus aldirds hosszii tavi érvényesitéséhez sziikséges
informaciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és megdrzésérol, valamint sziikség
esetén 1dobélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

A bélyegzbhasznalat soran a vonatkozo jogszabalyokban rogzitetteken tal az intézmény
iratkezelési szabalyzataban, adatvédelmi szabdlyzataban, helyettesitési megbizédsaiban
valamint az érintettek munkakari leirasaban szerepl6 eldirasokat is figyelembe kell venni.
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Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott iratok. nyomtatvanyok és azok kezelési
rendje. aldirasa. hitelesitése. tdroldsa. megsemmisitése

Az elektronikus dokumentum

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

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

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

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

- elektronikus csoportnapld,

- agyermekek jelenléti ive és mulasztasi naploja

- a gyermekek fejlédésének nyomonkdvetését tartalmazé dokumentacio,
- munkaid6 elrendelés és nyilvantartas,

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

vonatkozo6 részletes eldirasokat az intézmény iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

A Kozoktatéasi Informacios Rendszer (KIR) adataival kapcsolatban elektronikusan eléallitott és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

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

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

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

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

A koznevelési e-ligyintézésre vonatkozo tovabbi szabalyokat az 6voda iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az adatkezelés rendje és az adatvédelemre vonatkozd szabalyok

Az intézményben végzett adatkezelésre és az adatvédelemre vonatkozé részletes szabalyokat
az 6voda iratkezelési és adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Ezeket a szabalyokat az intézmény minden dolgozojanak be kell tartania.
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A koznevelési e-ligyintézés szabdalvai

A hatalyos jogszabalyok szerint a munkatigyi iratok egy részének kiadmanyozasa elektronikus
uton (is) torténik az dvoda hivatali kapujan at a koznevelési e-ligyintézési rendszer keretében.

Az 6vodanak a fentick megvaldsitasahoz rendelkeznie kell hivatali kapuval, melyhez az
6vodaigazgato, az 6vodaigazgatd helyettes és az ovodatitkar férhet hozza.

A koznevelésben foglalkoztatott minden dolgozé koteles az irasbeli jognyilatkozatok
elektronikus aldirdsa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa
érdekében a jogszabalyban meghatarozott, a Kormany altal kotelez6en biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatassal €s az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas
elektronikus elérhetdségét a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil a foglalkoztatojaval
kozolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alair6 az,
— aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
— az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
— aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az 6vodaigazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrol, hogy
milyen szintli elektronikus alairdsi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus

alairds, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye:

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat, ha azok folyamatosan keriilnek
kinyomtatasra, folyamatosan, ha iddszakosan kerlilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast
kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

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

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

A Thitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodaigazgatd hatdrozza meg.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolast kell
alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szadmitdégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az d6vodaigazgat6 biztositja.

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

— adathordozokat,

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

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallit6 rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni.

Az elektronikus adathordozén 1évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggben
torténhet:

— torléssel,
— az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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V. A MUKODES RENDJE

Altalanos szabalyok

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VI11.31). EMMI rendeletben foglalt szabalyok szerint az SZMSZ-ben kell
szabalyozni a mikodés rendjét, ezen belil a gyermekeknek a koznevelésben
foglalkoztatottaknak ¢s a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6 intézmény.

Szervezetével és mikddésével kapcesolatban dnalléan dont minden olyan tigyekben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hatiskorbe. Budapest Févaros Hegyvidéki Onkorményzat
Képviseldtestiilete, mint irdnyitészerv altal meghatdrozott kdzvetlen kovetelmények ¢&s
feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda igazgatoja felelds. Az intézmény jogszerli miikddtetése
soran jogkdvetd magatartassal, korszerii vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel
tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét, belso és kiils6 kapcsolatait.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

- aszinetek idOtartamat,

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

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjat,

- az eldre tervezheto sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

- az intézmény bemutatkozisat szolgald pedagogiai céli O6vodai nyiltnap tervezett

idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl a fenntartdval €s a keriilet tobbi 6vodajaval eldre egyeztetett modon.

Nyitvatartas, a gyermekek, alkalmazottak, vezetdk benntartézkodasa az intézményben

A nyitvatartas rendje a kovetkezo:
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az ovoda hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at muikodik, azzal a
kitétellel, hogy lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nyari zarvatartas ideje alatt a gyermekek felligyeletének megszervezése a fenntartd eldirdsai
szerint torténik. A zarvatartas alatt kéthetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntart6 szabalyozza.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 6%° 6ratol 17°° 6raig tart. Ezidé alatt 6vodapedagogus

foglalkozik a gyermekekkel, annak figyelembevételével, hogy ha az 6vodai csoportban reggel
8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az alkalmazottak benntartozkodasanak szabalyai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl? illetve a szamukra el6zetesen elrendelt munkaidébeosztasuk alatt illetve a
feladataik ellatdsahoz sziikséges tovabbi iddszakban az &voda igazgatéja valamint az
ovodaigazgato helyettes engedélye alapjan tartozkodnak az intézményben.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds, rendkiviili esetekben, az
6vodaigazgatd vagy az 6vodaigazgatd helyettesi engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogusok, a dajkak és a pedagogiai asszisztensek a munkaidd beosztasukat az 6voda
igazgatojanak vagy helyettesének el6zetes engedélyével cserélhetik csak el.

Rendezvények esetén az dvodaigazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést.
A vezetok benntartozkodasanak rendje:

Reggel 7% és 15% 6ra kdzott az dvodaigazgatd vagy helyettese az 6vodaban tartozkodik. Ennek
hianyaban az 6vodaigazgatd az e szabalyzatban régzitettek szerint 6vodapedagogust biz meg
irasban, aki felelds az 6voda mitkddési rendjéért.

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

Az 6vodaval jogviszonyban nem allo6 személyek az dvodaigazgatonak, az dvodaigazgatd
helyettesnek vagy a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogusnak jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az intézményben.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6t kisérd sziil6jének vagy mas egyéb személynek az
6vodai csoportba vezetve kell atadnia az 6vodapedagdgus részére (vagy a gyermekcsoportban
tartozkodd neveld-oktatd munkat végzé pedagdgiai asszisztens illetve dajka részére), aki
atveszi a gyermek feliigyeletét.

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

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

— agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és Ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadasara,

— agyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozdasra sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

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

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

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

— az intézményben hivatalos iigyet intézok,

— minden mas személy.

Kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol, az ovodaigazgatd helyettestél vagy az altaluk irasban
megbizott személytdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy
dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Az dvodaigazgatdval vagy az 6vodaigazgatd helyettessel vagy az altaluk megbizott személlyel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartdzkodhatnak az intézményben az
o6vodaval jogviszonyban nem all6 alabbi személyek:

logopédus,

a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsa,

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,
veédono,

ovodaorvos,

szakorvos,

a szakmai gyakorlatra érkezok,

a kozosségi szolgalat elvégzésére érkezo diakok,
a fenntart6 képviseldje,

egyeb hivatalos ellendrzést végzo személy,
gyermekrendezvények eléadoi,

rendezvényeken résztvevok,

egyéb kiils6 személyek.

A benntartozkodas szabalyai a kovetkezok:

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

az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa,

az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa,

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

Az 6vodai csoportok latogatasat az Ovodaigazgatd vagy az Ovodaigazgatd helyettese
engedélyezi.

A nevelési idoben és a nevelési 1dOn til szervezett intézményen kivili tevékenységekkel,

foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok:

az ovodapedagogusok kotelesek a sziiloket elore tajékoztatni a csoportban szokésos
modon (faligjsagon keresztiil illetve elektronikus levelezés utjan) arr6l, hogy mikor,
milyen id6tartamban, hové és milyen kozlekedés eszkdzzel megy az 6vodan kiviilre a
csoport

az 6vodapedagdgusok az dvodan kiviili program részleteirdl az dvodai igazgatojat eldre
tajékoztatjak (varhato indulas, varhato érkezés, gyermekek szama, kisérdk szama, neve
és elérhetdsége)

a sziil6k az elso sziiloi értekezleten illetve késdbb a gyermek beiratkozasakor alairassal
adjak beleegyezésiiket az 6vodan kiviili tevékenységben valo részvételhez.

Nevelési idon tuli, az intézményen kiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok:

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

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

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

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

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

Feladat- és hataskorok megosztasa, munkakordk az intézményben

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek a koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok kozotti megosztasarol az dvoda
igazgatdja gondoskodik. A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok ¢és a fenntarto6 altal az intézményre illetve egyes szervezeti egységeire, a dolgozok
beosztasaira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

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

Az intézményi munkakorok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (Puétv. szerint):

- Ovodaigazgat6 - magasabb vezetd, felséfoku végzettség

- Ovodaigazgato-helyettes - magasabb vezetd, felséfoku végzettség

- Szakmai munkakdzosség és vezetdje - Gvodapedagogus, felséfoku végzettség
- Ovodapedagogusok - felséfoku végzettség

- QGyodgypedagogus, fejlesztd pedagogus - felséfoku végzettség

- Ovodapszichologus - felséfoku végzettség

- Ovodatitkar

- Pedagoégiai asszisztensek

- Dajkak,

Koznevelési dolgozok (Mt. szerint):
- Konyhas-takarito,

- Kertész-karbantarto.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa, az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatoi jogokat az intézményben az 6voda igazgatdja gyakorolja az 6 tartds tavolléte
miatti akadalyoztatasa esetén rendkiviili esetben sziikség szerint az 6voda igazgato helyettes is
ellathatja ezt a feladatot.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait, a
személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az 6voda igazgatdja minden
valtoztatast igénylo esetben aktualizal.

Az intézmény szervezeti strukttraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal fontos alapelv, hogy az intézmény
a feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak, a fenntartd elvarasainak és az ovoda belsd
szabalyzatainak megfeleld moédon tudja ellatni. Ennek megfelelden és a helyi adottsagok,
koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6voda struktura abraja
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VII. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az 6voda vezetdsége

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

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

Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokon tul véleményezi és értékeli

- az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

- az intézmény dolgozoit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
a fejlesztéseket, a felujitdsok rangsorolasat,

az intézmény takarékos gazdalkodasat és likviditasat,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

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

Az 6vodaigazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodaigazgatd helyettes magasabb vezetd beosztast vezetdnek mindsiil, aki az altalanos
helyettesitési feladatokat latja el.

Az 6voda vezetdségének tagjai
- az dvodaigazgato,
- az 6vodaigazgato helyettes,
- aszakmai munkako6zosségek vezetoi,
- a teljesitményértékelésben részt vevd kozremitkodok (6vodaigazgatd helyettes és
szakmai munkakozosségvezetok),
- az onértékelési és mérési csoport vezetdje.

A vezetés feladata a szakmai munkakozosségek, az oOnértékelési €s mérési csoport
tevékenységének ¢s a pedagogusok, neveld-oktatd munkat segitok és koznevelési dolgozok
munkdjanak megszervezése, tdmogatdsa, iranyitdsa, ellendrzése az intézmény minél
hatékonyabb ¢€s szakszerti miikodtetése érdekében.

Az 6vodaigazgato

Az intézmény élén az 6vodaigazgato all, egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt. Az
igazgatd magasabb vezetd beosztasu személy, akit egy 0 — szintén magasabb vezetd beosztast
személyként dolgozd — 6vodaigazgato helyettes segit az 6vodavezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Az 6vodaigazgato ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol,

a fenntartdi eléirasokbol és az 6voda szabalyzataibol ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
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Az 6vodaigazgatd képviseli az 6vodat, irdnyitja az intézmény egész tevékenységét. Igazgatoi
feladatait, mint az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a pedagogiai szakmai iranyitas, a
taniigyigazgatas, a gazdalkodas és a munkaiigy teriiletein a torvényességet és a szakszerliséget
szem elOtt tartva latja el.

Az 6vodaigazgatd feladatkorét, az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen az Nkt. illetve az ide vonatkozé tovabbi jogszabalyok, valamint
a fenntarto altal kiadott vezet6i kinevezése és a munkakori leirasa hatarozza meg.

Ezek kiillondsen a kovetkezok:

Feladatkore:

a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek illetve azok modositasanak betartasa és
betartatasa,
a munkaltatdja altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, kozremiikodés a fenntartoi
dontések meghozatalaban,
meghivéas esetén a képviselOtestiilet és az Oonkormdnyzati bizottsdgok iilésén torténd
részétel,
az intézmény képviselete,
kapcsolattartas az 6voda kiils6 partnereivel,
éves munkaterv készitése, fenntarté felé térténd benyujtasa,
az intézmény teljes mikddését elemzo értékeld éves beszamolo készitése, fenntarto felé
torténd benyujtasa,
az intézmény szabalyzatainak elkészitése és aktualizalasa,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok, a koznevelési dolgozok, az
alkalmazotti kozosség €s a nevelbtestilet munkajanak tervezése, megszervezése,
ellendrzése,
az intézményben folyo szakmai munka szervezése, az ehhez sziikséges szervezeti keretek
kialakitasa,
a nevelOtestiileti ¢s alkalmazotti értekezletek szervezése, eldkészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkak6zosségek, az Onértékelési és mérési csoport €s a
teljesitményértékelésben kozremiikodok munkdjanak segitése, szervezése, iranyitasa,
a szakmai munkak6zdsségvezetok megbizasa,
a munkakozosségek munkdjanak ellendrzése és értékelése,
az onértékelési és mérési csoport vezetdjének €s tagjainak megbizasa,
az onértékelési és mérési csoport munkajanak ellendrzése €s értékelése,
a teljesitményértékelésben részt vevd vezetdk megbizasa,
a teljesitményértékelés megszervezése, iranyitasa, az ezzel kapcsolatos évodaigazgatoi
feladatok ellatasa,
a tanulméanyi rendszer bevezetésének, mukodtetésének megszervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, az ezzel kapcsolatos Ovodaigazgatoi feladatok ellatasa,
gyermekvédelmi teendok megszervezése, iranyitasa, ellendrzése, a gyermekvédelmi
felelds kinevezése, munkajanak segitése, figyelemmel kisérése,
a pedagdgus tovabbképzési intézményi program elkészitése,
a pedagogus tovabbképzések és egyéb tovabbképzések szervezése,
az intézményi belsd tovabbképzések megszervezése,
munkaerd gazdalkodas tervezése,
a pedagogus munkakorben dolgozok el6zetes munkaidébeosztasanak és munkaidd
nyilvantartasanak elkészitése, a munkaidé letoltésének ellendrzése,
a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak és a munkavallalok személyiségi jogait €rintd
adatainak, informacidinak jogszabalyok szerinti kezelése,
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a rendes ¢és rendkiviili munkaidd, szabadsagkiadas és egyéb munkaidé kedvezményekkel
kapcsolatos adatok nyilvantartasanak elkészitése, elkészittetése és ellendrzése,
eszkozgazdalkodas tervezése,

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

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

annak megszervezése, hogy az Ovoda nyitvatartasi idejében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek felligyelete, nevelése ¢s a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa,
kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
6vodai életet magéaban foglalo foglalkozasok keretében folyik,

a pénziligyi-gazdasagi folyamatok megtervezése és jogszerti miikddtetése az ide vonatkozo
megallapodasoknak, munkamegosztasi rendnek megfelelden,

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

a biztonsagos munkakdriilmények biztositasa,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsdnak megszervezése,

a tehetséggondozasi feladatok ellatdsanak megszervezése,

a gyermekétkeztetés megszervezése,

az 6vodai jelentkezés idejének €s mddjanak hataridoben torténd nyilvanossagra hozatala a
fenntarto altal meghatérozottak szerint,

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartéasa,

szulok értesitése a felvételrol,

a tankdteles korba 1ép6 gyermekekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése,

szllok értesitése az 6voda jogviszony megsziintetésérol,

kapcsolattartas az 6vodat tamogato alapitvannyal.

Feleldsségi kore:

felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény takarékos
gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatottak és koznevelési dolgozoként alkalmazottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly
illetve szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseert €s ellendrzéséért,

az intézményi pedagogiai program elkészitéséért és a fenttarto felé torténd felterjesztéséért,
a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer (TER) részletes szabalyainak
kidolgozasaért, a szabalyzat miikodtetéséért,

az intézményi teljesitményértékelés megszervezéséért, lebonyolitasaért,

a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljainak meghatarozasaért,

a teljesitménycélok véglegesitésért, az Gvodavezetés tagjaival torténd egyeztetésért, a belsé
feladatmegosztasért,
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a teljesitménycélok  megvalositasanak  rendszerszintli  nyomonkovetését, a
feladatmegosztasnak megfeleléen,

az iranyitasa ald tartoz6 vezetok teljesitményértékeléséért,

a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras szakszerli és jogszabalyszerii lebonyolitasaért,
nevelbtestiilet (pedagogusok) folyamatos tajékoztatasaért az elémeneteli rendszer
tudnivaloirél (feladatok, lehetéségek, idépontok, jogszabalyi valtozasok),

KIR ¢és OH informatikai feliileten val6 feltoltési kotelezettség naprakész teljesitéséért,

a mindsitd vizsga, a kotelezd mindsitési eljaras esedékességének illetve a nem kotelezd
mindsitési eljarast kezdeményez pedagogus jelentkezésének informatikai rendszerbe
hataridében torténd rogzitéséért,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas (tanulmanyi
rendszer) jogszabalynak megfelel6 bevezetéséért, a sziikséges feltételek biztositasaért, az
intézményi alkalmazasanak miikddtetéséért,

a gazdalkodas rendjéért, az éves koltségvetés tervezéséért és betartasaért,

az intézmény vagyonaért,

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

a nemzeti és ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, megszervezéséért és méltd
megiinnepléséért, a hazaszeretetre nevelésért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

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

a kiilsd szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodéseért,

a gyermekbalesetek megelézéséért,

a gyermekek egészségiigyi (fogaszati, védondi) vizsgalatanak megszervezéséért,

az 1-es tipusu diabétesszel vagy fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek 6vodai elldtdsanak megszervezésért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési — értekelési rendszerének mitkodésért,

az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért,

az intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés illetve fenntartoi belso ellendrzés vagy hatosagi
ellendrzés eredményeképpen keletkezett intézkedési terv elkészitéséért megvalositasaért.
a kiadmanyozas ¢és képviselet rendjéért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének irat-, €¢s adatkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagaért (GDPR),

az elektronikus dokumentumok megfelel6 kezeléséért,

az 6voda informacios és kommunikacids rendszerének kialakitasaért és mikodtetetéséért,
amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez illetve személyhez,

a kiilonos kozzétételi lista pontos naprakész és folyamatos kozzétételéért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok
biztositasaért,

az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért,

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatokban rogzitett
vezetéséért,
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a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

- az o6vodai torzskonyv vezetéséért,

- ahelyettesitések megszervezéséért,

- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- a HACCP-rendszer mukodtetéséért,

- aszakmai konyvtar fejlesztéséért,

- a gyermekek 6vodan kiviili programjainak megszervezéséért,

- az 6voda vagyonvédelméért, kulcsaiért,

- a szabalyszerl bélyegzéhasznalataért,

- arendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem lehetséges, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (az intézkedéshez be
kell szerezni a fenntarto egyetértését, amennyiben ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni

kell).
Az o6vodaigazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése,

- apedagbdgiai munka iranyitasa,

- avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

- atanligy-igazgatdsi dontések meghozatala,

- amunkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,

- alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

- az igazgato-helyettes és az dvodatitkar munkajanak kozvetlen iranyitésa,

- fenntart6 és hatosagok eldtti képviselet,

- akinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi
¢s munkatigyi feladatok ellatésa,

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

- ateljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog gyakorlasa,

Az intézmény képviseletére atruhdzott hatdskorben megbizottak az dvodaigazgatd egyedi
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben ¢és idGtartamig jogosultak az
intézmény képviseldjeként eljarni.

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

Az évodaigazgaté helyettes

Az O6vodaigazgatd helyettes magasabb vezetének mindsiil, az Ovodaigazgatd kozvetlen
munkatarsa, segiti 0t a vezetdi feladatok elvégzésében. Az 6vodaigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel és felelosséggel végzi azokat a vezetdi feladatokat, melyek részére atruhazhatoak.

Az oOvodaigazgatd helyettes jogszabalyokban, az O6vodai szabalyzatokban, az éves
munkatervben, a munkakori leirdsaban és a helyettesitési rendben szerepld eldirasok alapjan latja
el feladatait.

Az 6vodaigazgato helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
A megbizast ¢és annak elfogadésat irasba kell foglalni. Ovodaigazgatd helyettesi megbizast az
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intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds 6t évre Szol. A
megbizas visszavondsat — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dvodaigazgatod
helyettes kérésére — indokolni kell.

Az ovodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén képviseli az intézményt, ellatja a jogszabalyok altal
illetve az 6vodaigazgat6 altal szamara atruhazott vezetdi feladatokat.

Az oOvodaigazgato felkérése alapjan, mint kozremiikodo, részt vesz a teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos vezet6i feladatok ellatasaban.

A szakmai munkakdzdsség és vezetdje

Az intézményben Ilétrehozott szakmai munkakozosségekre és azok vezetdire vonatkozd
szabalyok:

Az intézményben legalabb 06t pedagdégus szakmai munkakozosséget hozhat létre. A
munkakozosség(ek) megalakitasarél a nevelési év elsd testiileti értekezleten dont a
nevelOtestiilet. Azonos feladatok ellatadsara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre. Az
6vodaban tobb munkakozosség is alakithato.

Az 6vodai munkakozosség legfontosabb feladata, hogy meghatarozott teriileten segitse
azoknak az 6vodapedagodgusoknak a munkdjat, akik az adott szakmai munkakdzdsséghez
tartoznak.

A munkakdzosség tevékenységében valo részvétel az 6vodapedagogusok részérdl dnkéntes.
A szakmai munkak6zosség munkdjaban valo részvételt a pedagdgus a kotott munkaidejének
a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében teljesiti.

A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasdra a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is  létrehozhaté. Az intézmények kozotti
munkakozdsség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztisat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatdrozza meg.

A munkakozosségek €s annak vezetdi részt vesznek az ovoda szakmai munkdjanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, moddszertani kérdésekben
segitséget adnak az intézményben folyé neveldmunka minél magasabb szintli folytatasahoz.

A szakmai munkak6z0sség vezetdi a belsd értékelésben és ellendrzésben is részt vehetnek.

A szakmai munkako6zosségek — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodnak a
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

Az intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.

A szakmai munkak6zdsség munkdjaban valo részvétel a pedagdgusok szamara a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelhetd el.

A szakmai munkakdzosség dont
— mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekral.

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érinten — be kell szerezni:
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— apedagogiai program, pedagdgus tovabbképzési intézményi program elfogadasahoz,
— az intézményben folyd pedagogiai program eredményességének vizsgalatdhoz,
— az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz.

A szakmai munkak6zosség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkdjanak
segitésében:

A szakmai munkak6zOsség feladatait az intézmény pedagodgiai programja €s az éves
munkaterve tartalmazza.

A munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

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

- részt vesznek

e aszakmai munka tervezésében, szervezésében,

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

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

¢ ateljesitményértékelés feladatainak ellatasaban,

e a pedagogus tovabbképzesi intézményi program elkészitésében,

- javitjdk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, mddszertani — pedagdgiai
ismeretek atadasaval, konzultacios lehetdségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

- fejlesztik, tokéletesitik az 6voda modszertani eljarasait,

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

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai célra
hasznalhat6 elGiranyzatok felhasznalasara a neveld6i munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

- kiemelten tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munké;jat,

- segitséget nyljtanak a SNI gyermekek ellatasdban, fejlesztésében ¢és a
tehetséggondozasban.

A szakmai munkakozosségek feleldssége, hogy munkajuk dsszhangban éalljon az intézmény
pedagogiai programjaval, éves munkatervével.

A szakmai munkak6zosség jegyzOkonyvet készit, ha az 6voda miikddésére, a gyermekekre
vagy a nevel6-oktato munkara vonatkozo kérdésben hatdroz vagy ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét, idejét,
— ajelenlévdk felsorolasat, az ligy megjelolését,
- az lgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
- ajegyzOkonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
ovodapedagdgus irja ala.
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A szakmai munkakdzosségek egylittmikodése:

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

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

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

a szakmai egyiittmikodést érintd kérdésekben kozos értekezleteket is tarthatnak,
koz0s javaslatokat, allaspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjére vonatkozo szabalyok:

a szakmai munkakozosség vezetdit az intézmény vezetéje bizza meg, a
munkakozosség véleményének kikérésével. Megbizasuk legfeljebb 6t évre szol. A
munkako6zosségvezetok e feladatuk ellatasaért megbizasi dijra jogosultak.

a munkak6z0sség vezet a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére végzi
heti két ora idétartamban a munkako6zosség vezetdi feladatait. Ha e tevékenysége a
heti két orat meghaladja, akkor ezt a kotott munkaidejének neveléssel-oktassal le nem
kotott idejében teheti meg.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének feladata:

iranyitja a munkak6z6sség munkajat,

részt vesz a pedagdgiai munka ellendrzésében,

az 6vodaigazgatdval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,

elkésziti a munkakozosség miikdodési rendjét,

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

madszertani értekezletet, bemutato foglakozasokat tart és szervez,

irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a munkakozdsségi tagok tovabbképzését,
elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit,
ellendrzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkéjat,

ellendrzi a munkatervi feladatok hataridére valo teljesitését,

ellendrzi az 6vodai szintll palydzatok megszervezését,

ellendrzi a pedagodgiai munkaval kapcsolatos papiralapu iratok vezetését illetve a
tanulmanyi rendszerbe torténd adatrogzitéseket és dokumentum feltoltéseket,

az 6vodaigazgatonak javaslatot tesz a szakmai eszkoztarak fejlesztésére, ellenérzi
azok gazdasagos felhasznalasat,

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

az ovodaigazgatd felkérése alapjan, mint kozremiik6dd, részt vesz a
teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasaban,

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

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

Az onértékelési és mérési csoport és annak vezetdije

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

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

Az onértékelési és mérési csoport feladata:

- az 6vodai dokumentumok, a tanfeliigyelet és a pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer alapjan az elvarés rendszer intézményi értelmezése,

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

- az 6vodaban végrehajtando mérések elveinek, dokumentumainak (kérdések, interjuk,
elvart eredmények sth.) Osszeallitasa az 6voda igazgatdjaval és a nevelbtestiilettel
k6zosen,

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

- amérések végrehajtasa,

- amérések eredményérdl az 6vodaigazgato €s a nevelOtestiilet tajékoztatasa,

- az Ovodaigazgatd, az ovodapedagogusok és a partnerek tajékoztatdsa a csoport
munkdjarol és annak eredményeirdl,

- anevelOtestiilet tajekoztatasa a csoport munkajanak részleteirdl,

- anevelQtestiileti mithelymunkék koordindlésa,

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

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

Az Onértékelési €és mérési csoport hataskére az Ovodaigazgatd altal meghatarozott

id6tartamban, a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6, munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

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

Az onértékelési és mérési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisaggal
megbesz¢lést tart, melynek sordn elvégzik az dnértékeléssel kapcsolatos feladatokat (elemzo,
értékeld munkat), beszdmolnak az eltelt iddszak elvégzett faladatairdl, eredményekrdl,
munkaterv alapjan szamba veszik az elkdvetkezd 1épéseket, felel6soket, hataridoket.
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A csoport munkadjat az 6voda igazgatdja folyamatosan ellendrzi és legalabb a nevelési €v végén
értékeli.

A munkacsoport vezetdjét az 6voda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasara. A megbizas legfeljebb 6t évre szol.

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

A csoport vezetdjének jogkore:

- azigazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

- ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

- az 6vodaigazgat6 irdsos megbizasa alapjan az 6 helyettesitése,

- abelso ellendrzésben valo részvétel,

- az onértékelés és mérési csoport munkatervének elkészitése,

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

- az 6voda szakmai képviselete az intézményi onértékeléssel kapcsolatos tigyekben az
érintett hivatalok (Oktatasi Hivatal, POK, fenntarto, stb.) felé és az 6 rendezvényeiken
valod részvétel,

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

A csoport vezetdje felelds

r orr

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

A csoport vezetdjének irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az 6vodaigazgato felé az csoport
éves munkajarodl, az altaluk készitett mérésekrdl, kimutatasokrol.

Az onértékelési és mérési csoport tagjai €s vezetdje a feladataik elvégzése soran a hatalyos
jogszabalyokon kiviil az 6voda vonatkoz6 belsé szabalytatait, az évodaigazgatd altal adott
megbizasokat és a munkakori leirasukban foglaltakat is kotelesek figyelembe venni.

A vezetdk kozotti egyiittmiikodés
Az intézmény vezetOsége az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A vezetdk kozotti egylittmiikodés célja, hogy

- az 6voda miikodéséhez a feltételeket biztositsa,

- meghatdrozza az intézmény feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvalositasaban és

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

A vezetdk a dontések eldtt konzultdlnak, folyamatosan tarjak egymassal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrol, a szerzett informacidkrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.
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Kapcsolattartas a vezetok kozott

Az ¢6vodaigazgatd az Ovoda vezetdségének tagjaival havonta, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart az intézmény egészét érintd az aktudlis feladatokrol. A megbeszélést az
ovodaigazgatd késziti eld, eldzetes idOpontegyeztetés utan hivja Ossze €s vezeti. A
megbeszElésrdl jegyzokonyv illetve feljegyzés késziil. A rendkiviili megbeszéléseket az
ovodaigazgato €s az intézmény vezetdségének tobbi tagja is kezdeményezheti.

A vezetdk megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek
mikddésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évo szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl az d6vodaigazgato
felé.

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

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

Az 6vodaigazgatd legkozvetlenebb munkatarsa az ovodaigazgato-helyettes, akivel szorosan
egylttmiikodik. Az &vodaigazgato-helyettes hetente egyeztetett iddpontban illetve az
aktualitasoknak megfeleléen latja el munkakori leirasaban meghatdrozott helyettesi feladatait,
mikdzben folyamatosan konzultal az 6vodaigazgatojaval az ligyek megoldasa érdekében.

Az ovodaigazgatd és az Ovodaigazgato-helyettes a munkahét végén illetve aktualitdsoknak
megfelelden kiilon tart rendszerezd megbeszéléseket.

A helyettesités rendje

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

A szervezeten belill megtaldlhat6: az ala-, f61é-, és mellérendeltség rendjét, az egyes egységek
kozotti kolesonos egylittmiikodeési kotelezettséget, a vezetdk €s az intézményi dolgozok kozotti
szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirdsokat, a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyeket
valamennyi dolgozdt érintden az 6vodaigazgato készit el.

A helyettesitéshez kapcsolddo altalanos feleldsségi szabalyok:

a helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd felelosséggel tartoznak a

helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

- a konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakdri leiras
vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belso utasitds tartalmazza.

- intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat valamint az
intézmény szabdlyzataiban foglalt rendelkezéseket illetve az 6vodaigazgatd vagy az
6vodaigazgato helyettes helyettesités idejére adott utasitasait.

- A helyetteseknek az intézkedéseikrdl az 6vodaigazgatot tajékoztatniuk kell.

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

Az intézményben valo tartozkoddsuk rendjét az éves munkarendjiik hatarozza meg, mely a
kovetkezo:

- Az 6vodaigazgato heti munkaideje 40 6ra, az 6vodai foglalkozasainak szadma: 10 6ra
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- az 6vodaigazgat6 helyettes heti munkaideje 40 o6ra, az 6vodai foglalkozasainak szama
24 ora.

Az 6voda igazgatdja az 6vodaigazgatoi képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:

- betegség,
- tartos tavollét, vagy
- mas akadalyoztatasa miatt, kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az 6vodaigazgatdt a fenti esetekben az 6vodaigazgatd-helyettes helyettesiti az alabbi szabalyok
szerint:

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

Amennyiben az Ovodaigazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbdol megsziinik, az 1j
o6vodaigazgatd megbizasaig az dvodaigazgatdi feladatokat az Ovodaigazgato-helyettes latja el a
fenntartd dontése alapjan.

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

Az 6vodaigazgatot az 6 és helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartézkodd
munkako6zdsség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizardlag
az 6voda igazgatdjaval torténd konzultaciot kovetden, az dvodaigazgatd megbizésa és utasitasai
alapjan jarhat el.

Amennyiben az 6vodaigazgatd, a helyettese €s a munkakozosség-vezetd is hidnyzik, az
onértékelési és mérési csoport vezetdje latja el a helyettesitési feladatot a munkakozosség-
vezetOre vonatkozo helyettesitési jogokkal.

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

Amennyiben a gyermekvédelmi felelds is hianyzik, az az 6vodapedagogus latja el a feladatot,
akit az ovodaigazgatd vagy helyettese irasban megbiz a fentiek szerint a munkako6zosség-
vezetdre vonatkozo korlatozott jogkorokkel.

Reggel 7:00 o6raig és délutan 15:00 ératdl az dvodaigazgatd és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozd, megbizott 6vodapedagogus latja. Intézkedési jogkdre az
intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki. Egyéb iligyekben kizardlag az ovodaigazgatoval vagy az 6
akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd helyettessel torténd konzultaciot kovetden, az 6
megbizasa alapjan jarhat el.
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Atadhaté hataskorok, feladatmegosztas

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

Feladat- és hataskor

6vodaigazgaté
helyettes

munka-
kozosség
vezeto

gyermek-
védelmi
felelés

ovoda-

titkar

munkakori
leirasban
megbizott

pedagogus

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A feleldsok, megbizottak feladatainak
ellendrzése

Az éves 6vodai munkatervben erre
kijelolt pedagdgus szamara az allami,
nemzeti €s 6vodai tinnepekrol valo
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

Ko6znevelés Informacios Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

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

A pedagogusok helyettesitési rendjének
¢s az eseti helyettesek kijelolésének,

Az tligyeleti rend megszervezésének

A pedagogus munkéabol valo
tadvolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendoknek a meghatarozasat

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

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka
helyi irdnyitasat

Az 6vodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtasa

A gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat

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

ovodaigazgato
helyettes

munka-
kozosség
vezeto

gyermek-
védelmi
felelos

ovoda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

A helyszini nevelOtestiileti értekezletek,
megtartasat

X

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

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

A munkakori leirasaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat

A kapcsolatok miikodtetését a szocialis
segitdvel

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

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

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi
szinten

Jarvanyligyi rendkiviili veszélyhelyzetben
az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasdnak feladatai

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

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

ovodaigazgato
helyettes

munka-
kozosség
vezeto

gyermek-
védelmi
felelos

ovoda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

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

Az igény- és elégedettségi felmérés
elvégzése, értékelése,

Az intézkedési tervek eldkészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak
iranyitasa,

A mindségfejlesztéssel 0sszefliggd
értékelések, elemzések készitése

A kételezo taniigyi (papiralapii)
nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartas helyi mitkodtetése,

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

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

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

egyarant kiterjedo) értékelési szempontjai

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

A sziilOi szervezet létrehozasa, a sziildi szervezet mikodési feltételeinek biztositdsa

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

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

A sziil6i szervezet tagjai sajat maguk koziil valasztanak elndkséget.

Az 6voda igazgatoja felel az 6vodai sziildi szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért. Az
egylttmiikodés tartalmat és formdjat az Ovodai munkatervben és a sziil6i szervezet
munkatervében rogzitik.

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

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

— Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntarto — onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az dvodaszék, a sziildi szervezet mitkddési
feltételeirdl.

Az dvodai sziildi szervezet jogai és kotelességei

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

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

Az o6vodaban a sziiléi szervezet elndke jarhat el az 6voda valamennyi sziiléjének a
képviseletében.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az 6voda Pedagogiai Programjanak elfogadasakor,

a Hazirend elfogadésakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

az Intézményi munkaterv elfogadasakor,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

az 6vodaigazgatd megbizasa, a megbizas visszavonasa elott,

az 6vodai nevelési év rendjével kapcsolatosan, annak elfogadasa eldtt

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6voda igazgatoja biztositja, hogy a sziil6i szervezet szamara a jogszabalyokban eldirt
elegendd 1d6 rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:

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

A sziil6 szervezet joga tovabba, hogy

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

tdjékoztatast kérjen minden olyan esetben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat
¢érintik, az ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik tanacskozési joggal
részt vehet a nevel6testiileti értekezleten vagy az egyéb forumokon,

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

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

sziikség esetén kezdeményezze a nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a sziildk kozossége a vezetdi
megbizds masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

A sziil6i szervezet kotelessége, hogy

segitse az intézmény hatékony mitkddését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

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

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

a soron kovetkezd csoportos sziiléi értekezleten beszamoljon a sziiloket érintd
informaciokrol,

megallapitasairdl tajékoztassa a nevelbtestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.
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Az ovodai sziildi szervezet és a vezetdk kapcsolattartdsi formai

Az o6vodai szintli ligyekben a sziil6i szervezet vezetdjével az dvodaigazgatd, a csoportszintli
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladé ligyekben az 6vodaigazgato tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

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

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

Az O6vodai sziiléi szervezet és a vezetok kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkoze a
nevelOtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodaigazgat6é gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az O6voda igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévenként tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

A sziil6k jogai
A sziil6 joga, hogy

- gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzddesére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valasszon
ovodat,
- gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,
- megismerje az 6voda SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, hazirendjét, egyéb szabalyzatait,
tajékoztatast kapjon az azokban foglaltakrol,
- gyermeke fejlodésérél, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, a
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,
- a tanulmanyi rendszeren keresztiil online mddon tartsa a kapcsolatot az 6vodaval, onnan
iizeneteket fogadhasson,
- kezdeményezze sziiléi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és annak munk4ajaban, tovabba a
sziloi képviselok megvalasztdsiban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,
- irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, neveldtestiilete, az 6vodapedagdgus, a sziildi szervezet,
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil (az 6vodaszektol és a sziildi
szervezettdl legkésobb a tizenotodik napot kdvetd elso iilésen) érdemi valaszt kapjon,
- az 6voda vezetdje vagy az 6vodapedagdgus hozzéjarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,
- személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint

e részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

e az oktatési jogok biztosahoz forduljon,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérjen a

nevelési intézmény vezetdjétol,
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- a nevelési év elején, szeptember honapban nyilatkozzon arrél, hogy mely oOvodai
eseményeken, programokon ¢és mely orvosi vizsgalatokon vehet részt illetve milyen
szolgaltatdsokat vehet igénybe a gyermeke az alabbiak koziil:

séta, kirandulas,

6vodan kiviili helyszini programok,

fotozas,

publikacio (példaul honlapon, Gjsagokban, televizidban vald megjelenés),
orvos, fogorvos,

pszichologus,

logopédus.

(A felsoroltak kore az dvoda programjainak boviilésével illetve a jogszabalyok valtozéasaval
véltozhat), - az 6voda fakultativ hit- és vallasoktatast kérésére megszervezze és az azzal
kapcsolatos mitkddés soran egyiittmiikddjon az érdekelt egyhazi jogi személlyel, - az 6voda
altal meghirdetett nyilvanos tinnepségeken, rendezvényeken, kiranduldsokon, nyilt napokon
részt vegyen, - a jogszabdlyban meghatarozott raruhdzott egyetértési- és véleményezési jogot
gyakorolja.

A szilok kotelességei

A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden tdle elvarhato sziil6i segitséget,

egylittmiikodve az dvodaval figyelemmel kisérje gyermeke fejloddését,

- biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét,

- tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

- gyermekével megjelenjen a pedagogiai szakszolgalati vizsgélaton, tovabba biztositsa
gyermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételét, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a
neveldtestlilet erre javaslatot tesz, Ha az e kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a
tankeriileti kozpont kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

A sziilok tovabbi kotelessége, hogy a gyermekiik dvodai beiratkozasakor (vagy késdbbi
valtozas esetén haladéktalanul) tdjékoztassdk az 6voda vezetdjét illetve az vodapedagdgusokat
illetve sziikség esetén az intézmény gyermekvédelmi feleldsét arrol, ha

elvaltak, nem élnek, egyiitt, a gyermek feliigyeleti jogat ki gyakorolja és milyen
szabalyok szerint. Minderrdl a hatalyos hivatalos birdsagi vagy ligyvédi dokumentum
bemutatasa sziikséges, mely tartalmazza a lathatas és kapcsolattartds szabalyait is. A
sziilok egymas kozti vitas kérdését az ovodapedagogus ¢€s egyetlen 6vodai munkatérs
sem koteles rendezni. Kizarolag hivatalos birosagi megkeresésre adunk a gyermekrol és
a csaladban tapasztaltakrol tajékoztatast.

a gyermek 1-es tipusu diabéteszben szenved vagy

fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt.
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Az 6voda és a csalad kapcsolata

Az 6vodanak a legfontosabb és legszorosabb kapcsolata az 6vodaba jard gyermekek csaladjaval
van, melynek fobb formai:

- napi beszélgetések

- csoportos sziiloi értekezlet
- fogadoora,

- csaladlatogatas,

- koz0s programok, iinnepek,
- nyilt napok,

- faligjsag,

- elektronikus levél,

- tanulmanyi rendszer.

Az 6voda egyik legfontosabb feladata, hogy

- folytassa és kiegészitse a csaladban megkezdett nevelési folyamatot,
- sziikség esetén a korrigalja fejlédésben torténd lemaradasokat és
- potolja a csaladi nevelésben felmeriil6 esetleges hianyokat.

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

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

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, beiskoldzasa érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
fobb mas intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

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

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvany

mas civil szervezetek

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten évodak, kiilfoldi 6vodak

keriileti, fovarosi €s orszagos szinten bolcsodékkel

keriileti, fOvarosi €s orszagos szinten altalanos iskolak

keriileti, fOvarosi és orszagos szinten kozépiskolakkal

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. kertileti tagintézményei

Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgélat Szakértdi Bizottsagi Tagintézményei

kertileti, fOvarosi és orszagos szinten a Csalddsegitd- és Gyermekjoléti Kozpont
intézményeivel (szocialis segitd)

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

konyha (FH Gasztro Kft, dietetikus)

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

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

Magyar Madartani Egyesiilet

alapellatason tuli foglalkozéasokat nyultok, hitoktatok

szakmai szolgéltatok

gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

ovodanak programot ajanlo intézmények

kapcsolattartds az Oktatdsi Hivatallal, Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

A kapcsolattartd: ovodaigazgatd, ovodaigazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma:

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek

megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

a milveltségteriileti halozat miikodtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

igény szerint szakmai segitség kérése,

taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzések, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktandcsadok bevonasa,
pedagdgus mindsités,

51



— pedagogus teljesitményértékelés,

— ellendérzések lefolytatasa,

— KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése
— tanulmanyi rendszer mikodtetése

A kapcsolattartdas formdja: irasos ¢és telefonos tajékoztatas, személyes megbeszélés,
tovabbképzések, adatforgalom.

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

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

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

— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

— az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

— az intézmény nevének megallapitasara,

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

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

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

— az intézményi dokumentumok, szabalyzatok jovahagyasa,

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

— agyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,

— az ovodaigazgatoi palyazatra,

— jarvanyligyi és egyéb rendkiviili helyzetben végrehajtando feladatokra

A kapcsolattartas formdja: vezetéi értekezletek, egyeztetd targyaldsok, kiallitasok,
rendezvények, kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, kérésre irasos beszdmolo, szdbeli tajékoztatas, irdsbeli utasitas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds az Gazdasagi Ellaté Szolgélattal
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar.
A kapcsolattartas tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
konyvelés, munkaiigy, pénziigy, adoiigy, a jogszabalyoknak valdo megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméaja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, kolcsonos
adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.
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kapcsolattartds a Magyar Allamkincstérral

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

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

A kapcsolattartas forméja: kolcsonds adatszolgéltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.
Gyakorisag: folyamatos.

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

A kapcsolattartas tartalma: adminisztrativ és szervezési egyiittmiikodés az alapitvannyal.

Az intézményt timogatd alapitvannyal torténd kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

— a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldényeirdl,

— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsdnak moddja, célszeriisége stb.
egyértelmiilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

A kapcsolattartas forméaja: kdlesonds adatszolgaltatas, irdsbeli, szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartas egyéb civil szervezetekkel
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: programokon vald részvétel, segitségnyujtas, egylittmikodeés, a
neveldtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az egyesiiletek, alapitvanyok munkajarol, az
egylittmikodeésrol.

A kapcsolattartas formaja: szobeli €s irasbeli tdjékoztatas
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoriumi, a sziildi €s az intézményi igények alapjan.

kapcsolattartds mas dvodakkal
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: kolcsonds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilonbozé nevelési
programok, modszerek, jO gyakorlatok) megismerése, a Karpat-medence magyar nyelvil
intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitdsa érdekében a kiilhoni magyar 6vodakkal valo
kapcsolatépités, lehetdség szerinti szakmai kapcsolat fenntartdsa, amennyiben palyazati forrés
all rendelkezésre és a fenntartora tobbletkotelezettséget nem rd, szakmai tanulményut
szervezése kiilhoni magyar 6vodéakba és kiilhoni 6vodak.

A kapcsolattartas formaja: foglalkozas latogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
¢és egyeb rendezvények, versenyek, kolcsonds irdsbeli és szobeli tdjékoztatas.

Gyakorisag: igény ¢és lehet6ség szerint.
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kapcsolattartas bolcsddékkel

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

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

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

Gyakorisag: nevelési év elején, 0 kisgyermek nevelési év kozbeni érkezése esetén, igény
esetén.

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informéciok tovabbitdsa a sziildknek, iskolaldtogatas szervezése a
nagycsoportosoknak, iskoldsok meghivdsa az 6voddba, kozos ilinnepélyek, rendezvények
szervezése.

A kapcsolattartas formdja: informécio- és tapasztalatszerzés, irasos €s szobeli tdjékoztatds,
ko6zos rendezvények szervezése.

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

kapcsolattartas kozépiskolakkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd- helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a kozépiskolak igazgatoival kotott egylittmitkodési megallapodasban
foglaltak alapjan 6vodank fogad onkéntes kozosségi szolgalatra kozépiskolas didkokat.

A kapcsolattartas formdja: az egyiittmiikodési megéllapodas szerinti feladatok didkok altali
elvégzése, ennek ovodaigazgatdi igazolasa.

Gyakorisag: igény szerint.

kapcsolattartds Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményével
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato- helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar

A Kkapcsolat tartalma: szakért6i bizottsagi tevékenység, a gyermekek specialis vizsgalata,
egyéni fejlesztése, nevelési, pszichologusi tandcsadas, a beiskolazas segitése, valamint
logopédiai ellatas biztositasa.

A kapcsolattartds formédja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Gyakorisag: sziikség szerint, nevelési évenként a beiskoldazast megeldzden, illetve a
pszichologus, logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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kapcsolattartas Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagi Tagintézményeivel

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, Ovodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, 6vodatitkar

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

A kapcsolattartds forméja: kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szakértdi
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartds keriileti, fOvarosi és orszagos szinten a Csalddsegitd- és Gyermekjoléti
Kozponttal. a szocialis segitével (dvodai szocialis segitd szolgaltatas

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, az ovodaigazgatd-helyettes, az 6vodapedagdgusok és a
gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €és megsziintetése.

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

Az oOvodai szocidlis segit0 szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tdmogatast nyljt az 6vodaba jard gyermeknek,
a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

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

Ennek keretében segiti
— a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
— a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
— prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
— ajelzbérendszer miikodését.
Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmitkodésben latja el.

A szocialis segit6 feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésében valo részvétel,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas,
kapcsolattartas az 6vodai gyermekvédelmi feleldssel,

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés miikodtetése,

6voda munkatervében szerepld egészségfejlesztési feladatokban vald részvétel,
igény és sziikség szerint a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken valo
részvétel,

egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban.
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Szocialis segitd munkatarsunk a nevelési év elején egyeztetett idépontban tartézkodik
ovodankban, konzultacios lehetdségre a logopédia szobaban van mad.

Ha tovébbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

A kapcsolat formaja: eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt. A Csaladsegito-
¢s Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Esetmegbesz¢lés a gyermekvédelmi felelOs részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilok
tajékoztatasa révén lehetoveé téve a kozvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgalat cimének
¢s telefonszamanak intézménybe valod kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartds gvermekorvossal. a védéndvel. a NEBIH-hel. az egészségiigyi intézménnyel,
a tartdsan beteg. tdvollévo gyermekek kezeld orvosaval, €s kezeld intézményével. a
foglalkozasegészségiigyi szolgalattal,
a tartdsan beteg. tavollévo gyermekekkel kapcsolatos feladatok

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

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

A kapcsolattartds forméja: gyermekek tisztasagi, egészségiigyi és szakorvosi (fogaszati)
vizsgalata, nagycsoportosok ortopédiai €s a sziiloi igények szerinti lisztérzékenységi szlirése a
fenntartd szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia). NEBIH ellendrzések, konzultacid, tandcsadas,
foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartasa, szobeli és
irasbeli tajékoztatas.

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

A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasanak szabélyai:

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek az dvodai tartdzkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tartos gyogykezelés alatt allo az a gyermek, akinek egészségiligyi ellatasa az Elitv.
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy altalanos fekvdbeteg-szakellatasban
részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési
napot varhatéan meghaladja, és emiatt az dvodai nevelésben az Nkt-ban eldirt
bekezdése szerinti formdban, legalabb napi négy orai idétartamban nem tud részt venni.

A szakorvos altal kiallitott vélemény a gyermek harminchat 6vodai nevelési napot
meghaladd hidnyzasar6él kozokiratnak mindsiill, mert az orvos jogszabalyan
meghatdrozott tigykorén beliil eljarva allitja ki, igy a szakorvosi véleményben foglalt
tényeket igazoltnak kell tekinteni a kdzokirathoz kapcsolddo teljes bizonyitod erd révén.
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A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek 6vodai ellatdsanak modjat az érintett gyermek
egészségiigyi allapota hatarozza meg.

Ha a gyermek, tartdés gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetévé a sziild
kérelmére az dvoda igazgatdja engedélyezheti, hogy 6vodai jogviszonyanak fenntartasa
mellett 6vodaba jarasi kotelezettségét a fekvObeteg- ellatas keretében gyogykezelést
biztositd egészségligyi intézményben vagy rehabilitacids intézményben biztositott
nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az 6voda folyamatosan tartja a
kapcsolatot az egészségiigyi intézménnyel, rehabilitacids intézménnyel, mikézben az
ovoda a sziild részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terdpias vagy mas
kezelés szlikségessége esetén tovabb iranyitja a csaladot a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Az o6vodapedagogusok az egészségligyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultaciok alapjan egyéni megbeszélés szerint segitik a sziiloket és a gyermeket
tanacsokkal, konzultacios lehetdséggel, amig a gyermek az egészségiligyi intézményben
vagy a rehabilitacios intézményben vagy otthoni ellatas keretében gydgyul.

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

A tartos gyogykezelés alatt 116 gyermek nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkozoket az
ovoda vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkdzoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai eszkdzok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai modszertani intézmény biztositja.

kapcsolattartas a konyhaval (az FH Gasztro Kft-vel. a dietetikussal
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, ovodatitkar, konyhai feladatot
ellato dolgozo.

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

A kapcsolattartas formdja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztiil, szallitolevelek,
teljesitésigazolasok, szamlak, szakorvosi igazolasok, kdlesonos irasbeli és szobeli tajekoztatas

Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartas Magyar Madartani Egyesiilettel
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: az 6vodadnkban nagycsoportosok €s kozépsO csoportosok szamara
szervezett Madérovi program.

A kapcsolat forméja: 6vodan beliili vagy kiilsé helyszinen szervezett Madarovi foglalkozasok
megszervezésével kapcsolatos kolcsonds szobeli és irasbeli tdjékoztatas, megrendelés,

teljesitésigazolas.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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kapcsolattartas alapellatason tuli foglalkozas szolgaltatast nyultokkal, hitoktatokkal

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

A kapcsolat tartalma: a foglalkozasokra illetve a hitoktatasra jardo gyermekek szamara
szervezett délutani programok szervezése, lebonyolitasa, dokumentalésa.

A kapcsolat forméja: a foglalkozasvezetokkel €s a hitoktatokkal kdlesonds szobeli €s irasbeli
tajékoztatas, szerzodéskotés, teljesitésigazolas, Szamlazas, pénziigyi rendezés.

Gyakorisag igény szerint, de legalabb havonta.

kapcsolattartds a szakmai szolgaltatokkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagogusok

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

A kapcsolat forméja: jelentkezések, tantisitvanyok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

kapcsolattartds gvermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel. szolgéltatokkal
A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok.

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

kapcsolattartds a Fekete [stvdn (')Voda= Altalanos Iskola és EGYMI-vel

A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagodgusok, 6vodatitkar,
dajkék, konyhai dolgozok

A kapcsolat tartalma: az ovodank épiiletében miikodd intézmény Ovodai csoportjainak
miukodtetésével kapcsolatos kozos szervezési feladatok ellatasa

A kapcsolat forméja: kdlesonds irdsbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés
Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartas az Eszak-Ko6zép-budai Centrum. Uj Szent Janos Koérhazzal
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma: A korhaztol az intézmény fenntartoja altal bérelt ovodaépiilet és
ovodaudvar, valamint egyes vagyontargyainak vagyongazdalkodasara, a bérleti dij valamint a
rezsikOltségek megfizetésére vonatkozd gazdasagi és pénziigyi feladatok, az az 6voda
infrastruktirgjaval, koziizemi szolgéltatasaival, mérdéra leolvasasaval Osszefliggd muszaki
feladatok valamint az dvodaépiilet tetejére felszerelt, korhaz tulajdonat képezd napelemekkel
kapcsolatos miiszaki feladatok koordindlasa.

A kapcsolat forméja: kdlesonds irdsbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés

Gyakorisag: sziikség szerint.
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kapcsolattartas az 6vodanak programot. alapellatdson tuli foglalkozasokat ajanld

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

helyszinének biztositasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanldsa a sziiloknek, alapellatdson tuli foglalkozasok sziildi

igények szerinti szervezése.

A kapcsolat formaja: koOlcsonds irasbeli, szobeli tdjékoztatds, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolas, szamla, kifizetés

Gyakorisag: az adott nevelési évre szo6ld6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

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

Az intézményi szintli rendezvényeken a gyermekek és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelezo az alkalomhoz 116 6ltozékben.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, els6sorban a neveldtestiiletnek a

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

Fobb iinnepélyek. rendezvények

Unnep (rendezvény)
Ovodas sportnapon valo
részvétel
Kornyezeti talalkozo

Program
verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.

verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel

Sziireti mulatsag, vasar

Almasziiret, almafesztival

Marton nap

csoportok tervezése szerint

Adventi késziilodés

Adventi naptar és koszort készitése,

gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei
szerint.
Aghajtatis
Mikulas varas, elokésziiletek.
Kézmiives foglalkozas minden csoportban.
Sziilok részvételével
Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjan.
csoportok tervezése szerint
az ovodaigazgatd szervezése szerint
Farsangi vigalom
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.

A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacid, tervezés tartalmazza.
Helyi és keriileti jatékos vetélked6-szervezése
Kokarda, csako készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleléen. Konyvek nézegetése.
Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Mizeum
megtekintése Parlament latogatasa
Kiscsoportosokkal varjatékok az 6vodaban
Huszérok latogatasa az 6vodaban
A csoportok tervezése alapjan

A csoportok tervezése alapjan
A csoportok tervezése alapjan

Borbala nap
Mikulas
Jatszodélutan a sziilokkel
Karacsonyi ,,vasar”
Luca nap

Gyermek kardcsony
Felnott karacsony
Farsang hete

Mesevar Hét
Marcius 15.

Viz vilagnapja

Zenei vilignap
Takaritasi vilignap

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

Tojas keresés, csoportok tervezete
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Az

Unnep (rendezvény) Program
Fold napja Viragok, novények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Novények iiltetése
Anyak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az d6vodaban sziil6kkel egylitt
Csaladi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarék Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknap Intézmény és csoportok tervezése alapjan
Evzarok- Mese- Var Csoportok tervezése alapjan
Jatékok, nagycsoportosok
buicsuztatisa
Pedagogus nap ovodaigazgaté tervezése szerint

Egyéb évodai rendezvények

Az év folyaman ellatogatunk babeldadasra, zenés miisorokra,

Részt vesziink kertileti szintli rendezvényeken,

Almasziiretre és sz016sziiretre megyiink,

A Madérovi foglalkozasain a kdozéps6- €s nagycsoportos gyermekek vesznek részt,
Megtinnepeljiik a sziiletésnapokat.

A hagvomanyapolds alkalmai

tinnepségek, rendezvények,

kulturalis versenyek,

sportversenyek,

egy¢b eszkozok hasznalata (példaul.: kiadvanyok, tjsagok konyvek, zenék,
milalkotasok, stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik
az intézmény 6vodasait,
a felndtt dolgozokat,
a sziiloket,
egyeb kozvetlen partnereket,
a kertileti ovodak, iskoldk gyermekeit, pedagogusait.

intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd. A programok

kialakult hagyomanyokat é&polva és bdvitve keriilnek megrendezésre, az éppen aktudlis
Jarvanyligyi szabalyok figyelembevételével.

Az lnnepélyek, megemlékezések részletes leirasat, a pontos idpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A fent felsorolt linnepeken kiviili a neveldmunkaval Osszefiiggd a tovabbi iinnepeket a
pedagbgiai program tartalmazza.

A felnétt kdzosség hagyomanyai

szakmai napok,
hospitalasok,
informécios napok,
karacsonyi linnepség,
pedagbdgusnap,
kirandulas.
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Az linnepek és hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok. elvarasok:

az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése,

tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel,
projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felel6s — hatarido
megjelolésével),

a rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szo6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése,

alkalomhoz ill6 0ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapo6ld; nemzeti linnepeken iinneplé ruha; zold jeles napok alkalmaval - viz
vilagnapjan kék szinii polo, f6ld napjan zold szinii polo, farsangkor jelmez hasznalata).

a hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
= jelkép haszndlataval (zaszl9, jelvény, sal stb.),
= - gyermekek iinnepi viseletével, -

crer

* - azintézmény bels6 dekoracidjaval.
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XI. MINDENNAPOS MOZGAS, AZ ALAPELLATASON TULI, KIEGESZITO
TEVEKENYSEGEK, HITOKTATAS

A mindennapos mozgas megszervezeése

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 6nkoltséges foglalkozasok. szolgaltatasok szervezésének rendje

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

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

A sziilok kérését figyelembe véve az dvoda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési idon tuli
id6ben - azon foglalkozasokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat 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 vald jelentkezés a sziild Onkéntes elhatdrozdsan alapul, irasban torténik,
mellyel véllalja azt, hogy a foglalkozés idejére gyermeke feliigyeletét olyan személye bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja és tudomasul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az 6vodat nem
terheli feleldsség. A jelentkezéssel a sziilok a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezetdjének tartoznak befizetni.

Az 6voda és a szolgaltatast nydjto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése az dvodaigazgato feladata.

A hitoktatds rendje

Az 6vodai hit- és valladsoktatason vald részvétel a gyermekek szdmdra onkéntes és sziiloi
jelentkezés alapjan torténik.

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

Az egyhaz hatirozza meg, hogy minimum hédny f6 jelentkezOnél tart az intézményben
kihelyezett hitoktatast. A gyermekek hit-és vallasoktatasat egy egyhaz altal kijelolt hitoktatd
végzi.

Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.

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

A hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat.

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

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus munkakorben dolgozéd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak, és a fels6foku végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevel6testiilet vezetése, mukodése

A neveldtestiilet vezetéséért és a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért az dvodaigazgato felel.

Az 6vodaigazgato a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos
¢s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg a mikddésének €s dontéshozatalanak rendjét, mely soran az
alabbiakat figyelembe kell vennie:

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

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

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

— az 6vodaigazgato,

— aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

— asziildi szervezet, kzosség
kezdeményezésére.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal eldbb
torténd kihirdetéssel intézkedik.

A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

— az SZMSZ,

— apedagogiai program,

— ahazirend,

— amunkaterv,

— az 6vodai munkdra iranyulo atfogd elemzés,

— apedagogus tovabbképzési intézményi program,

— az éves beszamolo és,

— az onértékelés ¢és kiilso értékelések kapcsan készitett intézkedési tervek témakorét.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az Ovodaigazgato latja el.

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

Az O6vodaigazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek hatarozatképességéhez
az intézményi dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol a nevel6testilet titkos szavazassal hataroz.

Ha szavazategyenldség keletkezik, az 6vodaigazgatd szavazata dont.

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

Az értekezletek jegyzOkonyvi tartalma:

— hely, 1d6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyz6konyvvezetd, hitelesitd neve,
— jelenlévok szdma,

— azigazoltan és igazolatlanul tavollévok neve,

— meghivottak neve,

— modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— a hatarozat elfogadésanak szavazati aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetden harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az ovodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet jogkore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint az Nkt-ban és mas
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasarol,

— ahazirend elfogadasardl,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

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

65



— apedagogus tovabbképzési intézményi program elfogadasardl,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

— adontéshozatalanak rendjérdl,

— az atruhazott hataskorokrol,

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

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

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat:

— anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

— az O6vodaigazgatdi palyazathoz készitett vezetéi programmal kapcsolatos szakmai
kérdésekben,

— a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

— az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet javaslatot tehet

- arra, hogy az Ovodas gyermek pedagogiai szakszolgalat, nevelési tanacsadas,
ovodapszichologusi vagy fejlesztofoglalkozds keretében ellatasban részesiiljon,
valamint

- az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyvek dtruhdzéasa

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat sajat dontése alapjan atruhazhatja.

Az intézményben atruhazott jogkor gyakorloi lehetnek:
- aszakmai munkakozdsség(ek) €s
- aonértékelési és mérési csoport

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az {ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az
SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.
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XIII. AZ OVODABAN FOGLALKOZTATOTTAK

Az 6vodaban foglalkoztatottak kore. az alkalmazotti kozdsség, az intézményben betdlthetd
munkakorok, a dolgozok feladatai, hatdskore, munkaideje és munkarendje

Az o6vodaban foglalkoztatottak Iétszdmanak illetve a Dbetdlthetd munkakoroknek a
meghatarozasakor a jogszabalyokban foglaltakat valamint a fenntarté dontéseit kell figyelembe
venni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az 6voda fenntartoja altal jovahagyott éves
koltségvetésben keriil meghatarozasra.

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

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

Az alkalmazotti k6z6sség

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

- a Puaétv. alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo6 pedagoégus vagy a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak:

ovodaigazgato helyettes,

o

o0 O O O

o

6vodapedagogusok,
fejlesztopedagdgus,
6vodapszichologus,
pedagbgiai asszisztensek,
dajkak,

ovodatitkar

- az Mt. szerint foglalkoztatott koznevelési dolgozok

@)
@)

kertész-karbantarto,
konyhas-takarito.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti k6zdsséget és azok képviseldit a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott
részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

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

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

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

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az 6vodaban foglalkozatottak feladatai, hatdskore, munkarendje és munkaideje

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

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

A pedagdgusok kotelezettségei

A pedagogus alapvet6 feladata a rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitdé mas szakemberekkel,

- ahatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat eldsegitse,

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

- elémozditsa a gyermekek, erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

- a szlldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a
gyermekek fejlédését érintd lehetdségekrol,

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

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

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

- a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaltian, a kovetelményekhez
igazodoan értékelje a gyermekek munkajat,

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

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

- pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

- részt vegyen a pedagogus teljesitményértékelésen,

- miikodtesse a csoportjara vonatkozoan a tanulmanyi rendszert,

- megorizze a hivatali titkot,

- hivatasdhoz méltd6 magatartést tanusitson,

- agyermek érdekében egylittmlikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A pedagogus fentieken tuli kiemelt kotelezettségei:

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbdgust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagogusok tovabbképzésének fObb szabalyait a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérdl szolo 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

Az ebben foglalt tovabbképzési kotelezettség teljesitése a pedagdgus szamara kotelezo.

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

Az 6voda igazgatdja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés soran késziilt szakértoi
értekelés megallapitasainak megfeleld kotelezd pedagdgus-tovabbképzést irhat elé a
pedagbdgus szamara.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagogus a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Elektronikus ton vezeti a tanulmanyi rendszeren keresztiil:
- afelvételi és mulasztasi naplot,
- acsoportnaplot,
- az egyéni fejlédést nyomon kdvetd dokumentaciot.
a jogszabalyban meghatarozott tartalommal.

Papiralapon vezeti:
- afogadoorik feljegyzéseit vagy jegyzokonyveit
- asziildi értekezletek jegyzOkonyvét.

A neveldtestiilet dontése alapjan az 6vodapedagogusok a fogadoordk megtartasat rogzitik a
tanulmanyi rendszerbe.

Jegyzokonyv késziil:

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

- hatarozathozatalkor,

- esetenként fogado 6ra alkalmaval (gyermek fejlodésérdl vald tajékoztatasrol).

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

- megbeszélésen,

- fogaddoran,

- heti megbeszéléseken,

- tréningeken,

- ¢s minden olyan Osszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hataridoket
tartalmazza.

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

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

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnaplo alapjan.

A pedagdgusok jogali

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

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

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

- a helyi pedagogiai program alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszk6zoket, modszereket,

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

- hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

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

- az Ovoda konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

- a pedagogus teljesitményértékelés és egyéb intézményi belsd ellendrzés sordn az
elozetes értekelési javaslat ismeretében Onértékelést készitsen, amelyre az értékeld
beszélgetés soran ki kell térni,

- pedagogus igazolvanyt kapjon,

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

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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A pedagdgusoknak biztositott informatikai eszkozok

A pedagdgusok részére a kdvetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

- szamitdgép €s nyomtatd tobb pedagogus altali kozos hasznalatra a neveldtestiileti
szobaban,

- laptop gyermekcsoportonként kiadva,

- nyomtat6 a foldszinten a fejlesztOpedagdgus szobdjaban,

- szamitdgépes programok tobb pedagogus altali kozos hasznalatra,

- elektronikus adathordozok igény szerint,

- internetelérés az 6voda teljes teriiletén torténd lefedettséggel.

Az 6vodapedagogusoknak a fenti eszk6zok hasznalatakor fokozottan be kell tartaniuk a
hatalyos jogszabalyokban ¢és az oOvoda bels0 szabalyzataiban, utasitasaiban szerepld
adatkezelési és adatvédelmi szabalyokat valamint tigyelniiik kell a vagyonvédelemre.

Amennyiben a fenti eszkdzok mikodtetésével kapcsolatosan meghibasodast, rendellenességet
tapasztalnak, azt azonnal jelenteniiik kell az 6voda igazgatdjanak vagy igazgatd helyettesének.

72



XV.A gEDAg(’)GIAI MUNKA BELSO ES lgl"JLS’('i EI:LEl\[(’iRZIE:SE,
ERTEKELESE, A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES

A pedagdgiai munka

Az 6voda pedagdgiai munkaja azon nevelési feladatok, tevékenységek, Osszessége, amelyek
biztositjak, a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a
helyi nevelési értékek atadasat, az erkolcsi nevelés biztositasat, az egészségre nevelés
biztositasat és a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedések betartasat az ovodai
pedagogiai programban foglaltak végrehajtasat, az intézmény altal biztositott nevelémunkat
segitd eszkozok és felszerelések hasznalatdnak segitségével.

Az 6voda pedagodgiai munkaja magaban foglalja a gyermekek tovabbfejlesztésének alabbi
lehetdségeit is:

- akiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitését,

- sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését, fejlesztését.

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsoO ellenOrzésének célja. feladata, az ellendrzéssel szemben tamasztott
kovetelmények, az ellen6érzés alapelvei

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

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja

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

A belso ellendrzés feladata

- az 6vodaban foly6 pedagogiai tevekenység hatékonysaganak mérése,
- az 6vodapedagogus felkésziiltségnek felmérése, valamint
- annak vizsgalata, hogy a gyermekek teljes korti, szinvonalas ellatasa biztositott-e.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészéet,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

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

- biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

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

- hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

- biztositsa az Ovodaigazgatd szamdra az informdciot az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalaroél,

- segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,

- biztositsa az dvoda térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését,
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- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) miikodését,

- tamogassa pedagogusok példaértékii kezdeményezéseit,

- mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

Az ellendrzés alapelvei:

- az ellendrzés alapvetden a gyermekek érdekében torténjen,

- az ellen6rzés soran keriiljon el6térbe a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés,

- azellendrzési, mérési s értékelési rendszer jogszerd, szakszerd, tervezett legyen,

- partnerkézpontu, hatékony legyen,

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

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

- azellendérzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Az ellendrzési folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésére jogosultak

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

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének teriiletei, fajtai, szempontjai

Az ellendrzés kiterjed a pedagogiai munka teljes egészére, kiilondsen

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

- amikodési feltételek vizsgalatara, valamit

- apedagogus altal vezetett dokumentaciokra.

Az ellendrzés fajtai:

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

Kiemelt szempontok a neveldémunka belsd ellendrzése soran

- apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
- aneveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekorécioja,
- az 6vodapedagogus, gyermek, dajka, pedagogiai asszisztens kapcsolata,
- a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
o clOzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés * az alkalmazott modszerek,
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o a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,
e az credményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének tipusai, gyakorisaga és formai

Komplex (atfogo) ellendrzés

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

Célellendrzés

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

Témaellendrzés

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

Utoellendrzés

Egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak illetve
eredményeinek feliillvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellenérzést megelézéen vagy annak
keretében.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai

- szobeli beszamoltatas, interja, onértékelésen alapuld megbeszélés,
- irasbeli beszamoltatas, kérdoiv, teszt, felmérés,

- értekezletekre valo felkésziilés, értekezleten valo aktivitas,

- csoportlatogatas, hospitalas és azt kovetd elemzés,

- dokumentumellendrzés, dokumentacidelemzés,

- atanulmanyi rendszerbe felt6ltott adatok ellendrzése.

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

Az ellendrzés célcsoportjai lehetnek:
- az ovoda vezetésében részt vevok,

- o6vodapedagogusok, fejlesztopedagdgus, dvodapszicholdgus,

- pedagogiai munkat segitd alkalmazottak.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

- az 6vodaigazgato,

- az 6vodaigazgatd helyettes,

- aszlléi munkakozosség és
- amunkak6zdsségvezetok.
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Az 6voda igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld ¢€s oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol is.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének terve

Az egyes nevelési évekre vonatkozo pedagdgiai munka belso ellendrzésére vonatkozo célokat,
feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az
ovodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgatd a felelds, melyet az dvodaigazgatod-
helyettessel kozosen készit el.

Az ellenbrzési terv tartalmazza:

- az ellenOrzés teriileteit,

- az ellen6rzés modszerét,

- az ellendrzott pedagdgusokat,
- az ellendrzés litemezését.

Az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.

A pedagdgiai munka értékelésének folyamata és rendje

Az ellendrzési folyamat tartalma:

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

- azellenérzésbe az dvodaigazgaton és helyettesén kiviil az 6voda vezetdségéhez tartozo
hataskorrel rendelkezd személyek is bekapcsolodhatnak,

- az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kovetden az dvodaigazgato és az
ellendrzest végzok értékelik a dolgozd munkajat, melyet jegyzékonyvben rogzitenek,

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

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

Az intézményi értékelés célja, hogy

- az intézményben lathatoak legyenek az erésségek, a fejlesztendo teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mitkodésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés,

- biztositsa az voda pedagogiai munkdjanak jogszert, szabalyszerli miikodését, a
hatéalyos jogszabalyoknak és a pedagdgiai programnak megfelelden,

- segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

- abelsd értékelési rendszer miikodtetésével megtdrténhessen a munkatarsak mindségi
munkavégzésre valo 6sztonzése, munkdjuk értékének megismerése,

- fejlédjon a dolgozdk onértékelésének képessége,

- megfeleld szdmu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelOmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

- az értekelések ¢és elemzések visszajelzési rendszerként mikodjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.
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Az ellen6rzés tapasztalatainak feldolgozdsa

Az ellendrzés tapasztalatairol az ovodaigazgatd jegyzOkonyvet készit, amelyet ismertet az
ellendrzott személlyel.

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

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

A nevelési évet zar6 értekezleten az dvodaigazgatd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintii Osszegzését, az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra
vonatkozo6 jellemzdket.

Az éves értékelési terv és a rendkiviili ellendrzések végrehajtasa soran nyert informaciogytjtés
alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa utan az ovoda igazgatdja javaslatot tesz a
kovetkezd évi ellendrzési tervre.

A pedagdgiai munkdhoz kapcsolddd ellendrzések tapasztalatainak feldolgozdsa wutan
megtorténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és human erdforrasainak
fejlesztése.

A human eréforras képzési €s fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.
Ovodéankban 6nképzéssel, belsé- ¢és kiils6 tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak valo
atadasaval, tuddsmegosztassal biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlodését.
A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

- -anevelési programbol kiemelt teriiletek,

- - pedagdgus kompetenciak,

Az Oonképzés lehetséges formai:

- tovabbképzéseken valo részvétel a pedagdgus tovabbképzési intézményi program
alapjan
nyomtatott szakirodalom,

interneten fellelhetd szakirodalom, pedagogiai munkat segité forumok,
jogszabalyok, szabalyzatok.

"mor

attekintésével a szakmai ismeretek folyamatos bovitése.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot az oOvoda igazgatdja — ha az
intézményben szakmai munkak6zosség mitkodik — a szakmai munkak6zdsség részvételével
dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgato a nevelési évet
megelézo év aprilis 30-aig késziti el.

A pedagodgus tovabbképzési intézményi program készitésénél az dvodaigazgatd elsddleges
szempontként figyelembe veszi a jogszabalyi eldirdsokat, az intézmény érdekét, az
6vodapedagdgusok érdeklddését és fejlodését eldsegitd szempontokat is.
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A pedagogus teljesitményértékelés

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

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

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

A pedagdgus teljesitményértékelésben részt vevd személyek

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

Ertékel6 vezetd (a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort gyakorld
személy)

- - értékelendd személy esetében az dvoda igazgatoja,
- -az 6voda igazgatdja esetében az intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseldje.

Ko6zremitkdo személyek (azok a személyek, akiket az 6voda igazgatodja teljesitményértékelés
részeibe vagy egészébe bevonhat):

- -az ovoda igazgatoja

- - az Ovodaigazgato-helyettes

- - az értékelendd személy munkakozosségének vezetoi
Pedagogusok:

- aPaétv. Vhr-ben meghatarozott pedagogus munkakort betolté személyek
- a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek.

A teljesitményértékelés sordn az értékelendd személy teljesitményét

- személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
- a feladatellatds egyes Osszetevdit megjelenitd, jogszabalyban meghatarozott
egyseges ertekelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékeld vezetd a pedagogus értekelése soran figyelembe veszi a koznevelésért felelds
miniszter altal az Nkt-ban megfogalmazottak szerint elrendelt kotelezé tovabbképzés
teljesitését és eredményét.

A teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasa

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabdlyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megelézden a Puétv-
ben meghatarozott hivatal altal miikddtetett honlapon teszi kozzé.
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A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személynek harom, a vezetdi megbizéssal
rendelkez6 személynek (az 6vodaigazgatonak €s az 6vodaigazgatd helyettesnek) négy egyéni
értékelési céllal kell rendelkeznie.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, ¢és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsira a meghatarozasra
vonatkozé eljards szerint azok valtoztatdsara a munkakori feladatok jelentds mértéki
valtozasanak esetén a jogszabalyban meghatarozott hataridoig van lehetdség.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kdzremiikodoket is bevonhatja.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott nevelési
évre szoloan.

A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem moddosithatok.

Az értékelendd személy jogai

Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélés

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
- az értékelo vezeto,
- az értékelendd személy,
- az értékeld vezeto altal felkért kozremiik6do, valamint
- ha a kézremlikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a
munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott éves
teljesitménycélok ¢€s értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak
szerint — a sziil6i, tanul6i véleményeket is figyelembe veszi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelése és altala elérheté eredmények

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhatd, amelynek részletes szabdlyait a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatdrozza meg.

Az értekelendd személy teljesitményének értékelését a jogszabalyban meghatarozott hatariddig
kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd
- azértékeléshez sziikséges adatok dsszegylijtése €s attekintése alapjan elézetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelend6 személlyel,
- értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
- ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
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Kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

Atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

Fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek
érdekében

- avezetdi megbizassal rendelkezd,

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

- apedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott

értekelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.
A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
- az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
- azértékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A jogszabaly altal meghatarozott eseteken az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A pedagogiai munka Kkiilso ellenorzése

A pedagbdgiai munka kiilsé ellendrzése az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet) és a pedagdgus mindsités keretén beliil torténik meg.

Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet)

A pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) rendszerének miukodtetését az ellendrzés
kereteit jogszabalyban megfogalmazott szabalyok rogzitik.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egyseéges
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez
tdmogatast ad.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a
fenntarté szdmara a fenntartott intézmény vonatkozaséban nyilvanosak.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az 6vodaban
- foglalkozéslatogatas,
- a megfigyelés,
- az interju és
-a pedagodgiai dokumentumok vizsgalata
modszereit alkalmazza.
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Az intézmény ellendrzését legalabb harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt —
koznevelési szakértébol allo bizottsag végzi.

A szakértOi bizottsag intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait jegyzOkdnyvben
rogziti.

Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi kzz¢é honlapjan az aktudlis tanfeliigyeletet
¢s onértékelési feladatokat is szabalyozo6 Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran haszndlt kérddivek, értékeldlapok,
megfigyelési, onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek €s szempontsorok egységesek
¢s nyilvanosak.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezo intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter
jovahagyasat kovetden — a honlapjan kozzéteszi.

Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljeskortien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- az intézményellendrzés és
- a komplex ellendrzés.

Az intézményellendrzés

Az intézmény szakmai ellendrzésére otévente keriil sor az Oktatasi Hivatal ellenérzési terve
alapjan.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban ¢és a munkatervében, valamint az el6z6
intézményellendrzéssel kapcsolatban készitett intézkedési tervben foglaltakat.

Az intézményellendrzés modszere:

- az interjukészités és dokumentumelemzés,

- a pedagogiai munkahoz sziikséges infrastruktiira megfigyeléssel torténd vizsgalata,
valamint - az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérddives felmérések és az
intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

- pedagogiai folyamatok,
- személyiség- és kozosségfejlesztés,
- az intézményben folyo pedagdgiai munkdval 6sszefliggd eredmények,
- belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,
- az intézmény kiils6 kapcsolatai,
- a pedagogiai miikodés feltételei, valamint
-az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvben
meghatarozottak.

Az intézményellendrzés soran az ovodat 3-5 fOs szakértéi csoport latogatja meg, akiknek
szakértdi értekelése alapjan az intézmény vezetdje 6téves intézkedési tervet készit, amelyben
kijeloli az 6voda pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet
a nevelOtestiilet hagyja jova, melyet az 6voda igazgatoja megkiild a fenntart6 szdmara és feltolti
az Oktatasi Hivatal erre kijel6lt online feliiletére.
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A komplex ellenérzés

A komplex ellendérzés soran az egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott
vizsgalata valosul meg a miniszter altal kijelolt intézmények tekintetében.

A komplex ellendrzés korébe bekeriild intézmények korét jogszabalyi eldirdsok alapjan az
Oktatasi Hivatal javaslata alapjan miniszter hatdrozza meg.

A komplex ellendrzést végzé bizottsag tagjai az Oktatasi Hivatallal allnak jogviszonyban. A
bizottsagot egy vezetd szakértd €s legalabb egy, legfeljebb harom szakértd alkotja. A bizottsag
az eljarasba megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 kiilsé szakért6t is bevonhat.

A komplex ellendrzés soran indokolt esetben az igazgatd €s az intézmény pedagdgusanak
tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellendrzés Kiterjed:

- a koOznevelési intézmény Szervezetének, - pedagodgiai folyamatainak stratégiai és
operativ vezetésére €s iranyitasara,

- avezetéi kompetenciak fejlesztésére,

- teljesitményértékelés mutatdinak a vizsgalatara.

A komplex ellendrzés altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik és
az igazgatd pedagdgiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgaté munkdjanak altalanos
pedagobgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgato sajat céljaihoz képest elért
eredményei alapjan valosul meg,

A komplex ellenérzés modszertana:

- az interjukészités és a dokumentumelemzés,
- - akérddives felmérések és
- az intézményi Onértékelés igazgatora vonatkozé dokumentumainak elemzése.

A komplex ellendrzés soran a pedagogus ellendrzése

- 4ltalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagogus pedagodgiai
kompetencidinak fejlesztése,

- a tanulds tdmogatasanak, pedagdgiai mddszertani felkésziiltségének — ha a pedagdgus
munkakorének részét képezi — a foglalkozéasok, tanitdsi ordk egységes szempontok
szerinti megfigyelése a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld0 modszertani
felkésziiltségének elemzése,

- a pedagdgus mindennapi neveld-oktatd munkajat megalapozd pedagogiai tervezés
dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

A szakértéir értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézmény fenntartojaval
egyiittmikodve, annak jovahagyasaval késziti el az intézkedési tervét és feltolti az Oktatasi
Hivatal erre rendszeresitett online feliiletére.

A pedagdgus mindsités

A mindsitési eljaras a pedagdgus teljesitményét értékeld eljaras, amely a magasabb fizetési
fokozatba lépéshez sziikséges.

A magyar pedagogus-eldmeneteli rendszer kozponti eleme a pedagégusok szakmai fejlesztése,
mindségi munkavégzésiik elismerése.
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A mindsités sordn torténtek a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonaldt emelik. Az
elémeneteli rendszer a hangstlyt a pedagogusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi.

A pedagdgus, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett
legmagasabb, a munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam
altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatdé munkdja ellatasdhoz
kozvetleniil kapcsolddo, azt kozvetleniil segitd doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint
akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikécios tevékenység, mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok,

- Pedagbgus I,

- Pedagogus II.,

- Mesterpedagbgus,

- Kutatotanar

fokozatokat érheti el.

A Pedagbgus 1. mindsités megszerzése kotelezd, a tovabbi mindsitési fokozatok megszerzése a
pedagdgus onkéntes dontése.

A mindsitési eljarasra vonatkozo fobb jogszabalyi rendelkezéseket a Puétv. és a Puétv. Vhr,
hatarozza meg.

Az 6vodaban lefolytatott mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras soran figyelembe kell venni a
pedagdgusok mindsitési rendszeréhez készitett aktualis itmutatoban rogzitett szabalyokat.

Az o6voda rendelkezik gyakornoki szabalyzattal, melynek eldirasait a gyakornoknak és
mentoranak a gyakornoki id6 alatt be kell tartania.

A hatdsagi ellendrzés, fenntartoi ellendrzés

A fentieken kivill az intézmény kiilsé ellendrzéseit képezik a hatdsagi ellendrzések és a
fenntartoi ellendrzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsoknak torténd intézményi
megfelelés feltételeinek biztositasa az dvodaigazgato feladata.
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XVI. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL
PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK ES AZ
INTEZMENYI ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

az intézmény alapdokumentumai

Az 6voda alapdokumentumai a kovetkezok:

- Alapito okirat,

- Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
- Pedagodgiai Program,

- Hazirend,

- Eves intézményi munkaterv.

A jogszabalyi eldiréds alapjan kozérdekii adatnak mindstil:

- a Hazirend,
- aPedagogiai Program,
- a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat.

Az 6voda fenti dokumentumait a helyben szokasos modon kozz¢é kell tenni.
A dokumentumokba betekinthetnek:

- apedagdgusok,
- asziildk és
- azintézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Egy papiralapu példanyt el kell helyezni az 6vodaigazgatoi irodaban, ahol a sziilok és minden
mas érdekl6d6 szabadon hozzaférhet.

A dokumentumok tovabbi papir alapt példanyait az 6vodapedagogusok rendelkezésére kell
bocsatani, hogy 6k a sziili értekezletek, fogadoordk alkalméval illetve eldre egyeztetett
idépontban az érdeklddd sziilok részére betekintésre atadhassak.

A sziilok az 6vodaigazgatotol €s az 6vodapedagdgusoktol kérhetnek szobeli tajékoztatast az
intézmény alapdokumentumair6l. Erre a sziilével elzetesen egyeztetett iddpontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kaphassanak a pedagdgiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.

A nyilvanossagot biztositand6 a kozérdekiinek szamitd szabalyzatok elektronikus tton tarolt
példanyat kozzé kell tenni:

- azintézmény honlapjan
- az Oktatasi hivatal KIR kozzétételi lista oldalan

a pedagogiai program ¢és nyilvanossdgra hozatala

Az 6voda pedagégiai programjat (Mesevar Pedagodgiai Program) az Ovodai nevelési orszagos
alapprogram hatarozza meg, mely tartalmazza

- az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

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

- aszilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
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- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

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

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

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- az erkolcsi nevelés elveit.

Az 6voda pedagogiai programjanak irattari elhelyezése kotelezo.

A pedagogiai program 6rzése €és nyilvanos dokumentumként val6 kezelése az 6vodaigazgatd
feladata.

A pedagogiai program kozzétételére az intézmény kozérdekli dokumentumainak
nyilvanossagra hozatalara vonatkoz6 fenti szabalyok az iranyadoak.

A hézirend nvilvénosdgra hozataldra vonatkozd szabdlyok

A hazirend kozzétételére az intézmény kozérdekii dokumentumainak nyilvanossagra hozatalara
vonatkozo fenti altalanos szabalyok az iranyadoak.

Ezen tal

- ahazirend egy papir alapu példanyat a csoportok faliajsagjain is kell helyezni

- beiratkozaskor az 0j gyermekek sziileinek e-mailben meg kell kiildeni vagy a sziilé
kérésére papir alapon at kell adni,

- az ovodaigazgatd és ovodapedagogusok a nevelési év elején €s az évkozi sziiloi
értekezleteken is ismertetik a sziilokkel a hazirendet eldirasait a sziil6i
értekezleteken illetve

- az Ovodapedagogusok a gyermekekre vonatkozd részeket ismertetik az
ovodasokkal.

Ovodai kdzzétételi lista
Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportjait bemutatdé kiilonos
kozzétételi listat az 6voda igazgatdja késziti el az oktober 1-1 llapotnak megfelelé adatokkal.

Feliilvizsgalata, mddositasa nevelési évenként kotelezd. Az adatok frissitésért az igazgato felel.

A kiilonos kozzétételi lista adati nyilvanosak, az intézmény honlapjan elérhetoek.

Sziilok szamara nyilvanos egyéb dokumentumok

A jogszabalyban megfogalmazott szabalyok szerint a gyermek torvényes képviseletét ellato
sziilok, a kiilonéld sziilok és a nevelésbe vett gyermekek gyamjai illetve helyettes gyamjai
szamara nyilvanosak mindazok a tanulmanyi rendszerben elektronikusan tarolt — sajat
gyermekiikre, a gyermekiik csoportjara valamint az 6vodara vonatkoz6 — dokumentumok,
amelyek esetében a sziil6i lathatosag jogszabaly vagy az 6vodapedagogusok dontése alapjan
szamukra engedélyezett.
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Az intézmény egyéb dokumentumainak, adatainak nyilvanossagra hozatala

Az intézményi szakmai ellenérzések és a fenntartoi ellendrzések megallapitasait, az intézmény
eredményességét, felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd6 és az dvoda honlapjan
sziikséges kozzétenni.

Az 6vodaigazgatdé megbizéasra benyljtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az 6voda honlapjan,
ennek hianyaban, a helyben szokasos méddon (intézményi falitjsagon) nyilvanossagra kell
hozni.

A munkaterv nyilvanossagra bocsatasara vonatkozd szabalyok

Az 6voda munkatervét annak elfogadasat kovetden minden nevelési évben fel kell tenni az
intézmény honlapjéara.
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XVII. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, INTEZMENYI OVO-VEDO
ELOIRASOK, BANASMOD BETEG GYERMEKEKKEL, EGESZSEGVEDELMI
ES EGESZSEGFEJLESZTEST ERINTO SZABALYOK, A DIABETESZES VAGY
FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT

GYERMEKEK ELLATASA

Gyermekbalesetek
A gyermekbalesetek megeldzése

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan illetve kirdndulas, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események el6tt és utan a gyermekek ¢letkordnak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa az
o6vodapedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az 6voda kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokra,

- ahazirend balesetvédelmi el6irasaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos és elvarhat6 viselkedés szabalyaira,

- idénybalesetek elkeriilésére vonatkozo6 informacidkra,

- agyermekek kotelességeire a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a 6vo-védo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt felel0sség

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

Ovodaba 1épéskor a sziildk nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek testi épségének
megovasarol és erkdlesi védelmérdl, az intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerii
elhagyasaig, a szliloknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezOnek) vald atadasaig
terjedd 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 ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatod
6vodapedagdgus feladata, miutan a tobbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsagarol
gondoskodott,

- a fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell - sziikség esetén a mentdket - és sziiloket is.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a balesetet szenvedett gyermek ellatasa,
sziikség esetén orvos értesitése,

szulo értesitése,

a baleset kortilményeinek kivizsgalésa,
jegyzokonyv készitése.

A nyolc napon til gyogyuld gyermekbalesetek kivizsgalasanak, jegyzokonyvezésének mod;jat
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglalt jogszabalyi eldiras tartalmazza. A
gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa elsddlegesen a gyermekvédelmi felelds
feladata. Az elektronikus uton Kkitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy-egy
példanyat megkapja a sziilo €s a fenntartd, egy példanyat pedig az intézmény irattaraban kell

megorizni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a sérillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

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

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a gyermek bénulésat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

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

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak,

legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba,

a baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil61 szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset
ne forduljon eld.
az 6vodaban az esetr6l minden alkalmazottat tdjékoztasson.

Ovo-védo eldirasok a balesetek elkerulése érdekében

Az 6vo-védo eldirasok fajtai

az egészseglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhatd magatartasforma.
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Szabalyok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniuk az 6vodaban valoé benntartézkodas
¢s az 6vodan kiviili programok soran:

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a tornaszoba hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.

Az 6voda igazgatojanak feleldssége, hogy biztositsa az alabbi 6vo-védo intézkedések betartasat

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

favagas, asas és egyéb veszélyt magaban hordozé munka az udvaron csak akkor
torténhet, ha a gyermekek nem tartdzkodnak az udvaron,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval illetve a halozat megfelel6 védelmével, az aljzatok és a
kapcsolok megfelelé magassagba torténd elhelyezésével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne 1éphessenek
be,

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

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, 1ddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata hataridében megtorténjen,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozo6 alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrasokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdo
jatekeszk6zok sporteszkozok hasznalatakor, a folyosoéi tartézkodas alatt, a 1épcsoén
torténd kozlekedéskor, a sétdk, kiranduldsok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozd alkalmazott figyelmét a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok betartasara, a teendok
ismertetésére,

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

legalabb évente fel kell mérni, hogy az intézmény teriiletén - beleértve az 6voda
épiiletét és az udvart is -, milyen Gjabb védo-6vo intézkedések sziikségességek.

A pedagdgusoknak fontos figyelnie arra, hogy a foglalkozisokra csak balesetmentes, a
gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbol késziilt eszkozoket vigyenek be.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek
szamara elérhetetlen helyre tegyék.
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A védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az 6vodai minden alkalmazottjanak feleléssége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgaté felé azokat a balesetveszélyes
helyzeteket, melynek ellendrzésében az 6vodaigazgato felelds,

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

- akiilonbozd berendezéseket ugy 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 eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloéirasoknak,

- ha a munkavégzéshez hasznalt eszkdzeik meghibasodnak, azt azonnal jelezzék az
6voda igazgatdjanak,

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

- munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

- aveszélyforrast jelentd munkateriiletiilket mindig zarjak,

- hivjak fel a gyermekek és 0vodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

- abaleset megel6zése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan koriilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megeldzi.

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az ovodapedagodgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is
(kirdanduléds, séta, szinhaz-, mulzeum-, kiéllitds latogatasa, sportprogramokra,
iskolalatogatasra, stb.).

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

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

- acsoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol,

- az 6vodaigazgato tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
a helyi forgatokonyv atadasa irasban (helyszin, résztvevok neve, iddtartam,
kozlekedési eszkoz, varhatod visszaérkezés ideje),

- az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiilsé programon felmeriild, az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

- azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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Kiilonleges eldirasok:

- a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani,
tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 fo felndtt kisérdt, bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-f6 felndtt kisérot,

- gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel kapcsolatos teenddk

A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel a kovetkez6 modon kell eljarni:

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

- a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, sziikség
esetén el kell ot latni,

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

- gondoskodni kell a sziilé miel6bbi értesitésérol.

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

Egészségvédelmi szabalyok

A gyermekek egészségvédelme érdekében a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendeletben a
gyermekek hallasvédelme érdekében szabalyoztdk, hogy az dvodai - elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott - foglalkozason, valamint az dvoddban szervezett
elektroakusztikus hangositastt rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

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

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kdzotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
Ennek ellendrzése az 6vodaigazgatd feladata.

Az elektroakusztikus hangositdssal megvalosulé 6vodaban tartott egyes foglalkozasokba
beletartoznak

- az 6vodai csoportfoglalkozasok,

- az 6vodaban tartott egyéb foglakozasok teljes kore,

- azok a rendezvények, iinnepélyek, amelyeket az d6voda épiiletében, udvaran
rendeznek meg.

Egészségfejlesztést érintd szabalyok

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

A teljeskorii egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltltott iddben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen miikddo egészségfejlesztd tevékenységben.
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Az Ovoda altal miikodtetett teljes egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az 6vodapedagdgusok
- az 6vodaban végzett tevékenységet,
- ahelyi pedagogiai programot és szervezeti mikodést,
- agyermek és a sziil6 részvételét az dvoda életében
ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranya valtozasat
idézze eld.

Az 6voda mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsadghoz val6é jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra,
amelyek kiillondsen

- azegészséges taplalkozasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld testmozgés,

- alelki egészséget fejlesztd pedagdgiai modszerek és a miivészetek alkalmazasaval a
tanulasi eredményesség €s a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolodas
csOkkentése, a viselkedési fliggdségek, a bantalmazas megel6zése,

- az egészséget tdmogatod ismeretek ¢és készségek fejlesztése

terliletére terjednek ki.

Az 6vodaban folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, amely beépiil az intézményben megvaldsuld pedagdgiai
munkéba.

Az 1-es tipust diabétesszel é16 gyvermek ellatasa

A sziil6 kotelessége, hogy az 6vodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 1-es tipust diabétesszel €16
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl az erre rendszeresitett adatlapon a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, valamint
a gyermeke ellatasdhoz sziikséges inzulint és gyogyszert a gyermek nevével és a lejarati
hatarido feltiintetésével az 6vodaban leadja.

A gyogyszer lejarati ideje elott a sziilo kotelessége a gyogyszer cseréje.

A gyermek Ovodaban torténd ellatdsa és diétas étrend biztositdsa szakorvosi javaslat €s
iranymutatas alapjan torténhet meg. A diétas étrend biztositdsa sordn az Ovoda szorosan
egyiittmiikddik az étkeztetést biztositdo FH Gasztro Kft. dietetikusaval.

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd 6vodas gyermekek vércukorszintjének mérését,
az eldirt egységnyi inzulin beaddsit az 6vodaban a sziild altal kértek €és az egészségligyi
szakellatd altal meghatarozottak alapjan meg kell szervezni, tovabba a célcsoportba tartozo
gyermekek rosszulléte esetére specialis ellatasi rendet kell kialakitani.

Az o6voda rendelkezik ,,Diabéteszes gyermek specidlis ellatdsi eljarasrenddel” az abban
részletezettek szerint torténik az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek ellatasa az intézményben.

Az 6voda igazgatoja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziiléjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az alabbi specidlis ellatast biztositja.

92



Az 6vodaigazgato a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja

— avércukorszint szlikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

Az O6vodaigazgatd koteles gondoskodni arr6l, hogy az érintett oOvodapedagdgusok
elvégezhessék az Oktatasi Hivatal altal szerezett diabétesszel kapcsolatos DiabMentor képzést.

Az oOvodaigazgatdo koteles gondoskodni arrdl, hogy az ¢érintett gyermek inzulinjat és
gyogyszerét megfeleld helyen és megfeleld koriilmények kozott tarolja.

Az 6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrol is, hogy az érintett gyermek allapotarol és a
gyermek ellatdsara vonatkozd ellatasi szabalyokrdl az intézmény minden dolgozojat
tajékoztassa.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény a sziild kotelezettségeként elbirja, hogy
az 6vodaval 6vodai jogviszonyban allo fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarél és a megteendd silirgdsségi
intézkedésekrol az erre rendszeresitett adatlapon a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagno6zis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek nevének és a lejarati
idonek a feltiintetésével az 6vodaban leadja.

A gyogyszer lejarati ideje elott a sziilo kotelessége a gydgyszer cseréje.

Az 6vodaigazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett gyermek életmentd gyogyszerét
megfeleld helyen és megfeleld koriilmények kozott tarolja.

Az 6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl is, hogy az érintett gyermek éllapotardl és a
gyermek ellatdsara vonatkozo ellatasi szabalyokrdl az intézmény minden dolgozojat
tajékoztassa.
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XVIII. GYERMEKVEDELEM, GYERMEKVEDELMI FELELOS, SZOCIALIS
TAMOGATASOK

A gyvermekvédelem

Az 6voda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében — a torvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében.

Az O6vodaigazgatd felelds az Ovodaban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvalositasaért.

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

Az intézményben oOvodapedagogus végzettségli gyermekvédelmi felelds segiti az dvoda
pedagdgusainak munkajat.

A gyermekvédelmi felelds f6 feladatai

az 6vodapedagogusok prevencios munkadjat koordinalja,

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az 6voda gyermekvédelmi munkéjat,

segiti az 6vodaigazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, a Gyermekjoléti Kozponttal, a szocialis
segitével valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

Részletes gyermekvédelmi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi felelésének személyérol,
hol, milyen idépontban kereshetd fel.

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

Szocialis tAmogatasok

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

A természetbeni ellatds olyan tdmogatds, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az allam vagy az Onkormdanyzat anyagi javak biztositasaval, szolgaltatasok
kifizetésével és nyljtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara a Gyvt-ben foglat szabalyok szerint

- a gyamhatdsag rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot allapit
meg,

- ateleplilési onkormanyzat vagy a fenntarto
e természetbeni ellatasként biztositja az intézményi gyermekétkeztetést illetve az

ingyenes gyermekétkeztetést valamint

e aszild, torvényes képviseld kérésére a sziinidei étkeztetést.

- a telepiilési Onkormanyzat képviseld-testiilete a rendeletében meghatarozott médon és
feltételek szerint a gyermek raszorultsagara tekintettel pénzbeli tdmogatast allapithat
meg.
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Az ingyenes 6vodai étkezére vonatkozo jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot
tesz a sziild, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az 6vodaban le kell adnia €s az ingyenes
o6vodai étkeztetésére vonatkozd kedvezményét érintd barminemil valtozasrél az dvodat
értesitenie kell és 0j nyilatkozatot kell kitoltenie.

A fenti pénzbeli €s természetbeni ellatasok megéllapitasat az 6voda, a gydmhatdsag, tovabba

mas csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellato tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XIX. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK, AZ OVODAI
NEVELESBEN VALO RESZVETELI KOTELEZETTSEG MEGSZEGESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

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

A gyermek betegsége esetén a gyermekorvos az orvosi igazolast az EESZT-rendszerbe soron
kiviil feltolti, amelyet az 6voda a tanulmanyi rendszeren keresztiil online médon kap meg.

Az elektronikus igazolas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

- abeteg tarsadalombiztositdsi azonositod jelét,

- abeteg sziiletési datumat,

- azigazolt idészak kezd6 és befejez6 datumat,

- atestnevelésorara vonatkozo felmentés idoszakat,

- az elektronikus igazolas kiallitdsanak idépontjat,

- az elektronikus igazolast kiallitd egészségligyi szolgaltatd azonositd adatait,

- az elektronikus igazolast kiallito6 orvos azonositéjat (pecsétszdmat és nevét),
kapcsolattartasi adatait,

- az egészségligyi ellatds EESZT-naplosorszamat.

Az EESZT mukddtetoje biztositja, hogy az elektronikus igazolast az igazolas kiallitasara
koteles orvos ugy tovabbitsa, hogy a vonatkozd jogszabalyban eldirt adatok kizardlag az
igazolast kiallitd egészségiigyi szolgaltatd és az dvoda altal valjon megismerhetévé és a
gyermek tanulmanyi rendszerhez hozzaféréssel rendelkez6 sziil6je (torvényes képviseldje) az
igazolast megismerhesse.

Az 6voda a fenti adatokat az adott nevelési évvégéig kezeli.
Az elektronikus igazolast a tdvolmaradas hiteles igazolasanak kell tekinteni.

A sziiléknek is joga van a tanulmdnyi rendszeren keresztiil a gyermeke hidnyzéasaval
kapcsolatos igazolas megkiildésére.

Ha az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek — a Cst-ben meghatarozott
eseteket kivéve — az oOvodai nevelésben vald részvételi kotelezettségét megszegi, ¢és
igazolatlanul mulaszt, az 6voda igazgatoja.

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik 6vodai nevelési nap utan felhivja
a csaladi potlek jogosultjanak figyelmét a kovetkezd pontban meghatarozott
jogkovetkezményre,
- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csalddtdmogatési ligyben eljar6 hatosagnal az ellatas sziineteltetését.
Az 6voda igazgatoja a fentiekben foglalt felhivasokat tajékoztatasul megkiildi a gydmhatosag
részére is.

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

- akit neveldsziilénél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el, vagy

- aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt all és javitointézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben helyezték el.
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A csaladtdmogatasi iigyben eljar6 hatosdg a gyamhatdsag kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi potlék sziineteltetését, a Gyvt-ben meghatarozott feliilvizsgalattal érintett idoszakban,
ha gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak szdma nem haladta meg a harom
napot, vagy a Gyvt-ben meghatarozott ide vonatkozé esetek valamelyike kovetkezett be.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tizenegy napnal tobbet mulaszt, az
ovodaigazgatd értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatosagként eljaréo kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetden a csalddsegité és gyermekvédelmi szolgdlat az dvoda bevondsaval
intézkedési tervet készit a mulasztds okanak feltarasara és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgald feladatokra.
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XX. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE, AZ OVODAKOTELEZETTSEG
KULFOLDON TORTENO TELJESITESE, CSOPORTBEOSZTAS, OVODAI
JOGVISZONY MEGSZUNESE

Az ovodai felvétel rendje

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Féjegyzdje altal meghirdetett
id6épontban.

NKkt. szabalyai szerint az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai
nevelés-oktatdsra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi
kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
- 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
betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az &dvodai
foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az dvodaigazgatd vagy a védond, tovabba
tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv-ben szabalyozottak szerint altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos
rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthat6. Az eljaras idétartama 6tven nap.

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

A felvételt és az elutasitast az dvoda igazgatdja és az Ovodaigazgatok bizottsaga, illetve a
Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Kdznevelési és Kozmiivelddési
Irodaja allapitja meg.

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

Az 6voda korzetét a fenntartdo Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént felvételeket.
A gyermek elhelyezésérdl az onkormdnyzat Koznevelési és Kozmiivelddési Irodaja dont az
ovodaigazgato véleményének kikérésével, annak tiikkrében, a keriiletben hol van féréhely.

Az 6vodaba az intézmény korzetébe tartozo jelentkezOket fel kell venni a fenntartd altal
engedélyezett maximalis gyermeklétszam erejéig.
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Az ovodakételezettség kiilfoldon torténd teljesitése

A napi négy oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a jogszabalyban meghatarozott hataridoig
irasban értesiteni a hivatalt. A bejelentési kotelezettség online médon, elektronikus {irlap
formajaban is teljesithetd.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek
sziiléje, ha gyermeke az dvodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles
értesiteni az Ovodaigazgatot.

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki dvoddba jarasi kotelezettségét
kiilfo1don teljesiti, a sziild altal bejelentett naptol a gyermek tankoteles koranak eléréséig.

Csoportbeosztas

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmdodrol és az  esélyegyenldség
eldmozditasarol szol6 2003. évi CXXV. torvényben meghatarozott feltételekkel 6sszhangban -
az 6vodaigazgatd dont.

Ovodankban a gyermekcsoport altalaban az azonos kort gyerekek egy csoportba torténd
beosztasaval kertil kialakitasra. Ennek megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba kozel
azonos kort gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratol
fiiggden - vegyes csoport kialakitdsara is sor keriilhet.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténo kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettsegét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az
atvevo Ovoda feladata.
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XXI. A GYERMEKEK JOGAI, KOTELESSEGEI, A GYERMEKEK
FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE

A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsdgban, egészséges
kornyezetben neveljék, oOvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,

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

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiiljon,

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
blintetésnek vagy banasmaodnak,

A gyermek joga, hogy Aallapotanak, személyes adottsaganak megfeleld

megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozéasban, rehabilitacids célu ellatadsban

— részesiiljon, és életkoratol fiiggetlenlil a pedagodgiai szakszolgalat intézményéhez

forduljon segitségért,

A gyermek joga, hogy az d6vodaban csaladja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben sziildi kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiiljon.

A gvermekek kotelességei

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

A gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejléddésének
itemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécié vezetése az 6vodapedagdgusok feladata.

A neve

16testiilet dontése alapjan a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciok vezetése

az ovodaban a kovetkezok szerint torténik:

a jelenlegi kiscsoportokban és kozépso csoportokban (és az azt kovetd nevelési
é¢vekben ezekben a csoportokban) valamint a kovetkezd nevelési évek minden
kiscsoportjatol kezdve csak a tanulmanyi rendszer altal eldirt gyermeki fejlodést
kovetd dokumentumok keriilnek kitoltésre

a jelenlegi nagycsoportokban (és az azt kovetd években az ide jard ismétld
nagycsoportos gyermekeknél) a tanulmanyi rendszer altal eldirt gyermeki fejlédést
kovetd dokumentumokon kiviil kifutd rendszerben a korabbi gyakorlat szerinti
papiralapti dokumentumok is kitoltésre keriilnek, a megel6z6 nevelési években
rogzitett korabbi adatok 6sszehasonlithatdésaga miatt.
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A gyermek fejléddését nyomon kovetd papir alapti dokumentacié tartalmazza:

- agyermek anamnézisét,

- agyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatoit,

- agyermek fejlodését segitdé megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
a fejlesztést végz6 pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

- aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

- aszilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

Az ovikréta rendszerbe feltoltendd fejlodést nyomon kovetd dokumentacié kérdéssorozatanak

tartalmat az Ovodapedagéogusoknak hidnytalanul ki kell toltenie minden gyermekre
vonatkozoan.
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XXII. A DOHANYZAS ES A SZESZES ITAL FOGYASZTAS TILALMA, A
MOBILTELEFON HASZNALATANAK KORLATOZASA

A dohdnyzas és szeszes ital fogyasztas tilalma
Az intézmény egész terliletén és udvaran tilos a dohanyzas és a szeszes italok fogyasztasa.
Ezen korlatozasok betartdsanak ellendrzése az 6vodaigazgato feladata.
A dohényzok részére dohanyzasi helyet kijeldlni csak az 6vodan kiviil lehet.
A mobiltelefon haszndlatdnak korlatozasa
A mobiltelefonok hasznalatanak rendje a kovetkezo:

A pedagogus az 6vodai foglalkozasok ideje alatt valamint 6vodasok feliigyeletének ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja.

Az elobbi eldirast nem kell alkalmazni, ha

- a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval, valamint
- ha a hasznélat
e apedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas mddon el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,
e szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy
e apedagbdgus vagy a gyermek, tanulo egészségligyi allapotara tekintettel

sziikséges.

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

Amennyiben rendkiviil esetben elkeriilhetetlen a mobiltelefon hasznalata, az a gyermekektol
tavol, a gyermekcsoporton kiviil akkor megengedett, ha ez 1d6 alatt a gyermekek feliigyelete
megoldott.
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XXIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor minden dolgozonak kotelessége, hogy
haladéktalanul tajékoztassa az O&vodaigazgatét vagy az O akadéalyoztatasa esetén az
ovodaigazgatot helyettest.

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

Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti

- - az ¢rintett hatoésagokat (tliz esetén a tlizoltdsagot, robbandssal torténd fenyegetés
esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény
jellengének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerveket),

- - afenntartot és

- - sziloket.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

- atlgz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt més mddon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

Az 6vodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgato-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kitiritését, az a tlizriadd terv szerint
torténik.

Rendkiviili esemény alkalméval valamennyi az 6vodéban tartézkodd ovodapedagogus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni. Kételesek az ide vonatkozo
szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgaldé modon
cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirdsait. Meghatrozza az
ovodaigazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellato szervezet nevét, a 1étesités és
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizolto késziilekek
nyilvantartdsat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
eldirasait. Eldirja az 6vodaigazgatd €s a dolgozok feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket,
az oktatasok rendjét.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

- Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

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

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezesérol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzo6irdl, helyrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
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XXIV. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

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

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnaplo,
- Felvételi és mulasztasi naplo,
- Felvételi és elojegyzési naplo,
- Gyermekek fejlodését nyomonkovetd dokumentacio,
- Nyilatkozat ingyenes 6vodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi potlékra jogosult személyrol,
- Sziil6i kérelem dvodai tdvolmaradas igazolasarol.

Az elektronikus nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden el kell latni az 6vodaigazgatd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.

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

Az 0Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbal all.

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbol 4ll6 a nyomtatvanyok els6
oldalén szerepel

- az intézmény neve,

- az intézmény cime €és

- OM azonositoja.
A nyomtatvanyok megnyitasa a nevelési év elsé napjan az dvodaigazgatd aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval torténik.
A nyomtatvanyok lezardsa a nevelési év utols6é napjan az ovodaigazgatod aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval torténik.
Az iraton ¢és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo
utalast, vagyis az ,,elektronikus nyomtatvany” kifejezést.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése

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

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

- az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok médositéasa,

- az oktober elsejei statisztika.

105



A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
- el kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és
- aziratot ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az 6vodaigazgatd alkalmazhat.

Az 6voda KIR rendszerben nyilvantartott személyek azonositasa, ellenérzése és adatainak
pontositasa céljabol — a csaladi allapot, a hazassagkotés vagy bejegyzett €lettarsi kapcsolat
1étesitésének helye és a nyilvantartasbol kikeriilés helye adatok kivételével — vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott adatokat jogosult igényelni a személyiadat- ¢és
lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddésa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetéi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez vald hozzéaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az 6vodaigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan
- a kart okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbol az dvodaigazgatd biztositja.

Sziikséges eszkozok:

- adathordozodk, és
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhato szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.

A kinyomtatott, papir alapi dokumentumokat a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerinti
meghatarozott helyen és ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megdrizni.

Az iratkezelés felelGse az ovodatitkar.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levd
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet: - torléssel, - az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

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

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
meg0rizni.
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XXV. REKLAMTEVEKENYSEG ES NYILATKOZAT A
TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Reklam tevékenység folytatasa és engedélyezése
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

- szobeli tajékoztatas stb.

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését, egyéb reklamtevékenység folytatasat
minden esetben az Ovodaigazgatd vagy az Ovodaigazgatd helyettes engedélyezheti. Az
engedélyezd személy az engedélyezés soran konkrét idétartamot is megjeldlhet a szordlap
elhelyezésre illetve a reklamtevékenység folytatasara. Az engedélyt az engedélyezé barmikor
visszavonhatja.

Az intézmény teriiletén reklamanyagot elhelyezni kizérélag az 6voda hivatalosan kihelyezett
hirdetétablain lehet. Az 6voda épiiletének mas részén illetve az 6voda udvaran, keritésén nem
szabad reklamanyagot elhelyezni.

A hirdetotablakra csak az 6voda igazgatdja vagy helyettese altal megbizott személyek tehetnek
ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).

A hirdet6tabla rendszeres ellendrzése az 6vodaigazgato illetve az ovodaigazgatd helyettes
feladata.

Sziild illetve mas idegen személy sem tehet ki hirdetést a falitijsagra az 6voda igazgatdjanak
vagy helyettesének engedélye nélkiil.

Az 6vodaban délutani alapellatason tali foglalkozas szolgaltatast illetve hittan foglalkozast
nyujtoé szakembereknek a hirdetétablaka kitenni tervezett dokumentumaikat minden esetben
egyeztetniiik kell az 6voda igazgatdjaval vagy helyettesével.

A nevelési-oktatasi tevékenységre vonatkozo valamint az ilyen eseményt folytato, illetve ilyen
eseményt szervezd, vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzéjarulast nyt;to
vallalkozas nevének, védjegyének, vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil Osszefiiggd reklam kihelyezésére is engedélyt kell kérni az
ovodaigazgatotol vagy az dvodaigazgatd helyettestol.

Tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a kornyezet védelmére neveléssel illetve kulturalis vagy kozéleti
tevékenységgel fligg dssze.

Béarmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotlentil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy

- erOszakra, szexualitdsra utal, azt abrazol, vagy
- témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyozé helyzetben mutat be.
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Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoraan tilos!

Az 6voda igazgatdja koteles:

a pedagdgusoktol,
a szuloktol,
mas személyektol

érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Nyilatkozat kiadasa tomegtéjékoztatd szervek felé

A médiaval torténd kapcsolattartdsra az Ovoda igazgatdja jogosult, aki hozzdjarulhat az
intézmény koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottai valamint koznevelési
dolgozdi altal adott nyilatkozat kiadasdhoz, amennyiben az az 6voda jo hirnevét erdsiti, s a
pedagogusi illetve egyéb titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

A kozo6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

Nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagogust, a neveld és oktatd munkét
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
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,

A koznevelésben foglalkoztatott €s a munkavallalo koteles a munkéja sordn tudomésara
jutott tUzleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jéarhat, a titoktartas nem terjed ki a kozérdekili adatok nyilvdnossagara €s a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre,

Az 6voda dolgozodja a véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét,
jogos gazdasagi €s szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja,

Elvéards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse,

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.
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XXVI. A LOBOGOZAS SZABALYAI

Magyarorszag cimerének ¢s zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami kitlintetéseirdl szo616
2011. évi CCIL torvény és a kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000.
(VII. 14)) Korm. rendelet értelmében az dvoda épiiletére a jogszabalyban meghatarozott
méretll és mindségli és a zaszloszovetek szinjellemzoirdl és szintartdssagi kovetelményeirdl
sz0l6 szabvanynak megfeleld nemzeti szinli zasz16t (lobogot) kell kitlizni.

A zaszlot rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitani kell.
A z4sz16t legalabb évente cserélni kell.

Ha a zaszl6 az elhasznalodésa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan jelentésen szabad
szemmel is észlelhetden eltér a szabvany kovetelményétdl, a meghatarozott iddtartam letelte
elott is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérol.

A zaszlorad illetve az arboc eldirt méretérdl és mindségi jellemzdirdl szintén a kozépiiletek
lobogdzasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet rendelkezik.

A 74sz16 (lobogo) kitlizésére (felvondsara) irdnyadd jogszabalyi rendelkezések betartasanak
ellendrzésérdl a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet nem mukodik, a jegyzo
gondoskodik.

Az 6voda igazgatdja gondoskodik:

intézményen a rendelet szerinti lobogd meglétérdl,
a lobogo allandé mindségének megtartasarol.

Szélsdséges iddjarasi viszonyok kozott — annak idStartamara — az dvoda igazgatdja elrendelheti
a zaszl6 bevonasat, illetdleg a lobogo levonasat.
A 745716 (lobog6) hasznalata soran mindenki koteles megdrizni azok tekintélyét és méltosagat.

Budapest, ...... €V, hénap...... nap

Batyai Eva
ovodaigazgato
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LEGITIMACIO

Ezen SZMSZ-t a Hegyvidéki Mesevar Ovoda évodaigazgatéja készitette a
nevelétestiilet bevonasaval.

Az SZMSZ-ben foglalt helyi szabalyokat a sziil6i szervezet véleményezte ¢s tamogatja annak
megvaldsitasat.

a szulo6i szervezet elndke

A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjai az SZMSZ tartalmardl a tajékoztatast
megkaptdk. A nevelGtestiilet az SZMSZ elkészitésében részt vett és tdmogatja annak

megvalositasat.

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda SZMSZ-6t a fenntartd a ...............couuueeeeeeeeeneeiieeennnnnn,
szamu hatarozataval ..... év.................... hénap ...... napjan jovahagyta.

a fenntartd képviseletében
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