KIMBI OVODA
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

HEGYVIDEKI
ONKORMANYZAT

KIMBI OVODA

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

OM:034501
Intézmény cime: 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Készitette: Marosi Hedvig intézményvezetd
Hatalyos: 2022. szeptember 01-t8l visszavonasi
Iktatoszam: 190/2022



]

KIMBI OVODA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalom
1. BEVEZELS iiusiusmsssuiis ssissdiinsnisess ji da v s i s oS s e R A e PO ST ) P VRS 6
1.1 Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja.......cevviiiriiiiiiiiii 6
1.2, A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatdrozasa, célja, feladata...........ccovevveninnn. 7
1.2.1 A szervezeti és mlikodési szabalyzat tartalma...........coooviiiiiniiinne i, 7
1.2.2 AZ SZMSZ CEIJA . v iruiininiieiiiietiia sttt st r s s sttt b b e et a e 7
1.2.3 Az intézmény jogszer( mlkodését szabalyozd alapdokumentumok kére................ 7
1.2.4 AZ SZMSZ hatBIVA viviiveviies sissinsinne e siiinn v i o iss i sii visanassaes o s v oo v e ve s eRWa s vaesh 7
1.3. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervkeént
vald miikedésébd! fakadb- SZabAlYOZASOK .....vuviiiiiiiiivusiiisinsiis i eriess it 8
1.3.1 Az intézZmeény MeghatdrozZASa ....ccverurrenrreiiiiira i e e s s aas st eaa e 8
2. A kdznevelési intézmeény — KOItSEGVELES] SZEIV..civiiiiiuiieiinieiiiiiinitn sttt 8
2.1 A kdznevelési intEZmMENY adatai.....o..eevienrernennrirneriiiiisiisr s iiainaas 8
2.2 A kdltségvetési Szerv teVEKENYSEGE ....vvuvvvriciniieiiiiiisiia s i 8
2.3 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése .9
3. A KOZNEVELESI INTEZMENY, MINT KOLTSEGVETESI SZERV mlik&dési RENDIE .........coovevnnnen. 9
3.2 A kdznevelési iNtEZmeény JEIlEMZGi ... .oviiiiiiiiiiiviiniii s e ssne e sie st senaes 9
3.3 A koltségvetési szervnél alkalmazasban alld személyek jogviszonya.........ccvevuianiannnns 9
3.4 A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési (megbizasi) rendje.......coooevvveiiiiinnnnnnn. 9
T O R N o | . - - 1R P PP 9
3.4.2 A pélyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredményének nyilvdnossagra hozatala.......c.covveiviiiiiiiiiiii i, 9
3.4.3 Az intézményvezetSi MEgDIZAS. . ..vvveu vt 10
3.4.4  Vagyonnyilatkozat tételi KOtelezettSEg ......vvvviiiiiiiiiiiiiii e 10
4, Gazddlkodassal 6s5zefliggl JOGOSIEVANYOK t.vvuvrreniiiin et ra s 10
4.1 Az intézményi feladat ellatast szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
oo [T €T T« [ PP 10
4.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges elSirdsok ..... 10
4.3 ElSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje..........ccoovivvnneene, 10
4.4 A kételezettségvallaldsok célszer(iségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai
11
4.5 Az éves KOItSEGVELES tEIVEZESE ..uvuirrirrrrrenrri st siiiri s sie e et s bara e syt as s tanssss 11
4.6 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai...cccoviviiiriririerniinrriioneeae e, 11
4.7 Az dvodatitkar gazdalkodasi feladatai......oeervearirnririisiiiriier e 12
4.8 A fel(jitdsi tevékenységek bonyolitdsa .....veeuieeveiiiiniiinini 12
4.9 A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok ............ 12
4.10 AZ INtEZMENY DEIYEGZSi .uvvunvieiiie it s e e e 12
4.11 Aldirdsi és Kiadmanyozasi JOGKOT ..ccuivieiiiieaiiinneriisiieinsr s ssrrassssansarsrssassaranas 13
4.12 Az 6voda vezetSje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében.......ooeviviiiiniiinnnnes 13
5. Az dvoda kdznevelési intézményként valé miikddésére vonatkozo6 szabalyok - A miikédés rendje
13
5.1 AItAlAN0S SZADBIYOK .vvervvrerss insmmmesssnmmson sntis §GHiis0 66 A0 T RFFFOF IO R GHAS S Hne e e oevesnnnans 13
5.2 Az Gvodai NEVEIESTH &V reNAIE . viviiiiviiierriiriieii it e et a e 13
5.3 A nyitva tartds és a gyermekek, alkalmazottak, vezeték benntartézkodasanak rendjel3
5.4 A vezet8k nevelési-oktatdsi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje ........... 14
5.4.1 Intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatdsa esetére a
T L T TR =8 DL PP 14
5.5 A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
NEVElEsi-OKtatas] INTEZMENMYE! ..vvuiiririririrrirniresrisreassemarasraseanseenrrsscissrarsrsssanssassanseresenss 14
5.5.1 Kilén engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben.........ccocveeenin. 14
5.5.2 Killén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben ................... 14

5.5.3 Az intézményvezetével vagy az intézményvezet§ helyettessel torténé elézetes
egyeztetés alapjan Iéphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az

OVOUBDAN .. v« o i s s s G5 5 R4 TR P W 3 A0 K008 W A s A A S S TS ST A o 15
5.6 Az Gvodai felVEtel reNTIE .vvvvrevrirrriresiiiisiisiire s s 15
5.6.1  Ovodai felvétel, SEVELEl .......civvriueriieniiiisnienseieii e 15
5.6.2  Ovodai jogviszony MegSzin@Se ... .c.ccviiiiirriirerirmmiirererneinionimnsiiesnrinernrsirmesinrnrres 16
5.7 Foglalkozasok, tevékenységek rendje €5 fOrmai......coiieurimiiiimiiiiniaiinniiiinsn, 16
5.7.1 Fejlesztési, tanulasi folyamat.......covivevreiiieneriiiininin s e s e s 16
5.7.2 Az 6vodas gyermek fejl6désének nyomon KOVELESEe ... ..ccvviveiiiiiiiiiniiiiiiiiniennn, 16
5.7.3 Mindennapos MOZGASs fOFMAi. ... cuvreirirerririnrissisiiiere e 16
5.7.4 Onkoltséges tanfolyamok, szolgdltatdsok szervezésének rendje .........couiiiunninnnn, 17
5.8 Az intézményben folytathaté rekldmtevékenységre vonatkozd eléirdsok........vevnnns 17




KIMBI OVODA
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

5.8.1 A reklamtevékenység engedelyeztetése .......vviviieiriiviiiieen i 17
5.8.2 A rekldmtevékenység jellegének Desoroldsa ........cvviervveereernieieinrereeenniereiiniann.. 17
5.8.3 Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, modjai........ 17
5.8.4 Az intézményi hirdetStdbla hasznalatdnak Szabalyai .....c.uvvvveivnrersnrrnnrmnsenrirenenes. 18
5.9 Gyermekvédelem, SzZoCialis tAMOGAtAS .. .ueiieerevriniririinreriranrarereneserernrernssrsnsrsnrenaes 18
5.9.1 Gyermekveédelmi feladatok ........ivviiieiiiiiriermis i s es s ab e eer e reees 18
5.9.2 A szocidlis tamogatds megallapitasanak €IVel........c.uuvvururiinsirnseinnrinserssiisirenennss 18
5.10 A gyermekek jogai és kotelezettségei, tankotelezettség ....ccovvevviviiivieiiiniiiinninninnn, 18
5.10.1 A GYEIrMEK JOGAI .t en e en e evisimiiiemiiv i s oo i i 5 s §oaae o Vi sns s i sinime v 18
5.10.2 A gyermek KOLeIESSEQE ... iuuirieeirerinerreereiieeriennsreanererarssesnrsnsersensssnssarssrssnrsnens 19
5.10.3 Tankotelezettseg .......................................................................................... 19
5.11 A SZUIGK jogai €S KOUEIESSEGRI 1.vvuuivruirrrirrersrieeriernsieensresnsterssssrsereresssenssersreesonees 19
S5.11.1 A SZUIG JOG@uutuuiriiniriniieinrsrrsinrsssrranyrasisannssassserssnsssnenasssnssnsssnsssessenssssenssssnnens 19
5.11.2 A SZUIG KOtEIESSEGO: covvuiviivriirrurersiransisniessssrnnssasrsnsssssssssssssssssenesnsionssesssitssssens 19
12 KBLEIEZG NYIIVANLAMEASOK 1vvvvivirieriiieriiiesiiiiiisiiiiiiiesiie e st s sabissibsssabasss b s sabeassstannns 20
.13 Ta;ekoztatas kérés lehetdsége a szulok TOEZBEO) sisispmmsainimssmavuenis e i s s 20
Z INTEZMENY szervezeti felepitése, STRUKTURAJA, TRANYITASA. . cccvireriieerieeriiniesenvieenens 20
d A KIMBI Ovoda szervezeti 1= 211 H =T 20
2 Az INtEZMENY IFENYIEESA ..eivuiviiiiiiiiir e rre e v err v v eere s ran e rarsernnennaeseresernes 20
3 Az intézmény kozalkalmazottai, alkalmazasi feltételeik......ouvieiivreiieiirerieeiiiniernnn.. 21
4 AZ INEEZIMENY VEZEEESE 1. vt uiirieutiietinrernssaresssrsiesnessnnsasasanssssssssnssnnsssnssarsersnsnens 21
6.4.1 Az intézményvezet&vel szemben tdmasztott altalanos elvardsok ...........ceevevennnnn. 21
6.4.2 Az intézményvezetS feladat €5 RatdskOre .....cvviiviiiiiiieineeiiiniiie i 21
6.4.3 Az intézményvezet$ altal leadott feladat- és hataskdroK.......ccvvveeriemrineeeiiensiennan, 24
6.5 Az ovodavezet helyettes feladatai, hatdSKOre .....ccvveiiiiiiiiiiiiiiiieeroeiereeeens 27
6.6 A vezetBk kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas rendje, a kiadmanyozds és a
képviselet szabalyai, a vezetési feladatok megvaldsitdsdnak rendje ......vevvvvureveveennveerenreennnns 27
6.7 L 1= o T T = g T | = 28
8 A KEPVISEIEL FENUIE ....... cumivetsniessviann i v s auii aai oy s bass vy sevan s v s e v s saunis 28
.9 A KiadOmMANYOZAS FENGATE 1vevtuveiiriiiiieiiiiiesitiaiesaneesensienstrins s iressersiesssessesersnneenns 28
kézalkalmazottak és @z Gvoda teStUIELEI ..uuieviuriviiriiisierisiiren s riersessee s s rea e s b e esensienness 28
1 A kdzalkalmazottak munkarendje, alkalmazdsdnak rendje .c.ooueeereienriiniieneineeninennnns 28
7.1.1  AIKAIMAZOLti KOZOSSEG. . vruirreriianinuiesiserineriiesesieanesiesensanssnsesssesanessesneessnessnenns 28
7.1.2  Alkalmazotti KOZOSSEG JOG@l..u.ivuuriiiriiieiveiiisierieiietrern s s rearaeeararraesaneesannseans 29
7.1.3  Alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasi rendje.....eveevrereereuiernisriisernrierieasnneenn 29
7.1.4 Kézalkalmazotti jogviszony IEtrehozZAsa.....viieiiiiiiie it i seiaiaaeans 29
7.2 Az OvOdapedagligus ...............isivusnisisssissavasesisisssssseviaeseiisssinesarssiiss seriiaais 30
7.2.1 Az dvodapedagOgus MUNKArENGAIE . ...uuivmrierminaeiiiereriernnresieresneserinerssassseressniees 30
7.2.2 A pedagigus KOLEIESSEGERI v.uuvvrvrriierieerrerrreransennssaserasensesnrsnnssnessnnessssnsesesismneens 31
2728 B N o T=Ta - Ta Lo Yo [N L3 oo I | 32
7.2.4 MUNKAIAS NYIIVANTAMEESE «.uiviiitiietieiiieeiieeiiee i eere e s eseressasrsssnnesnnessnsnnesenesensees 32
7.2,5  Afejlesztd - Ovodapedagogus ......vccuuievrunviieririiiiiieiseieeinirer et e 33
7.3 A nevelémunkat kozvetleniil segitd dolgozék és mas kdzalkalmazottak .........ceieeenrs. 33
7.3.1 DAJKa ... . cuvimsnmimssinmnmam b o s e s R e AR S 33
7.3.2 OVOAAEIEKAL 1t evveeiree e seeaessetestesseaessatteesseaesteesensaessrnesenseasessennseesaesanes 34
7.3.3 PEdagOgIAl @SSZISZEENS . euuuivueitnirrertrntreernesenesaneasssnsennssnsessssnnesesssensenesinnsansees 35
7.3.4 Kertész/Karbantartd ............oeeiviiiiiiiiieiiieeeireit e e erreseea s e seabereenrnneseanreseraranenns 36
7.3.5 Konyhai doIgOZO/taKaritO. .. ..iiuivusiriirnirnirtiisetirinst s sinsteearsenssrsnnssnensssersneensnns 36
7.4 A NeVeISESLUIEt ..coeee i iiee e e ceven e SRR Ao R EH S TATRA A S S o oo 37
7.4.1 A nevelGtestiilet tagjai, feladat- €s hatdskBre .....vevueiiieiiiiiiiiiieiriieiniiannecrnaeeennns 37
7.4.2 A neveltestlilet dONtESI JOGKOIE ...ocvviiiiriviiiiiereireeisiiiiiii et e s aa s s 37
7.4.3 A nevelOtestllet @gYEh JOGaI..ccciiriiiiirireriririeriirersesiesieerseesinesssssnssrersnnesenes 38
7.4.4 A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozd (igyek atruhazasdra, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezESEK......uuuuverererurieerrersirerreereeneaerereeereraens 38
7.4.5 A nevelStestiilet atruhdzhatG JOGKOI i ....eevrrerrierrirrrenrierersniiareersnrsrnssaseeerssnmrnses 38
7.5 A nevelGtestllet ..., it soi G T i aes s essnnrsinsna s sasssnenatnssassoesssssprante 39
7.5.1 A szakmai munkakdzosség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkadjdnak
Lo [ 0==]=] o T=T o T 39
7.5.2 A szakmai MUNKAKOZOSSEG JOGAI 1vvuuivrreenriririrarrseiiieririneetnieeeiesirsersenerersenns 39
7.5.3 A szakmai munkakézisség vezetdjének feladata, hataskore vvv.vvvivnierereneeiiienns 39
7.5.4 A szakmai munkak6z6sség beszamolasi kitelezettsége...... coovamemmussorsmanensmnanissins 40
7.6 A Belsd Onértékelést TAmogatd Csoport (BOTCS) ...ccivvurereesiireeresiineresersreeesiasesersens 40
7.6.1 A BOTCS VEZEBIE .uuuvvvnnerrererrersrererassnmsrsssseesessensseessesssssessssanmssnnsssnnsnssesessssss 40
7.6.2 A BelsS Onértékelést TAMOGAto CSOPOM....ueiirerrirrririreeeeiiiiiserssesiensrreseeseenereses 40




KIMBI OVODA
Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat _

8. belsG ellenBrzEsi SZADAIYZAt .. ...viiviiiiieriiiieriiierrie s e er s e rasrssee s srrerar s s s s a b e s s e aas 41
8.1 BN O ZES suusimns evmmomsssnwaimsss ivessme s saviashss oo 6as 0umiss §assa6s s 5508 6o s dains 65 wes pas deynEsrOssn i 41
8.1.1 Az intézményi belss ellenbrzés rendeltetse ... ...civviviriieiiiiirininee 41
8.1.2 A DelSE ellenBrzés SZEIVEZESE .......uviuirirereanrrinnrirsranrsasers s raras et s ey 41
8.1.3 A bels( ellendrzés altalanos KOVetelMENYei. ... vvervevieeviiieninrrniiaiiriin i, 41
8.1.4 A bels( ellendrzés tipusai s gyakoriSAga ..u.uvuiriiiirniieserniusrnmesiiesineeiiiiaiian, 42
8.1.5 A pedagogiai munka belsl elenGrzEse .......c.ovivivieriiiireniirrereer i 43
8.1.6 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eljdrasrendje......ccocvvveiiniiniiiiiininenn.. 45
8.1.7 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenGrzese .......cocevviiiiiiieeiiiiiiirenrcrneieirnreann 46
8.1.8 VEZEEOT FRIBIGSSEG. . cvvivueirertiiitireiietieue et esaeste st ran st rarsss e s s nr s ss e e s ensraanrsrnsarans 46
8.2 SR L LI 46
8.2.1 Az intézmeényi Artekels ClJa....civiiiiviirririrrrerirr s st e s e assiaseans 46
8.2.2 Az INtEZMENYI EItEKEIES ..ivuvnieniii vt ittt iiee i st is et sas et et et 46
8.2.3 Az értekelés folyamata. .cvivirieiireiiviriniicriviarire e e e 46
8.2.4 A munkatarsak fejlesztd Ertékel€Se ........icvviiiiiiiiiiiiiiiniiieii e 47
8.2.5 HUMAN €r0fOrTas fRJl@SZtESE . iuirrieririiriirererinierinieirirrrirer et eeirresreasnrrrareaanas 47
8.2.6 Az intézmény mUKOdEsEnek ErteKElESE .. ...uivuieirrrrrerrerenrnrirr s ris s ernranrans 47
8.2.7 QLI 1] 51 16T DY 1 PPN 48
B.2.8  MINGSIEES ... erniitiiriiieesrtiretiirti st e e st sen s set s ear s s e ra s e e e ey 48

9. a vezetdk és az Ovodai szlil6i szervezet (kdzdsség) kozotti kapcsolattartas formaja........vvueis 48
9.1 A vezetOk és a Szil6i Szervezet kdzotti kapesolattartds......covvvvveivcen i, 48
9.2 Az dvodai SzUl8i Szervezet joga €S feladata....covvvriirerenieniinirrriirer s eaes 48
9.2.1 Az ovodai SzUlGi Szervezet feladata...c...ovviiiieiiirieneiri e reeae 48
9.2.2 Az évodai Szul6i Szervezet dONLESI JOGA ... .vviuvineirerrnrieearirirerirnrrrersrererarresinn 49
9.2.3 Az 6vodai SzllGi Szervezet vElemENYEZESI JOG@.. . uuverirrrrirerrrenriinrernrirrrrnsrannies 49
9.3 Az dvodai Szilbi Szervezet és a vezetSk kapcsolattartdsi formai.......covvvvvnerrvaniennnen, 49
9.4 Az évodai Szll6i Szervezet és a vezetGk kapcsolattartasi rendje.......ccivvvinvrisininnnns, 49
10.  az OVOdA KAPCSOLATRENDSZERE .....ccceirerverieeresisrereeesssosessesssssssssessesssssseseesesiosssssees 49
10.1 A TENNEAIEG oo eeer oo oo i S 6003 M 0 0 0 B AR O 0 49
10.2 Pedagdgiai Oktatasi KOZPONt (POK)....ivuvirreurererrinerinsenieessessmessrsnsesnsssnsssinessesesannes 50
10.3 Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel valoé kapcsolattartas............. 50
10.3.1 A Fdvarosi Pedagégiai Szakszolgalat XII. kertileti Tagintézmeénye ......cc.cvuevennennen. 50
10.3.2 Logopédus, utazd gyOgypPedagogUs ... ieeiererienrienrriseinmenrerimniismnsiensmnnasnianaenn: 50
10.3.3 Nevelési, oktatasi, Kulturdlis iNtEZMENYEK .....vvervvernireiiinniiiierierin e s 50
10.34 A gyermek]olet| szolgalattal vald kapcsolattartds.....ovvvvvevenveiirnvnnnrinieniriniinienaans 51
10.3.5 Ovodai szocidlis segitével vald egyiittm(ikodés formai, intézményi feladatok........ 51
10.3.6 Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa .................................. 52

10.3.7 Az dvoda orvosa’val, védc’5nc’5jéve|, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozdsaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt

allé gyermekek szakorvosaval vald Kapesolattartds ...v.uvevreeiiiiniieiieernreriiieeiinernnreesnneennees 52
11.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatok ..
111 Kozépliletek fellobDOgOzZASA ....uivuviiiiiiiiiiies e e e 52
11.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.......cvvurriveiiiieniiiiriimnin . 52
11.3 Az INtEZMENY KONKIEL JEIKEPE ..cvviivniiiivitieeiiiiii et e e es 53
11.4 A 10gd megjelenitesenek fOrMai....c.ivvviriieriiiiir i e aaas 53
11.5 Az linnepélyek, megemlékezések rendj.......ivriiiiiiiiniiiiiiiieiiiriierireereree e eneenaan 53
12. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé rendelkezések...... 54
12.1 A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje .........ccovvvvreneennnn. 54
13. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések .........ccovvivivieiiiinannn. 54
13.1 A téritési dij befizetésének, lemonddsanak MoOdja....cceeveiveririiiiiiiiiiiriiieriireieiennes 54
13.2 TAFEESMENTES BLKEZES ...vuiiiuiieiiis it it v et reer et eerererntraretreeseenserranrennrerneans 54
13.3 =T aV = | T V7= T 4 F= -4 o =1 - | 55
13.4 Az étkezés |eMOoNdASANAK FENUJE ..cuuvvrvriiviireinrerrrrereerrtiiertsresssreenrernaesssnesensersesens 55
14.  az intézményi vEdB, OVO ElEIrASOK ...ccuuueiirrierrieiririereieeernereerat e eaeeeestnrersrntaesanneseannns 55
14.1 Rendszeres egészseégiigyi felligyelet és ellatds rendje.....coovererierrinniimiiimeenriminen., 55
14.2 PIERIA DS @I BTTABOIG sy oo snieos voi Vi s e T T i e e S s 55
14.3 A gyermekbalesetek megel§zése érdekében elldtandd feladatoK...oivvviviiieiiiieneniens 56
14.4 A gyermekbalesetek esetén elldtandd feladatoK.....ovvevreiiiireeiereiiiiiiererenenreeaenenenenss 57
14.5 A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése .......occvvvvvvveirienvenvieneeenenn. 58
14.5.1 Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok..... 58
14.6 A betegségre fetmerll6 gyanu, vagy beteg gyermek .......vevvenveniriiirinininieeneennenareens 58
14.7 Egészségligyi szempontbdl biztonsagos kdrnyezet kialakitdsa jarvanyiigyi készenlét

idején 59



KIMBJ OVODA
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

14.8 A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagositd programok

intézményben megvaldsithatd eljarasrendje.....ccccvvveievririni i 59
14.9 A diabéteszes gyermekek ellatdsanak feladatai .....ocvvvviiniiinneiinrnini e, 59
14.10 Szabdlyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok haszndlatardl ................ 60
15. a rendkivilli esemény, bombariadd esetén sziikséges teendOkK .....ccvvvviiiiiiininiiiiiinniin, 60
15.2 TEENAGK . vvuvrer e e wissids o o s DR S S A T S e e R 60
15.3 ReNAKIVUII ©SEMENY wsiwvuisvinmrmesias sy s e saussmi s s s s e s e van i 60
15.4 TNEEZKEABSEK s miaarionmaioiwisimisss it oo oo i s S8 3 P W o 0 6 S0 HE AR SR 60
16. Elektronikus Uton elGallitott papiralapl NyomtatvANYOK.......covvivireviivrsvinenerisiennne, 61
16.2 Az Gvoda altal hasznalt NYOMEAtVANYOK ....viieieirie e rrnre e s v s e aaaeean, 61
16.2.1 Nyomdai Uton el8allitott NyomMEatVANYOK ....vvieeiniiiniiiervns i rnin e 61
16.2.2 Elektronikusan el8allitott Nnyomtatvanyok ......ccvieviiiiiiniiiiiiiiiin . 61

16.3 HItEIeSItES rendi wesssus sy ievs vt ivmi s s s e i S T T U SR A oA S 61
16.4 Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje .....coviveriveivviirininiireinri i 62
17,  PANASZKEZEIES nunnsimnmeiiive i s s s s (v S o IR 054 SN HF SV HRORINE o v v e s renseennnye 62
17.1 Panaszkezelés az dvodas gyermekek szilleinek részére .......ccovvvveeniincienirniiiiiinnanns 62
17.2 Panaszkezelés alkalmazottak réSZEra .......cvvveririreinrriirrnrenreninnrenr et 62
18. egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni............ 63
18.1 MunKaruha, VEAOIrUNE ... .c..veriiiiir i s s eb s s e s e e e 63
18.2 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése.....civviiiiiiiiiiiiniiiiiniinnnnn, 63
18.3 Jogosultsag fizetés NélkUli SZabadSAgra.....c..vvevirveivrieriieiiiinieiieniiisniiaeirsan s iaranes 63
18.4 Az 6voda helyiségeinek bérbeadadsa........v.ovveiiieiiiiiiiiiiii 63
18.5 YV BNOSSAG o1t veveirirnrtiieererinrerirnsterstrs s srsbesssresserasbsssstsssessssssensssesssnssesnerssnssnens 63
18.5.1 Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga ................ 63
18.5.2 Nyilatkozat kiadasa tomegtdjékoztatd szervek fel€ .....cviievviriirrranvevrnrmerrorinnnnnen. 64

18.6 JegyzEKENYV, @MIEKEZEEES .. .. iiu ittt r e s s s e s s e ars sa e srn e e b ar e as 64
S ST N =Y Y726 1 e £ 64
18.6.2 Feljegyzés, emlekeztets KESZUL .....vvviuiivivirnieriiiniiiiiieiiis i ie s i ran e sa e 64

18.7 Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai ......ccvivviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn . 64
18.7.1  HatArozZatk@PESSEQ ..uuuurenirrerniierserrreriresernensssereierrsansenssasestassnstonsstsmsensearsiiesns 65
18.7.2  DONEESNOZALAL . euiueie ittt iieeie et e ae st s s e et s are b sa e ea s raen e ne e rr e 65

18.8 KIR adatszolQaltatds sasiiciimiimesisiniiorsi misaniass i s v 65
18.9 Egyéni fejlédes Nyomon KOVEEESE ......vvuiiiiviii e it iisii i s aa s ab i 65
18.10 Vagyonnyilatkozat tételi Kotelezetts€g . .ovvvvirririiiiiiiiii s 66
18.11 Pedagdgusokhoz kerlil§ informatikai @SZKOZOK «.iuvivveiininiiiiiiiniiiiiniinii, 66
18.12 Hivatali titok MegOIrzZESe. . ..vu i ii e v e e r e e e e e 66
18.13 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések ........ 66
18.14 A fakultativ hit- és vallasoktatds biztositdsa.......coviererrirrnirniiinercrr e 68
19, ZAr0 rendelkeZASEK. ... cuiuviiei e it rees e s e a s s ra e e s e n e n ey 68
20. legitimacios s rvényessegi ZArade@k. ... .iiriuuiieeriinriiermnrressnrsseinsnsisssnrsssnssiissnnnesiseeiann: 69
21, nyilatkozat ... svssssmmasms s T T s e R e S e S R R e e 70
22, fUGHBIBK v anupnervanimmmommanseumensns s o b s v S0 s A T R SR TSNS AR 71
23, MELLEKLETEK tuutitieuittiiseutearsseisensensensisensonessnssnsessssrssessstessiserssstanssssensessrersssannteorsanisens 73




KimBI OVODA
Szervezeti és Mukédési Szabalyzat

1. BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatdsi intézmény miikddésére,

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti MUikédési Szabdlyzat (a tovabbiakban
SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

1.1

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag alaptérvénye (2011, aprilis 25.)

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

2012. évi CXXI. térvény a nemzeti kbznevelésrél szold térvénymaodositdsrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban EMMI rendelet)

229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhdztartasrdl (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl (tovabbiakban:
Amr.)

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyverdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének dltaldnos
koveteiményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
222/2020. (V.22.) Korm. rendelet a vészhelyzet sordn az egyes pedagdgus mindsitési eljarasok
lefolytatdsardl és a orszagos szakmai-ellendrzésekrél

2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl

2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasdgi reklamtevékenység alapvets feltételeirdl

62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

A 2011, évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdt

Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

326/2013, (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a k&zalkalmazottak
jogallasarol szOold 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendeilet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint
a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépliletek fe! lobogdzadsdnak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamdigyi
eljarasrol

Az oktatdsi igazolvdnyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikodésérsl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrédl, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél €s a pedagdgiai-szakmai szolgditatdsokban vald kozremlikodés
feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgéri védelem agazati feladatairdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe |€p6 azonositdsi modokrdl és az azonosité kddok
haszndlatarol

1992. évi LXI. torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarél

15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR})

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztdlyozasi
rendjérél

Egyes kdznevelést érintd térvények mddositdsdrd! sz416 2021, évi LIL. térvény

A pedofil blinelkdvetSkkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme érdekében egyes
torvények maodositasardl szold 2021, LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl sz416 1997. évi CLIV, tdrvény (Eltv.)

Az Oktatdsi Hivatalrol sz6ld 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és gyermekvédelmi
elldtadsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis szolgéltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn
elrendelt mlkddesi rendjérd!
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o« 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szociélis és gyermekvédelmi
ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi szolgaltatisoknak a
veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikédési rendjérél (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

e 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatdlybalépésérél

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirsl

e 40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatdsi Jogok Miniszteri Biztosa Hivataldnak feladatairdl és miikédésének
szabalyaird!

o 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséardl, bevezetésérdl és alkaimazasarol

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenl§ banasmodrol és az esélyegyenidség el8mozditdasardl

Figyelembe vett tovabbi elbirasok:

e az intézmény hatdlyos alapitd okirata
e nevelGtestiileti hatarozatok
e vezetli utasitasok

Az 6voda mUkodési és szakmai tevekenyseget meghataroz6 Gtmutatdsok (Oktatasi Hivatal):
e A sajatos nevelési igény(i gyermek nevelésének irdnyelve

Utmutatd a pedagogus mindsitési rendszeréhez

Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikdnyv dvodak szamara

Osszevont tanfeliigyeleti kézikdnyv

1.2. A szervezeti és m{ikddési szabilyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.2.1 A szervezeti és miikbdési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikbdésének bels6 rendjét, az 6voda kills§ és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabélyozé norma hatéskdrbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt miikédését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a toérvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.2.3 Az intézmény jogszer(i miikbdését szabslyozé alapdokumentumok kére

e  Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e  Hazirend

1.2.4 Az SZMSZ hatélya

A szervezetl és miikddési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allé gyermekére
és alkalmazottjéra nézve kotelezd érvény(i. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, Iétesitményeit, anéikiil, hogy az Svodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira
(terlleti hataly).

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti idSpontban
Iép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartd fenntartéra anyagl
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével vélnak hatdlyossa (ezeket jelen szabdlyzat zard
rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére, visszavondsig érvényes. Ezzel egy id6ben
hatdlyat veszti az 5/2017-2018 (2018.08.27.) hatdrozatszdmon jovéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgdlata a
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jogszabdlyvéitozdsnak megfelel6en. Modositdsa az intézményvezetd hatdskére, kezdeményezheti a
nevelGtestilet és a KT elnok.

1.3. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv kéltségvetési szervként valo
miikédésébdl fakad6- szabalyozasok

1.3.1 Az intézmény meghatarozdsa

v

Az intézmény jellemzGit, igy jogalldsat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatdsi helyek felsoroldsat és az ott elldtott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési
jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mdas fenntartéi, tovabba mikodtetdi
dokumentumok hatarozzak meg.

2. A KOZNEVELESI INTEZMENY - KOLTSEGVETESI SZERV

2.1 A koznevelési intézmény adatai

A koéltségvetési szerv neve: KIMBI OVODA
Az intézmény székhelye és telephelye: 1121 Budapest XII. kerilet Tallya u. 22.
Az intézmény jogéalldsa: 6ndllé jogi személy

Alapit6 szerv neve és cime:

Alapit6é szerv neve: Budapest Févaros XII. kerlleti Tanacs VB.

Alapit6 szerv cime: Budapest XII. B6sz6rményi Gt 23-25.

Alapitds éve: 1982

Az alapitd jogutddia: Budapest F&varos XII. kerllet Hegyvidéki
Onkormanyzat

(1126 Budapest, Boszérményi ut 23-25.)

A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv (fenntart6) elnevezése
€s cime: Budapest XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisel3-testiilete 1126 Budapest, Boszérmény Ut
23-25.

Alapitd Okirat kelte és szdma: 2022.06.09. VIII/254/5/2022.
Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés
2.2 A koltségvetési szerv tevékenysége

. Az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjadn az 6voda a gyermek hdaroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiildndsen az utolsd évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f&varosi
kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken
lakdhellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi hellyel rendelkez8 haroméves és annél idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magdaban foglald
foglalkozésok keretében folyik.

. Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z4, valamint a pszichés fejlédés zavarabdl
ered6 nevelési, tanuldsi folyamatot elGsegité fejleszté pedagdgiai foglalkozdsok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete, taplalék allergids elldtdsa biztositott.

. Az intézmény elldtja az olyan ép érteim( sajatos nevelési igény(i gyermekek integrélt 6vodai

nevelését, akik a szakértdi és rehabiliticids bizottsdg szakvéleménye alapjan:
» érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek
» érzékszervi (halldsi) fogyatékos gyermek
» beszédfogyatékos gyermek
»egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd§ gyermek
»autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatdsan belll a tehetséggondozast.

A neveldmunka az 6voddban a pedagogiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a

nevelStestilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jovd. A pedagdgiai program azon
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rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartdra, a miikddtetSre tébbletkdtelezettség harul,
a fenntartd, a mikoddtetd egyetértése szlikséges.

2.3 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Kormanyzati . . . .
funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
Ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
1 091110 Osszefliggé feladatokat is magaban foglald dévodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatdsa.
Feladatmutatd: dvodai nevelésben részt vevl gyermekek Iétszama targyév
oktober 1-jén (f6)
Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
2 091120 .
feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés ktznevelési intézmenyben

Az intézmény, mint koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészitd tevékenységet nem folytat.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY, MINT KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

3.2 A koznevelési intézmény jellemzgi

A kéznevelési intézmény tipusa: évoda
Alapfeladata: dvodai nevelés
Az intézmény OM azonositdja: 034501

Az 6vodai csoportok szdma: 7 (hét)

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 160 f6

3.3 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi
jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIIL. térvény, 2012. évi L.
térvény a munka torvénykdnyvérdl, tovabba a pedagdgusok eldmeneteli
kodzalkalmazotti jogviszony | rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogalldséardl sz616 1992.&vi XXXIIIL. évi
torvény kdznevelési intézményekben térténé végrehajtdsdra kiadott
326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet,

s

3.4 A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A kdltségvetési szerv vezet§jének kinevezési, megbizési rendje az alabbiak szerint alakul:

3.4.1 A pélydztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvédnos palydzat dtjan kell betdlteni.
A palyazati eljaras el0készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd kételes elvégezni.
A palyazati felhivast kdzzé kell tenni:

a Nemzeti Kézigazgatasi Intézet

Internetes oldalan, valamint az Oktatdsi és Kulturalis Kézlényben.

3.4.2 A pdlyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitdséval kapcsolatos szavazas
eredményének nyilvanossdgra hozatala

A helyben szokédsos médon, a fenntartd és az intézmény honlapjan.
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3.4.3 Az intézményvezetsi megbizas

A koltségvetési szerv vezet&jét a Budapest Fvaros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képviselé-testiilete
bizza meg 5 éves idGtartamra palyazat alapjan. )

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete
menti fel. A kéltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat (2011.éviCLXXXIX, torvény 19.§ b
pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

A megbizassal kapcsolatban, déntés elétt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozdsségének a véleményét.

Az 6vodavezetS magasabb vezetd beosztasl kdzalkalmazott.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az (j intézményvezets
megbizasdig az intézményvezetSi feladatokat az dvodavezetd- helyettes latja el a fenntarté pedagdgusok
elémeneteli rendszerr6l és a kozalkalmazottak jogallasardl sz4l6 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szélé 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 24, §-dnak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

3.4.4  Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél sz416 2007, évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betbitétt munkakdre és feladatkére alapjén sajat
magdra és a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalén alairva, kiilon-
kulon boritékban kell elhelyezni és &atadni a Budapest F&véros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.

4. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Ondlldan miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabé! teljes jogksrrel rendelkezs
koéltségvetési szerv.

A fenntartd a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatdsdra a Budapest F8varos
XIL. kerilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasdgi Ellatd Szolgalatdt jeldli ki (réviden: GESZ), mint 6nalidan
miikéd6 és gazdalkodd kéltségvetési szervet.

Addszama: 15512026-2-43

Az 6voda fliggetlen belsd ellenérzését a KépviselS-testilet dontése alapjan (KépviselS-testiilet 120/2017.
(V1.29.) Kt. szdmu hatdrozata) a Budapest FSvaros XII, keriilet Hegyvidéki Polgdrmesteri Hivatal végzi, a jegyzé
altal, az intézmény vezetSjének egyetértésével kiadott BelsS ellendrzési kézikényv elirdsa szerint.

Az éplilet-karbantartdsi feladatok elldtdsdra a Budapest XII. kerillet Hegyvidéki Onkorméanyzat a
Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

4.1 Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitdskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az Alapitd tulajdona.

Az Alapité az intézmeény kizadrdlagos hasznalatdba adja az ingatlan-nyilvantartasban:

Ingatlan-nyilvantartési szdma: 2349.sz tulajdoni lapon, 8666/33 hrsz. - természetben a 1121 Budapest Tallya
u. 22. sz. alatt taldlhato ingatlant, a rajta 1évé felépitménnyel egyitt.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapité okiratban meghatdrozott, valamint az intézmény
miikddése sordn keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitdt illetik meg.

PYs

4.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A kdznevelési intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsardl.

A fenntartdsi, miikddési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltsegvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsat a XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasdagi Ellaté Szolgdlat (GESZ) valamint az 6voda kozott meglévs
mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.3 El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl dnélldan miikodd koltségvetési
szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti
hatteret. A kdltségvetés tervezés idészakéban meg kell hatdrozni:

e az eszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet,
e mukddéshez sziikséges dologi kiaddsokat,
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% feladatelldtds kapcsan felmerilS személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utdni jérulék
kiaddsokat,

¢ afeladatelldtdssal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Az intézmény vezetSjének dontése, és a munkavéllalok munkakdri leirdsdban meghatarozottak alapjan a

kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztdr kezelésére jogosultak.

Elvards a jogosult munkajaval szemben:

e az dvoda vezetBje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o kotelezettségvdllaldsra az dvodatitkéar és a vezet§ altal meghatdrozott més személy jogosult.

e Ellenjegyzésre az egyiittmiikédési megallapodasban megjeldlt személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval
élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl
jogszer{i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

e A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

4.4 A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallaini,
mely megfelel a jévahagyott kéltségvetésnek. A kotelezettségvallalidsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra
lebontott eléirdnyzat-felhaszndldsi litemtervbe. A kételezettségvaéllalas elbtt a kdtelezettségvaéilalonak meg kell
gy6zdbdnie arrdl, hogy

¢ adott jogcimen van-e tervezve az elbirédnyzat,
% az adott elbiranyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetbek-e az elbirdnyzat —felhaszndlasi Gtemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvéllaldsok csak az

ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kételezettségvallalds dokumentumai: szerz6dések, megallapodésok.

4.5 Az éves koltségvetés tervezése

A fenntartd meghatalmazasdval és a XII. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalattal vald
egylttm(ikédés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:
¢ személyi juttatasokat,
munkaadot terhels jarulékokat,
dologi jellegli kiadasokat,
az Onkormanyzat 3ltal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiadasokat,
miikodési bevételeket,
altaldnos forgalmi add bevételt,
tamogatas éves 6sszegét,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti elSirdnyzatok kialakitdsdhoz a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint, az évoda adatot
szolgaltat a fenntartd és a GESZ részére.

4.6 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

o az elldtottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések foganatositdsa,
o a fenntartd altal folydsitott ellatdsok - étkezési dij és kedvezmények - megallapitdsat és a sziikséges
iratok meglétét ellendrzi,
o a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint elirdnyzat modositas kezdeményezése,
e a munkabér elblegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvéntartasa,
e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatédsok hataridGre vald elvégzése,
% meghatarozott  elGirdnyzatokra a rendeletekben  szabalyozott ~modon  ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,
%  a kotelezettségvéllaldsok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazoldsa,
< analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtamasztott nyilvantartds vezetése a kotott
felhasznaldsu normativ elSirdnyzatok felhaszndalasarol
% az é&tvett pénzeszkozOk, pdélydzati Uton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartdsa és
szdmlamasolatokkal vald aldtdmasztasa
%  a GESZ elkésziti a sajat hataskor(i és kiemelt cimek kozotti elGiranyzat modositdsi tervezeteket,
<+ feleldsség a kiemelt cimek elirdnyzatainak betartdsaért,
%  a beszerzési elGirdnyzat felhasznaldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatdrsaval,
%  az operativ miikbdéshez sziikséges pénzeszk6zék biztositasa,
% a pdlyazatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozd nyilatkozatok megtétele,
%  az atvett pénzeszkdzok és palyazaton elnyert dsszegek elklilbnitett kezelése,
% a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartds vezetése, részvétel a leltdrozas és
selejtezés lebonyolitasaban.

11



KIMBI OVODA
Szervezeti es Mikddési Szabalyzat

4.7 Az dvodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében elldtott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdséval végzi.

e a szakmai feladatelldtast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha, folydirat
stb. beszerzéseit intézi,

o felel8sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridGre elszdmol, a vezetd
koételezettségvallaldsa utdan a GESZ felé is

o részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltdrozasi folyamataban,

e aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvdntartdsét folyamatosan vezeti,

o kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési dijak rendezésével
kapcsolatosan

o nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes el6irdsok alapjan, és az
intézményvezets felé tovabbitja a kedvezmény felhasznaldsi adatokat

¢ vezeti a dolgozdknak juttatott védé/munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

4.8 A felljitasi tevékenységek bonyolitasa

A felljitdsi munkalatok a fenntartd hossz( tavi (itemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

4.9 A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

A vezet§ pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szamlaszama: 12001008-01339248-00100003
Az intézmény addészama: 16918683-2-43

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv &fa

alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolasok az Egyiittmiikédési Megadllapodasban foglaltak szerint
torténik.

4.10 Az intézmény bélyegz6i

Hosszl - fejbélyegzd

Kimel OVODA

Budapest FOvaras

X1l kerulet Hegyy

OnkormanyZ

T./Fax. <

1121 Bp .TH!“' .
| O DA AN

Korbélyegzé

Hasznalatara jogosultak:

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd - helyettes
e  Ovodatitkar

L ]

A helyettesitési rend alapjan kijeldlt személy, irdsba foglalt eseti megbizott személy (teljesitésigazolas,
utalvanyozas)

A bélyegzsk zarva tartdsa kotelezd. A kezelésiikre vonatkozo eléirdsokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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4.11 Alairasi és kiadmanyozasi jogkor

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvdnyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének és
irattarazdsénak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimené leveleket az intézményvezetd frhatja ala.

Akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratok aldirdja a
vezetd helyettes.

4.12 Az 6voda vezetdje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

¢ Az 6voda miikddését megdllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e az dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terileti szervei, valamint a
birésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kételezettségvalialdsi és utalvdnyozasi jogkdrrel dsszefiiggé dontések iratait,
dvodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamoldkat,

az el6irdnyzat-mddositdsokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyllési képviselSk megkeresésével dsszefiiggé iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozdas jogat maganak tartotta fenn.

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK
- A MUKODES RENDJIE

5.1 Altalanos szabalyok

Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja, Nkt. 62.§ (5) - (6) és (8), és a Mtk. 103.§
(1) - (6), 6.8 (3) a), 135.8 (2) f) bekezdése alapjén az SZMSZ-ben szabalyozni kell a m(ikddés rendjét, ezen
belil a gyermekek fogaddsanak (nyitvatartdsi) és a vezet6k nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartdzkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo intézmény.
5.2 Az 6vodai nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatédrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat
a szlinetek id6tartamat
a megemiékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
a nevelGtestlleti értekezletek idépontjat
az elbre tervezhetd sziilSi értekezletek, fogadddrak idépontjat
az intézmény bemutatkozésat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyiltnap tervezett idGpontjat.
Az 6vodai nevelés nélklli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felligyeletérdl,
Reggel 8% és 16% dra kbzott az intézményvezett vagy helyettese az dvodaban tartézkodik. Ennek hidnyaban
az intézményvezetd dvodapedagdgust biz meg, aki felelds az dvoda miikddési rendjéért.

5.3 A nyitva tartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezeték benntartézkodasanak rendje

A nyitvatartdsi rend értelemszer(ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven dt miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek
miatt az altaldanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.

Az intézmény  szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitvatartdsdra (elézetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetdje adhat engedélyt,

Rendezvények esetén az intézményvezeté engedélyezheti a nyitvatartdsi id6tsl valo eltérést.

Az dvoda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 6ratdl 18 éraig tart. Az Gigyelet reggel 7-7.30-ig, délutan 17-18h-
ig tart.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az évodai csoportba vezetve kell atadni az
6vodapedagbgusnak, aki dtveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondvisel§ sziil§, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét
bet6Itott személy viheti el, gy, hogy jelzi az csoportban lévé felndttnek a gyermek elvitelét.

Az 6voddban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k - a hazirendben szabdlyozottak szerint -
gyermekiiket az évodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék.

13



KIMBI OVODA
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Az 6voddaban az aktiv nevelési id6: 9% — 15% -jg tart. Ez id6 alatt évodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.
Ha az 6voda regge! 8.00 dra elbtt vagy a délutdni iddszakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd
munkat kdzvetlendl segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is eltdthatja.

Az 6voda Uzemeltetése a fenntarté altal elrendelt id8szakban, a nyari zdrva tartds alatt szlnetel. A zarva
tartés alatt a hivatalos Uigyek intézésére a fenntartd altal meghatarozott rendben kéthetente {igyeletet kell tartani.

A nydri zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva
tartast megel6zéen a sziildket tdjékoztatni kell.

A nyitvatartas rendjét, a tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

5.4 A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan
elldtottak legyenek.

54.1 IntézményvezetS vagy intézményvezets helyettes akadélyoztatisa esetére a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, a munkakéri leirdsa, valamint az
6voda belsd szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Az intézményvezets helyettes munkajat munkakéri leirdsa, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
irdnyitdsa alapjan végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koételes gondoskodni arrél, hogy &, vagy
helyettesének akadélyoztatdsa esetén a:
- vezetdi,
- vezet$ helyettesi
feladatokat elldssak.

e Az intézményvezetét annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

e Amennyiben az intézményvezet6 vezetSi megbizatasa barmely okbdl megszlinik, az j intézményvezets
megbizdsdig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettes latjia el a fenntartd
pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdlldsardl szdldé 1992. évi XXXIII.
térvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtédsard! sz6lé 326/2013.(VIIIL.30.) Korm. rendelet
24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

e Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldséra vonatkozé megbizés a
fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Ha egyértelm{ivé valik, hogy

e az intézményvezetd helyettese a szilkséges, vezetS helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadélyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal megjelolt személynek kell elldtnia.
Megbizds hidnyaban a Kdzalkalmazotti tandcs eindke, tagja, szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a
leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd dvodapedagdgus helyettesiti.

5.5 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ilék intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk szerint térténhet:
5.5.1  Kilén engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek &tdltoztetésére és 6vodapedagdgusnak feliigyeletre &tadaséra,
valamint a kiséré tavozasara,
o a gyermek tdvozdsakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl valé atvételére, atdltoztetésére, valamint a
tavozasra szikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatdarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

5.5.2  Kiilén engedély és felugyelet mellett tartézkodhat az intézményben

¢ a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
e az intézményben hivatalos Ugyet intézdk,
¢ minden mas személy.
A kiildn engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy
dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
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e a szulének, gondviselGnek a szlilGi értekezietre valé érkezéskor, illetve
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.

5.5.3 Az intézményvezetbvel vagy az intézményvezetd helyettessel térténd elbzetes egyeztetes
alapjan léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az dvodaban

Logopédus
Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsa
Pedagdgiai Szolgéltatd munkatdrsa
A fenntartd képviselSje )
Egyéb hivatalos ellenérzést végz6 személy (ANTSZ, tlizoltésdg stb.)
Gyermekrendezvények eléadoi
Rendezvényeken résztvevlk
e  Egyéb kuls6 személyek
A benntartézkodasuk szabalyai:
o Az érkezés és tavozas jelzése az Ovoda vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétik esetén a
helyettesitési rendben kijeltlt személynek
Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa
Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartdsa .
e Az intézmény védb-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH, bombariadd és
a gyermekbalesetekkel dsszefiiggé feladatok betartasa)
e Az 6vodai csoportok latogatdsat az intézményvezet engedélyezi

5.6 Az 6vodai felvétel rendje

Budapest FSvaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje
5.6.1 Ovodai felvétel, stvétel

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik a Févaros F&jegyzdije altal meghirdetett idSpontban.

Az 6voddba a gyermek 3. életévének bettltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és egészséges.

Az bvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételéttl szamitott fél éven belll betolti,
feltéve, hogy minden, kerlletiinkben, lakéhellyel, vagy tartdézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kéreime teljesitésre keriilt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatol legaldbb napi négy oraban évodai foglalkozdson vesz részt. A szl - targyév &prilis 15. napjdig
benyujtott - kérelme alapjén a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemls esetben, Ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozéson
vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kdrilményei, sajdtos helyzete indokolja. Ha az eljdrasban szakértét kell
meghallgatni, csak az intézményvezetS vagy a védénd, tovabba tartds gydgykezelés alatt dll6 gyermek esetében
az Elitv. 89. §-a szerinti altaldnos jardbeteg-szakelldtdsban, vagy az Eitv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvébeteg-
szakelldtédsban részt vevs szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt alid gyermek esetében a kérelem a
térgyév dprilis 15, napja utédn is benyUjthaté. Az eljards idStartama 6tven nap.

A felvételt és az elutasitast az dvoda vezetSje és a felvételi, elutasitd bizottsdg, illetve a Budapest F&véros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és KézmlivelSdési Irodaja allapitia meg.

A felvételrdl és elutasitasrdl a sziilé, gondozd hatdrozatot kap, elutasitds, atirdnyitds esetén fellebbezési
jogéval élhet.

Sziinetel az évodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kételezettségét kilfdldén teljesiti, a szuld altal
bejelentett naptdl.

Ovodakoételes gyermek esetében a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérs! és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy 6raban dvodai
nevelésre kotelezett gyermek sziilGje, ha gyermeke az dévodakotelezettségét kiilfldon teljesiti, kdteles arrdl a
beiratkozas idejének utolsé hatdrnapjat kdvetd tizensdt napon beliil irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt. A napi
négy 6raban Ovodai nevelésre kotelezett, az dvodéval jogviszonyban 8ll& gyermek sziil8je, ha gyermeke az
ovodakdtelezettségét a jovSben kiilfélddn teljesiti, elézetesen kdteles értesiteni az intézményvezetét.

A felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetdje dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztésardl a sziilbk és az 6vodapedagbégusok véleményének
kikérése mellett - az egyenl8 banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV. térvény
28. §-aban meghatarozott feltételekkel &sszhangban - az intézményvezetd dont.

A gyerekek csoportba torténd beosztasa az intézmény vezetSjének dontési jogkdrébe tartozik. A
gyermekcsoport éltaldban az azonos koril gyerekek egy csoportba térténd beosztdsaval kerill kialakitdsra. Ennek
megfeleléen intézményiinkben egy-egy csoportba kézel azonos kord gyermekek jarnak, sziikség szerint - a
felvett gyerekek 1étszamatdl és koratdl fliggben - vegyes csoport kialakitdsara is sor keriilhet.

A felvett gyermekek tanligyi nyilvantartasba kertilnek, a gyermekek fejl6dését mérjik, az eredményeket
régzitjuk, személyiségi lapot vezetiink, melyet a szilé megtekinthet fogadddérék alkalmaval.
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Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az dtadd ovoda értesitése alapjan az atvevl dvoda
feladata.

Az 6voda korzetét a fenntartd Budapest Févaros XII. kerileti Hegyvidéki Onkorményzat hatarozza meg.

Ures féréhely esetén év kdzbeni felvételre is van lehetdség. A Budapest Févéros XII. kerileti Hegyvideki
Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént felvételeket.

5.6.2 Ovodal jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony:

e ha a gyermeket mas 6voda atvette,

o ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsd napjan.

o aKormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezl szerv) a szUl6 kérelmére

engedélyt adott a gyermek 6vodébdl valé kimaradasara

Ovodakiteles gyermek esetén a megfeleld nyomtatvany kitdltésével kell igazolni az Uj évoda nevét és
cimét, ahova a gyermeket beirattdk.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsz(inésérdl az 6voda a KIR rendszeren keresztll értesiti a hivatalt.

5.7 Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
5.7.1  Fejlesztési, tanuldsi folyamat

Ovodankban a tanulés folyamatos, jelentés részben utdnzdsos, spontan és szervezett tevékenység, amely a
személyiség fejlédését, fejlesztését tamogatJa Nem szlikill le az ismeretszerzésre, az egész dévodai nap folyaman
adédé helyzetekben, természetes és szimuldlt kornyezetben, kirdnduldsokon, az Oévodapedagdgus altat
kezdeményezett tevékenységi formakban, szervezeti és idékeretekben valésul meg.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvé aktivitdsa, a kdzvetlen, sok érzékszervét foglalkoztaté tapasztalés,
felfedezés lehet3ségének biztositdsa, kreativitdsdnak erdsitése - ezt projekt alap( tervezéssel, tevékenységek
szervezésével is biztositjuk.

A heti rendben rogzitett tevékenységi formék jelentik az aznapi hangsulyt ebben a komplex tanulasi folyamatban.

A tanuldsi folyamat tervezésének alapjat a kiils8 vildg tevékeny megismerése tevékenység témakorei képezik,
és minden terlletet feldlel (komplexitas).

A tanuldsi folyamat szervezeti formai:
e  kotetlen kezdeményezés
s kotelez8 — a heti rendben jeldlt tevékenység
e fokozatosan névekvs idBtartamui (5-457) - csoportos foglalkozasok, beszélgetések, tevékenységek.

A foglalkozésok a délelStti idészakban keriilnek megtartdsra. Tervezésiiket heti rendben rogzitjik, mely
tartalmazza a kapcsolddé jatékokat, fejlesztési, felzarkdztatdsi, tehetséggondozasi feladatokat is.
A modszereket az évodapedagdgusok valasztidk meg céljaik elérése érdekében.

5.7.2 Az évodds gyermek fejlédésének nyomon kévetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan kételes a gyermek Ovodai fejlddésével kapcsolatos adatokat
ny||vantartan| Az 6voda az EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek értelmi, lelki,
szocidlis és testi fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és a fejl6dés eredményeit legalabb félévente |rasban
rogziti.

A gyermek fejlédésérdl a szul6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon kdvetd dokumentum - az 6voda nevelbtestiilete altal elfogadott formaban torténik.
A gyermekrdl vezetett egyéni fejlédési. napldéba a sziilék a fogadoorak alkalmaval betekintést nyerhetnek.

5.7.3  Mindennapos mozgas formai

¢ mindennapos frissité mozgas tevékenység 10-15 perc

e heti 2 kételezs foglalkozas keretén belill:
o mozgés tevekenység
o godrkorcsolya az udvaron - 8szi, tavaszi idészakban, idGjarastol figgben
. labboltozat er8sitd tevékenység rossz idd esetén a csoportszobdban

Célunk a rendszeres mozgds tevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének edzése az egészséges
életmodra nevelése. Feladatunk a gyermekek természetes mozgasigényének kielégitése, mozgaskultirajuk,
életkoruknak megfelelGen mozgas jartassag, készség, képesség kialakitdsa és fejlesztése a nagymozgdsoktdl a
finommotorikaig. Fontos a sporttal azon személyiségjegyek kialakitdsa mely a bétorségot, fegyelmezettséget,
kitartast, versenyszellemet fejleszti.
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5.7.4 Onkoéltséges tanfolyamok, szolgéitatésok szervezésének rendje

A sziilék kérését figyelembe véve az dvoda vezetSje engedélyezheti — aktiv fejlesztési idén tali idoben —
azon tanfolyamokat, szolgéltatdsokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagoégiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik.

A szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az dvoda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra valé jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam kdltségét is vallaljdk.

A szUl8 onkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke felligyeletét a
tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt
az Gvodat nem terheli feleldsség a gyermek felligyeletérdl,

A vezet§ és a szolgaitatdst nydjtd kézotti egyuttmiikadés feltételeit meghatdrozé dokumentum elkészitése
vezetdi feladat.

5.8 Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé el8irasok

Az EMMI rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII térvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetS
feltételeirdl és egyes korlataird! szabdlyozza az 6vodai rekldmtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak szol6 rekidm, amely fizikai, szeliemi, érzelmi
vagy erkdlcsi fejlédésiiket karositia, kedvez&tlenill befolyasolja, kiilléndsen azaltal, hogy

e erdszakra, szexualitdsra utal, azt abrdzol, vagy

o témajanak meghatdrozé eleme az er8szakos mdédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan rekidm is, amely gyermekkorit veszélyes, er8szakos, vagy szexualitdst hangsilyozd
helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabbd
a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak megvalosuldsahoz
barmilyen formaban hozzéjarulast nyuijté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének
az adott tevékenységgel, eseménnyel kézvetlenil 8sszefiiggd megjelenitésére.

5.8.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az intézményvezet$ irdsos engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban térténik, melyben meg kell jeléini:
- a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdséra jogosult személy, szerv
megnevezését, cimét;
- a rekldmtevékenység egyértelmii leirdsat, a rekldmtevékenység formajat, médjat;
- arekldmtevékenység folytatasdnak hatéridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket,
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény &riz, masik példanya
atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosuit.

5.8.2 A reklémtevékenység jellegének besoroldsa

Az intézményvezetd 6nalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység esetében:
- a nevelGtestllet, valamint
- a szll6i kozdsség bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- a pedagogusoktdl,
- aszlloktdl,
- a gyermekektdl
érkezd, az intézményben folyé rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgaini,

5.8.3 Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, médjai

e Ujsagok terjesztése,
e szérélapok,

o plakatok,

e szObeli tédjékoztatas stb.
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Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté format, médot az intézményvezet$ altal kiadott engedély
hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotdk és vided felvételek interneten, kdzdsségi portalon vald megjelentetése
kizérélag a szereplék/érintettek, illetve a gyermekek sziileinek, gondviselSinek hozzajaruldsdval lehetséges.

5.8.4 Az intézményi hirdetbtabla haszndlatdnak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetéje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérélapokat,
plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda kérbélyegzdjének. Szild, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezetd engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigorlan tilos. A
vezetd, a vezetd helyettes és a csoportos évodapedagodgusok katelessége a hirdetStablak - faliijsagok rendszeres
napi ellenérzése.

5.9 Gyermekvédelem, szocialis tamogatas
5.9.1 Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a sajatos
nevelési igényli, a hatranyos helyzet(i, halmozottan hétranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden évodapedagdgus feladata, a munkat az dvodavezetd és a vezetl-helyettes
koordindlja (NKkt.69.§(1) bekezdés f pont), a gyermekvédelmi felelés segiti, feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

5.9.2 A szocidlis tdmogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi IV. térvénnyel
tortént médositdsa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesdl,
o tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaldadban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket neveinek,
o hdarom, vagy t6bb gyermekes csaladban él,
o olyan csalddban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy f6re juté havi nettd jévedelem dsszege
nem haladja meg a kdtelezd legkisebb munkabér nettd osszegének 130%-at,
o agyermeket nevelésbe vették.
A jogosultsagrél biintet8jogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a szilé.

5.10 A gyermekek jogai és kotelezettségei, tankotelezettség
5.10.1 A gyermek jogai

A gyermek joga, hogy:

o a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsigban, egészséges kdrnyezetben neveljék, dvodai életrendjét
- pihendidé, szabadidS, testmozgds beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetéség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfelelfen alakitsak ki;

o személyiségét, emberi méltdségat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak neki a fizikai
és lelki er6szakkal szemben;

o  képességeinek, érdekl6désének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiljon;

e nem vetheté ald testi fenyitésnek, kinzésnak, kegyetlen, embertelen megaldzd bilintetésnek vagy
banasmaodnak;

e a rendszeres, ingyenes egészségligyi felligyeletben részesiljon.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket el§idézé okok feltédrdsardl és megszintetésérdl, a gyerekek
rendszeres egészségiigyl vizsgélatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiiléndsen az 6vodaba jaro gyerekek
évenként legaldbb egyszeri fogdszati és véd6ndi vizsgalatard!.

Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos feladatokat - beilleszkedési
zavarok korrekcidja, hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa, tehetségigéretek tdmogatdsat -, valamint a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.
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5.10.2 A gyermek kitelessége

o Az életkori sajatossaganak megfeleléen az ovodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.
o Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatérozottak szerint kozrem(ikddjon sajat
kérnyezetének, az dltala hasznalt eszkzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.
o A kdrnyezet védelméhez és megévasahoz kapcsolédd szokdsok betartdsa €letkori sajatossagaiknak
megfelel§ szinten és terileten.
« természetvédd magatartas az udvari élet és kirandulasok soran
% takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas stb.
o Ovija sajat és tarsai épségét és egészséget, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi eldirasokat
és jatékszabdlyokat. Veszély, illetve baleset esetén szdljon a felndttnek, ovodapedagogusnak.

5,10.3 Tankételezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének
allapota elérje az iskoldba lépéshez sziikséges szintet- 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatarozasa
alapjan.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatérozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankotelezettségét teljesiten.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betditi, tankotelessé valik. A
tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjén kezdddik. A sz0il§ kérelmére a felmentést engedélyezd
szerv dontése alapjdn a gyermek tovabbi egy nevelési evig 6vodai nevelésben vehet részt, A szild kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-éig nyGjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljardsban szakért6t
kell meghallgatni, akkor csak szakertdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértéi bizottsag a szlildi kérelem
benyUjtasdra nyitva allé hatérid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodal nevelésben torténd részvételét
javasolja, a szll6i kérelem benydjtaséra nincs szilkség. Ha a gyermek az iskoldba |épéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a szilé kérelmere engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdije tankotelezettségének teljesitését, A birosdg eljdrasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében
foglaltakat.

5.11 A sziilék jogai és kitelességei
5.11.1 A szulé joga

e Az Intézmény pedagdgiai programjénak és a héazirendjének megismerése,

o Beiratkozaskor minden sziild megkapja az 6voda hazirendjet, melyet aldirdsaval igazol. Az évoda
vezetGje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
pedagdgiai programjat.

s+ Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, &rdeklBdésének megfelelden, sajat vallasi, vildgnézeti
meggy8z6désére, nemzetiségi hovatartozdsdra tekintettel szabadon vélaszthat 6vodat.

o Kezdeményezze sziil§i szervezet |étrehozdsat, llletve annak munkajéban részt vegyen.

e A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlédéserd|, magatartasarél érdemi tajékoztatdst, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon. Formaja; csalddlétogatds, fogaddora

o Az intézmény vezetbjének, pedagbgusanak hozzajéruldsa eseten, a foglalkozasokon részt vegyen.

o Irésbeli javaslatat az intézmény vezetSje, a neveltestllet, az 4vodapedagégus megvizsgalja €és
legkésdbb 30 napot kdvetden érdemi valaszt kapjon.

e Az intézmény altal meghatdrozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozésok megszervezését kezdeményezhesse.

« Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgdlatok intézményeit.

e A szillét megilleti a kiézérdek( igényérvényesités joga.

s Személyesen vagy képviseldi (itjdn - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit
érints dontések meghozatalaban, az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

A sziilékkel elsésorban az dvodapedagogusok tartjdk a kapcsolatot.

5.11.2 A szill§ kételessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl.
Biztositsa gyermeke szdmdra az 6vodai nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagégusokkal.

Elésegitse gyermekének kdzosségbe torténd beilleszkedését az dvodaba, a kdzosségi élet magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az évoda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltésagat és jogait.

o Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
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e A szil6 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az Gvodapszicholégusi vizsgédlaton és a fejleszté foglalkozdsokon vald részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelStestilet erre javaslatot tesz.

e Ha az e bekezdésében foglalt kitelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tankerlleti kdzpont kételezi
a sziilét kotelezettségének betartdsara.

Az (j gyerekek szlileit a nevelési év megkezdése eldtt az intézményvezetbje tajékoztatja.
Az dvoda konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezd személy iéphet be.

5.12 Kotelezé nyilvantartasok
o  Kozalkalmazottak adatai /kézalkalmazotti nyilvéantartas/
¢ Gyermekek adatai
Az adatok kérét és tovabbitasuk szabalyait az intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
5.13 Tajékoztatas kérés lehetisége a sziil6k részérdl
A sziilbk és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és

programjénak megismerése érdekében lehetSség nyilik az aldbbi esetekben és modon:
o szll6i értekezleten

e az intézmény honlapjan

e nyilt napokon

e nyilvanos Unnepélyeken

o fogaddorakon, - elére egyeztetett id8pontban a vezetvel vagy az évodapedagdgussal vald talalkozas
alkalmaval

+ csalddlatogatasokon

e Partner Nap alkalméval

o faligjsdgon kifliggesztett informacidkon keresztil

o szllBk képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil

e az dvodai rendezvények, vasarok kizés szervezése soran

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, IRANYiTASA

6.1 A KIMBI Ovoda szervezeti felépitése
A KIMBI Ovoda szervezeti felépitésének és kapcsolatrendszerének dbréjat a 2. sz, fliggelék tartalmazza.
6.2 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban dnalléan dént minden
olyan lgyben, amelyet a jogszabdly nem utal més hataskérbe.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozésandl azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdaségos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmenyek
és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket,

Az o6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztdsii kozalkalmazott. Munkajit a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels§ szabdlyzatai &ltal eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kézremiikodésével Idtja el. Munkakéri lefrdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen belll megtaldlhato:
e ala - és folérendeltség,
e azonos szinten belll mellérendeltség.
Az évodan beliil ald- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
e vezetok,
o ilietve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet8i szinthez tartozé munkakérok kézétt mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébsl, struktirdjabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kdlesdnds egylttmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozék, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmiikddésre vonatkozé elSirdsokat a munkakori
leirdsnak kell tartalmaznia.
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6.3 Az intézmény kbzalkalmazottai, alkalmazasi feltételeik

Munkakor Végzettség
. . « magasabb vezetd - felséfokl ovodapedagdgus +
intézményvezetd " . v .
kozoktatds vezetbi vegzettseg
o " t6 - fels6fokll dvodapedagdgus +
intézményvezetd helyettes m"agasab,b yesE 0 ? LI apedagogus
Neveldtestiilet kézoktatas vezetdi végzettség
dvodapedagdgusok felséfoku 6vodapedagogus végzettség
fejlesztépedagdgus fels6fokll dvodapedagdgus + szakirdnyu vegzettség
dajkak 8 altalanos
Nevelémunkat segiték | pedagdgiai asszisztensek érettségi
6vodatitkar érettségi
Egyéb miikidést segitd konyhai dolgozo 8 dltalanos
alkalmazottak kertész - karbantartd 8 altaldnos

6.4 Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, az intézmény valasztott
érdekképviseleti vezetSje - Kozalkalmazotti Tanacs elndke, munkakézosség-vezetS(k) és csoportvezetdk (Belsd
Onértékelést TAmogatd Csoport)

Az 6voda vezetdsége - mint testlilet - konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsédgok szerint.

Az intézmény vezet6jét a Budapest Févaros XIL. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselS-testllete bizza
meg 5 éves idStartamra palyazat alapjan. .

Az intézmény vezetbjét a Budapest Févdros XII. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testilete menti
fel.

A megbizéssal kapcsolatban, dontés elétt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozdsségének a véleményét.

6.4.1 Az intézményvezetével szemben tamasztott dltaldnos elvdrasok

e azintézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai — stratégiai

vezetése és Iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa,

az intézményi valtozésok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovéképének kialakitdsa soran az intézmény kils6 és belsd kérnyezetének, a folyamatban

|évé és varhatd valtozdsoknak a figyelembevétele,

o az intézményi jovBkép, értékrend, pedagdgial €s nevelési elvek megismerésének és tanuldsi-tanitasi
folyamatokba épiilésének biztositasa,

« a pedagdgiai program alapelveinek dsszehangolasa a vezetdi palyazatdban megfogaimazott jovéképpel,

o jarvanyliigyi vészhelyzet idején az intézmenyt érintd kihivasokra valo reagalds, a valtozasok figyelemmel
kisérése, azok hatékony megtervezése, szervezése és végrehajtasa,

o hiteles forrasbdl vald informaciok alapjan torténd dontéshozatal

6.4.2 Az intézményvezets feladat és hatdskdre

. Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézmeny vezetGje képviseli az intézményt. Az
intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntart6 dnkormanyzat polgédrmestere gyakorolja.

. Munkakéri leirasat a munkaltatdi jogkart gyakorld polgarmester késziti el.

. Az intézmény vezetSje felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéseéért, a takarékos
gazdélkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatél jogokat, és dont az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzédés
(kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kézvetlendl és felelGsen irényitja az intézményvezetd-
helyettest.

. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jévahagyja az intézmény pedagégiai programjat.
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. A magasabb vezetd a vezetdi tevékenység Kkeretében szandékosan okozott kérokért teljes mértékben felel.
A magasabb vezetd altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt. 72. pontja az
irdnyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatian karokozds esetén a felelésség mértéke a vezetd hat havi
atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezets kdzalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg,
hat havi atlagkeresetével felel.

o Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkéret
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

. Az intézmény vezetéie rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikadtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése
sziikséges.

. Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd feladata a kovetkezd terlletek szerint csoportosithaté:
e pedagoégiai
munkadgyi
gazdalkodasi
tanligyigazgatasi
A neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
A nevelftestillet vezetése, jogkdrébe tartozd dontések elBkészitése, végrehajtdsdnak szakszerii
megszervezeése, ellendrzése
e Az intézmény orszégos pedagégiai-szakmal ellendrzésében, a pedagbgusok teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokban valo részvétel,
e Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének mikédtetése
A nemzeti és dvodai Ginnepek pedagbgiai programhoz, munkarendhez igazod6, méltd megszervezésének
biztositasa
A gyermekek kiranduldsainak megszervezésének koordinaldsa
A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
A gyermekbaleset megel6zésének koordinaldsa
A gyerekek rendszeres egészségligyi /fogdszati, védéndi/ vizsgalatdnak megszervezése
A gyermekvédelmi feladatok iranyitasa,
A szakmai kényvtar fejlesztése
A HACCP-rendszer miikodtetése
Az évoda szakszerli és térvényes miikodtetése
A munkaltatdi jogkér gyakorldsa, személyi és munkaugyi feladatok ellatédsa,
Az alkalmazotti értekezletek el8készitése
A bels8 tovabbképzések megszervezésének koordinalasa
A helyettesitések megszervezése
Szabadsagok (itemezése és naprakész nyilvantartasa
A munkavallaloi balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenyseg iranyitésa
Takarékos gazddalkodas
A rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa
Kotelezettségvallalas,
e  Aldirasi, kiadmanyozasi jogkér gyakorldsa.

& Az intézmény daltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmeny
cégszer(i aldirasa a vezetd aldirasaval és az intézmeény korbélyegzdjének lenyomatéval érvényes.

« A jogszabalyok &ltal a vezetShoz utalt feladatok elldtasa

¢ Dontés - az egyetértési kételezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet a jogszabdly mas hataskorébe nem utal

o Az intézményi szabalyzatok elkészitése a jogszabalyi elirdsoknak megfeleléen

e A kiadmdanyozds és képviselet rendjének meghatérozasa

e Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezése, rendszerének kialakitdsa
A bels8 ellendrzés feladatkdre magdaban foglalja az intézményben folyd

%  szakmai tevékenységgel ésszefiiggd,

% Bnértékeléssel,

%  taniligyigazgatdssal,

% a munkaltatdssal,

o

»  a mikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen8rzési feladatokat

e A tanugyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban) régzitett
vezetésének koordinéldsa

e Az 6vodai tdrzskonyv vezetése
Az dvoda kulcsainak, valamint a bélyegzd hasznalat nyilvéntartasa

. A kbznevelési intézmény képviselete és az egyuttmiikédés biztositdsa, koordinalasa a fenntartoval, a
sziiléi kozosséagel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és partnerszervezetekkel

Belsd kontrollrendszer kialakitdsaért és miikodtetéséért valo felelGssége:
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitédsaért és miikadtetéséért az dvoda vezetbje a felel8s, aki

kételes kialakitani és miikodtetni a 37072011, (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
(tmutatdk alapjén a szervezet valamennyi szintjén.
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Tartalma
L J

belsé kontrollrendszer

integralt kockazatkezelési rendszer
szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje
informacids és kommunikaciés rendszer
nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

a pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének rendje

Kapcsolattartds, koordinald tevékenység:

fenntartd

sz{il6k

gazdélkodast segitd intézmény (GESZ)

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgélat és annak XII. kertleti Tagintézménye
Szakmai Szervezetek

Kozalkalmazotti Tanécs

Oktatési Hivatal

Az intézményvezetd feladata jarvanylgyi készenlét idején:

Az Gj munkaforma (otthoni - digitalis - munkavégzés) beinditdsanak elBkészitése, miikddtetése
& tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérdbives felméréssel. a szilék tajékoztatdsa -
& arendszer miikédtetése: stratégiai és operativ Irdnyitasi feladatok ellatdsa
% ellendrzes és értékelés: a miikdési szabdlyok és értékelési rendszer alapjan
& sziikséges korrekcidk végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, miikiidési gyakorlat aktudlis
modositésainak koordinélasa, elldtédsa
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6.5 Az 6vodavezetd helyettes feladatai, hataskdre

A vezetd kdzvetlen munkatérsa,

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetdje és az intézményvezetd helyettes is magasabb vezetének mindsdl.

Vezet$ helyettesl megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a
megbizas 5 éves, hatdrozott idére szol.

A megbizést és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

A megbizds visszavonasat - a kdzalkalmazott kérésére - indokolni kell.

A vezet helyettes megbizésakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket k&zds megbeszélés és egyeztetés utan
az intézményvezetd irdsban meghatéroz.

« Az intézményvezetd helyettes feladatait a munkakéri leirdsa és az éves munkaterv tartalmazza.

o Feladatainak, az intézményvezets altal truhdzhaté hatdskoreinek teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Feladata a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenbrzése és értékelése,
a munkaid8- és a szabadsag nyilvéntartds vezetése, elszdmolasa.

Részt vesz
. a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasanak elésegitésében, ellenbrzésében,
. az alkalmazottak feladatainak meghatérozésaban, koordindlaséban, ellendrzésében, értékelésében
o a helyettesitési beosztas elkészitésében,
. a pedagbégusok kozéptdvli tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitésében,
a pedagbgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartdsanak vezetésében
a tanlgy-igazgatdsi feladatok elldtdsdban ezen belll jogszabalyban eldirt belsé szabdlyzatok
elkészitésében, a hozzajuk kapcsolddd déntés-elbkészitésben
az 6voda taniigyi nyilvantartasénak jogszabalyban elgirt feladatainak megvalésitdsanak ellen6rzésében
a belsé ellendrzésben, értékelésben,
a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaban
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasaban
a szocialis segité munkajanak intézményi tdmogatasaban,
a dolgozdk egészségiigyi szlirbvizsgalatainak nyomon kévetésében, ellen8rzésében
jarvanyiigyi készenlét idején - az infokommunikécids eszkozok segitségével - a nevel6testlleti déntés
megalapozasat igazold bizonylatok készitésérben és archivélasaban,
. pélyazatok elkészitésében,
. szakmai kézrem(ikoddként a tanfelligyeleti vizsgdlat és mindsités elvégzésében
L. a Sziil6i Kozdsséggel vald kapcsolattartasban.
Atruhdzott hatdskorben feladata:

e az alairdsi jogkor gyakorldsa.

« a vezetd helyettesitése a pedagégusok mindsitésében és a tanfelligyeleti feladatok megoldésaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilsG szervek el6tt.

6.6 A vezetbk kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas rendje, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait, a vezetd helyettes, a szakmai munkakdzdsség vezetbje, Onértékelési csoport
és Mindségi csoport vezetdi és az intézmény valasztott érdekképviseleti vezet8jének (Kozalkalmazotti Tanacs
elndke) kozremiikodésével latja el.

A vezetbk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjik ugy keril
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az 6voda vezetSsége, mint testilet konzultativ, véleményez§, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak a jogosultsdgok szerint, melynek eredményeit felhasznaljak az
intézményi dnértekelésben.

Az 6voda vezet8sége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

o az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriiményeket befolyésold kérdéseket, fejlesztéseket,
a fel(jitdsok rangsorolasat,

e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetSség elé terjesztenek.

Az bvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrd irdsban emiékeztetd készilhet.

Jarvénylgyi készenlét idején mas infékommunikacios csatornakon keresztil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen taorténhet a vezetesi feladatokkal
kapcsolatos kommunikacié (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezetdsége a jogszabalyban eldirt médon eleget tesz téjékoztatasi kotelezettségenek partnerei felé.
A hozzaférhetdséget a tervezett osszejovetelek, értekezletek, a honlap €s az Ovodai faliljsdgon kihelyezett
hirdetmények garantaljak.

Az 6voda vezetSségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen belsé - munkafolyamatba
épitett - ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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6.7 A helyettesités rendje

Az intézményvezetét annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti,
Amennyiben az Intézményvezetd vezetéi megbizatdsa barmely okbdl megszinik, az 0j intézményvezetd
megbizdsalg az intézményvezetd! feladatokat az intézményvezetd helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok
clémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelés
intézményekben torténd végrehajtasardl 52616 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdéséhen
foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az intézményvezetd és helyettese egyiittes hidnyzasa eseteén az intézményben tartdzkodd munkakdzdsség-
vezetd helyettesit, utalvanyozdsi, pénzfelveteli, Kkotelezettség-vallaldsi jog nélkil. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsaganak megovéasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre
terjed ki. Egyéb tigyekben kizardlag a vezetovel torténd konzultaciot kévetden, a vezeté megbizasa alapjan jarhat
el.

Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakozdsség-vezetd is hidnyzik, az az ovodapedagogus latja el a
feladatot, akit az intézményvezetb vagy helyettese megbiz.

Reggel B% 6raig és délutdn 16%° 6ratél a vezetd és helyettesének helyettesitését az éppen munkarend szerinti
dolgozd évodapedagdgus latja el, Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megbvasaval osszefliggd azonnall dontést igénylS Ugyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizérdlag a vezetGvel
t5rténd konzultaciot kovetden, a vezetd megbizdsa alapjan jarhat el.

6.8 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld moédon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében

6.9 A kiadomanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény miikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tartozd
szabdlyzatokat és utasitédsokat

. a fenntartdval, felsébb szintl egyhdzi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A neveltestiilet, szakmai munkakdz6sségek €s csoportok, sziil6k és gyermekek részére Osszeallitott
tajékoztaté anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestileti értekezletek
jegyz6konyvét

. A gyermekekke!, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

. Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szolé leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjén hatdrozati formaba kell &nteni,

o  Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.

Az 6vodatitkar kiadmanyozasi joga:

e Az 6vodatitkdr a munkakori lefrdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi dgyvitellel kapcsolatos
Ggyeket.

7. A KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI
7.1 A kézalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az dvodaban dolgozé alkalmazottak létszdmdt a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a fenntartd altal jovahagyott kéltségvetési rendeletben kerdl
meghatérozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992.évi XXXIII térvenyt és a 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992,
évi XXXIII. torvény kdznevelés intézményekben térténé végrehajtasarol kell alkalmazni

7.1.1  Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a
munka térvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd
munkat végzé pedagdgus, a tdbbi dolgozé a neveld-oktato munkat kézvetlenil seqgité mas kozalkaimazott/ vagy
alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott/ vagy

alkalmazott tagja. Az évoda alkalmazottjainak jogait és kdtelessegeit, juttatdsait, munkavégzésik fébb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirésaik és a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
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7.1.2  Alkalmazotti kézésség jogai

Az alkalmazotti kdzésséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozbssegeken kivil az dvoda
miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az &voda minden
kézalkalmazottja/alkalmazottja és kbzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés-elbkészités
soran a déntési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak dgy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzdsseg az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamédra kizérélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkér gyakorltja teljes felelSsséggel egy személyben - testiileti jogkor
esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f8) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

A dontési jogksr gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos &lldspontjat a
javaslattevével, véleményezbvel kdzdini kell.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részietes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A munkakdriikkel
kapcsolatos feladatok ellatdséban munkarendjik kialakitasaban iranyadé a munkakéri leirds, az 6voda vezetje
altal meghatérozott eseti vagy tartés megbizasuk.

7.1.3  Alkalmazotti kézésség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a valasztott kozdsségi képviselbk
segitségével - az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbsz6 formdi vannak, melyek kozdl
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylttmiikédést: értekezletek,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy killénbdzd déntési férumokra,

nevelStestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek &ltal delegdlt képviselSt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben
kell régziteni. A teljes alkalmazotti kézosség értekezletet az intézmeény vezetdje akkor hivia ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerdl sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti koz6sség értekezleteirdl jegyzékdnyvet kell vezetni.
7.1.4  Kbzalkalmazotti jogviszony létrehozédsa

Kozalkalmazotti jogviszony palydzat alapjan |étesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palydzaton részt vett és a palydzati feltételeknek megfelelt. Ha a palyazat kifrdsa nem kotelezd, a munkaltato
dénthet arrdl, hogy a munkakér, illetve a beosztas betditése palyazat alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelez6 betdltetlen pedagdgus munkakdr esetén a palyazat
kilrasa.

A pélyazati felhivdst a Nemzeti Kozigazgatdsi Intézet internetes honlapjan, emellett a munkaltatonal
kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkil betdlthetd munkakort és a kinevezés feltételeit a fenntarté
és az dvoda honlapjan is kézzé kell tenni.

Palyazat kiirdsa nélkil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakdr betdltéséhez
palyazat kiirdsa kotelezs:

e &thelyezés esetén

e amennyiben 90 napon bellll 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

e ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil szikséges
ha 9 hénapig 8szténdijas volt a munkaltaténal
akit hatarozott idére szél6 kdzalkalmazotti jogviszonyba legaldbb tiz honapot foglalkoztattak
egy évet meg nem haladé hatdrozott ideji kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakdr esetén

e helyi 6nkormanyzat munkaeré-gazddlkodasi rendszerében kertl sor a foglalkoztatasra
A pélyazati felhivdsban meg kell jeldIni;

e amunkaltaté és a betdltendd munkakér, vezeté megbizds megnevezését,

o a munkakérbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal (a tovébbiakban egyitt: munkakdr) jaro 1ényeges

feladatokat,

o a pélyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

o a palyazat részeként benydjtandd iratokat, igazolasokat, tovabba

» a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét,

A pélyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
Intézményilnkben a probaidé 4 hénap.
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Az intézmény alkalmazott dolgozéi

. vezet6,
vezet6 helyettes
dvodapedagbgusok
fejleszté - 6vodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)
pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkar,
nevelémunkat kdzvetleniil segité személyzet (dajkak),
kertész-karbantartd (a statuszt a fenntartd biztositja)
konyhai dolgozé (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozék személyi anyagét az ovoda vezetGje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozéjénak a
személyi nyilvantartdsa az dvoda Torzskényveben, valamint a GESZ ltal kezelt KIRA programban taldlhaté. Az
Oktatési Hivatal altal fenntartott kéznevelés informdaciés rendszerében (KIR) régzitésre kerlinek az Nkt. 1. és 2,
szamU melléklete eldirdsa alapjan alkalmazottak személyes adatai. Az évodapedagogus a kéznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositést kovetéen megtekintheti. A Torzskényv rogziti az dvodara
vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a kapcsolédo
feleldsségi és beszdmolasi szabdlyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori lefrasait a fiiggelék, a
személyre sz616 munkakori leirdsokat a kdzalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét
a vezetd munkakérdkre jelen szabdlyzat tartalmazza.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, tigyeleti rendet az 6voda vezetGje hatarozza meg. A
konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitasénal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait.

Az 6voda kozalkalmazottjainak feladatait munkakari leirdsuk tartalmazza.

7.2 Az 6vodapedagbégus
7.2.1 Az évodapedagégus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozd pedagbgus munkaideje a kotelezd Orékbdl, valamint nevelémunkaval
dsszefilggé feladatok elldtdsédnoz szlikséges id&bdl all.

Létszam: csoportonként 2 6vodapedagégus

Jogallasa: felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja, kdzvetlen felettese az
évodavezetd helyettes

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kitelezé 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdégusra vonatkozik

e kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelbtestilet munk&jdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

< A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekdtétt munkaideje a teljes munkaideje hatvandt
szdzaléka, 26 ora.

A pedagdgus szamara- a kotelezd 6raszamon felll - a nevel8munkéval osszefiiggd rendszeres feladatokra a
megbizésat vagy a kijeldlést az intézményvezet$ adja a helyettes és a munkakdzdsség vezetd javaslatdnak
meghallgatasaval.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéba foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

A hidnyzo pedagdgus koteles pedagoégiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus szamara a kétstt munkaidének neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében
o foglalkozasok el6készitése,
a gyermekek teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése,
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozdsnak nem min&silé
fellgyelete,
a gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,
a gyermek- &s ifjiségvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtésa,
eseti helyettesités,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilékkel torténd kapcsolattartés, szUl6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
pedagégusjeldit, gyakornok szakmai segitése, mentorélasa,
a nevelStestiilet, a szakmai munkakozdsség munkdajdban torténd részvétel,
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e a munkakdzdsség-vezetés Osszesen heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-
oktatdssal lekotott részébe

az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo kdzremikodés,

kornyezet| neveléssel dsszefiggd feladatok ellatésa, - kirandulds, séta kisérése is

szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagéalai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozédsnak
nem mindsiilé feladat ellatésa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagbgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

eqyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté fog lalkozds

7.2.2 A pedagégus kételességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagégiai programjaban foglaltak
szerinti nevelése.
Ezzel tsszefiiggésben kotelessége kildnosen, hogy

e neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének (itemét, szociokulturdlis
helyzetét,

« a kildnleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hétranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat elbsegitse,

+ segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,

« elémozditsa a gyermek erkélcsi fejlédését, a kdzosségi egylttmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitisat, és torekedjen azok betartatdsara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsllésére,
egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

e asziilbt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa,

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megtvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritésaval, a szl - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

e a gyermekek és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e apedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatat
maradéktalanul teljesitse,

o adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illessze, neveld-oktatdmunkajat éves és napi szinten szakszeri{ien megtervezve végezze,

o tervez8 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetbek,
megvalosithatdak és redlisak legyenek,

o  éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal Osszefiiggben készitse el,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és véltozatos médszerekkel kozvetitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestilet értekezletein, a fogadodrakon, az ovodai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

részt vegyen a szdmdra elbirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,
hatarid6re megszerezze a kételezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiksdjén munkatarsaival és mas intézményekkel.

snértékelését a killsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda éltal kidolgozott sajat elvarasokkal
ésszhangban végezze el,

o az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve dnfejlesztési tervet készitsen.

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ré haruld feladatokra, egyéb
elSirasok betartasara, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkézok irénti felelésségre terjed ki.

Titoktartdsi kotelezettséa

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki ktizrem(ikodik a
gyermek, tanulé felligyeletének az ellatdasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéacict
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kételezettség
a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hatéridé nélkll fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Osszefiiggh megbeszélésre.

Tovabbképzési kételezettséa

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabdlyban meghatarozottak szerint -
tovadbbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmonddssal, kbzalkalmazotti jogviszony
esetében az alkalmatlansdg jogcimén toérténd felmentéssel — annak a pedagogusnak a munkaviszonya,

kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.
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Az elsd tovabbképzés a Pedagégus 11. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elétt kotelezd. Mentesill
a tovabbképzési kételezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgdt tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teliesitése kéznevelési torvény felhatalmazédsa alapjan kiadott
korményrendeletben meghatérozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehetb figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus-
tovabbképzések nyilvantartasat és ellenbrzését a hivatal az oktatasért felelés miniszter altal kijeldlt
hattérintézménnyel kézdsen latja el.

Adminisztrativ kételességek
A pedagégus csak a nevelS-oktaté munkaval Bsszefiiggl feladatokhoz nélkildzhetetlen Ugyviteli

tevékenységeket kbteles elvégezni.
o  Felvétell és mulasztasi napl6 naprakész vezetése

A gyermekek hignyzésainak igazoldséra sz0lo bizonylatok dokumentdlasa

Csoportnaplo vezetése

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek

anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével

kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes

id6szakara kiterjedten,

< a mérések adatainak vezetése, elemzése

& a mérések alapjan kijeldlt fejlesztési feladatok vezetése

&  szociometriai felmérések elvégzése és dsszegzése

e statisztikdk hatdriddre torténd elkészitése

e Beszamold, értékelések készitése az Gvoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben foglaltak
szerint

o Jegyzdkonyv keészitése sziildi értekezleteken

o Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgdlathoz a gyermek képességfejlédésének kamplex
vizsgalata céljabol, illetve a szl kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol

o Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zéen, nevelémunkaja fejlesztése érdekében a
kiemelked és a fejleszthetd teriiletek meghatérozaséval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodo
altaldnos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajét elvarésai alapjan

e Az intézményvezetSvel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése

e Munkaidé és munkakézi sziinet nyilvantartasédnak vezetése

7.2.3 A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakérével 8sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

. személyét, mint a pedagdguskézisség tagjét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerijék,

o a pedagdgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

o a teljes nevelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallasi, vildagnézeti informéaciok targyilagos,
sokoldalll kézvetitése, a gyermek, a szil6 vildgnézetének tiszteletben tartdsa mellett a sajat
vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

o hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informacidkhoz,

« a nevelStestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogaddsdban és értékeléseben, gyakorolja a nevelStestiilet tagjalt megilletd
jogokat,

o szakmai ismereteit, tudasdt szervezett tovabbképzésben valo részvétel (tjén gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszdgos
kézneveléssel foglalkozd testiiletek munkéjaban,

e az allami szervek &s a helyl nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket
és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatérozott kedvezmenyekre vald
jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

7.2.4  Munkaidd nyilvantartasa

A heti munkaidé és kételezé 6ra egyenetleniil is beoszthaté.

A kotelezd orait a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasra, illetSleg nevelésre koteles forditani.

A kotelezd draszam egyéni Orakedvezménnyel csdkkenthetd a torvény értelmében: Kozalkalmazotti Tanacs
elndke és tagjai szdmara, munkakdzosség vezet6 esetében.

A munkaidé - kotelezd ora letdltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kovetkezd hé elsd munkanapjan
aldirva atad a vezet§ helyettesnek.
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7.2.5 A fejleszté - 6vodapedagdgus

Jogéllasa: felette az altalanos munkaltatsi jogokat az évodavezetd gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint§ keérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkérrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 1f6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 32 éra

Feladatai: a specidlis dvodapedagégusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az 6vodapedagdgusoknadl leirtak,
fejlesztépedagdgusként a kovetkezbek:

« 06nalld, felelésségteljes feladatvégzés a koznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a
pedagégiai program és az SNI irdnyeivek alapjan,

o felmérései, az bvodapedagdgusokkal és az Gvodavezetbvel valé egyeztetés alapjan a kiemelt fejlesztést
igénylé gyermekek nevelése és fejlesztése, - féként a tankdteles korl gyermekek kérében és az adott
gyermek szakértéi véleményében meghatarozott terliletekre kiterjedGen,

« alkoté modon vald egyiittm(ikadés a gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti
eqgység kialakitasa érdekében,

e a pedagdgusetika kdvetelményeinek, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyuttmiikodés
normainak megtartasa,

e a neveléssel - oktatassal lekdtdtt munkaidSben a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése,

e a kisz(irt problémak, prevencids lehetségek tiikrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-, illetve
mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel,

e afennmaradd idSben a konzultacidval, tanacsaddssal kapcsolatos feladatok végzése,

o agyermekekkel, pedagégusokkal és sziilékkel hatékony egylttmiikodést kialakitasa,

o specifikus moédszerek, terdpidk, technikdk szakszerii megvalasztdsa, alkalmazdsa - kiemelten az
évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitése érdekében,

e tamogatast nyljtdsa az 6vodapedagdégusnak a sajatos nevelési igényd vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé_gyermekek_fejlesztéséhez (a szakertdi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tll), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szlikseéges értelmi, testi, lelki és
szocidlis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idGkeretébe &égyazott ceélzott foglalkozasok
megvalositédsahoz,

o a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézseggel kiizd6 gyermekek
harmonikus személyiségfejl6désének eldsegitése, a befogadd kézosség attitlidjeinek alakitdsa Svodai,
csoport és egyéni szinten,

o kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakért6i véleményekben eldf
szakemberekke! (gyogypedagdgus, logopédus, stb.).

s kapcsolattarast az 6voda szocidlis segitdjével,

o sziil8i kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztdsa céljabol,

e adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések rogzitése,
fejlesztési napld vezetése, munkaidé és munkakozi szlinet nyilvantartdsanak vezetése)

e A fejlesztésben nem részesils, de megsegitést igénylé gyermekek szilleinek konzultaciés lehetdség
biztositdsa — home tréning formdjaban.

e hidnyzo évodapedagogus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagogusi munkat végez

o 6vodapedagdgusként, neveldtestiileti tagként a vonatkozé jogszabalyok &ltal meghatarozott jogok és
kételezettségek gyakorlasa

rt fejlesztésben kozremiiksdd

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az Gvoda belsé szabdlyzataiban ra haruld feladatokra, egyéb
elBirdsok betartdsara, Illetve a munkdjahoz leltdr szerinti eszkézok felelésségére terjed ki.

A nevelési év elején tervet készit, év végén irésban értékeli a rogzitettek megvaldsitdsat - éves munkajat.

Id8északonként beszamol a fejlesztés eredményeirdl az dvoda vezetdjének.

7.3 A nevelé6munkat kdzvetleniil segité dolgozék és mas kdzalkalmazottak

Felettiik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkérrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
Kézvetlen felettesiik az 6vodavezetd helyettes.

7.3.1 Dajka

Jogallasa: felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat az oOvodavezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
oOvodavezetd helyettes
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé jogkérrel
rendelkezik.
Létszam: 7 f§
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az 6vodavezetS helyettes segiti. Alkalmankeént szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd 6vodapedagégusok és a dajka az egyes
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tervezési idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport ovodapedagdgusai folyamatosan
tajékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére dtadhaté informacidkrol.
Feladata:

e biztositja a pedagégiai munkahoz szlkséges higiénés feltételeket, kozremlikddik a gyermek egész napi
gondozaséaban; a koérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; elldtja a kérnyezetgondozasi
és baleset-megelézési teendéket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartdsa - baleset és
fertézésveszély elkerllése,

e munkajit a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagogusok irdnyitasa mellett szervezi
és végzi,

o segit a gyermekek gondozéasaban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendSk elldtasaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elékészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus Gtmutatdsait kévetve,

o agyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6ltézében,

o segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat,

o  sétak, kirandulasok alkalméval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve

a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkodzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szUlé érte nem jon,

a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP el&irasait betartja, az egészségligyi alkalmasségi kitelezd vizsgakon megjelenik,

Jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedé fertStlenits takaritdst végez a munkakori
leirdsdban megfogalmazott terlleteken.

e a fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn koteles figyelembe venni a Nemzeti Népegészségiigyi

Kézpont (NNK) ajanlasat,

e a takaritast, fertStlenitést gy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészséget ne veszélyeztesse,

e zart térben a koérokozdk koncentracidjénak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani a
folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitds( természetes szellGztetésre,

e az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok felliletét rendszeresen fertétleniteni
kell,

e a feliletek tisztitdsakor Ggyelnie kell a koérnyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

e a gyermekek &ltal hasznalt edények, evBeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku fertStlenitd
mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tényérok, talcak cseppfertézéstdl vedett tarolasa,

e textilidk gépi tton térténd fertStlenitd mosasa.

A munkakdrbél és a betdltésébdl adodos, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

. Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintajaval hat az
6vodas gyermekek fejlédésére.

. Tiszteletben tartja a gyermekek, a szll6k, munkatérsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6.

o A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.
A gyermekekrd! a sziilbknek tdjékoztatdst nem ad, mert nem adhat.

. Nevelési kérdésekben az érdeklédd szilBket tapintatosan az dvodapedagogushoz irdnyitja.

Feleléssége és hataskore kiterjed:

A munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, egyéb elSirdsok betartdsara, tovébbéd a csoport textiligival,
evbeszkodzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamoldsra, a csoport térésnapléjanak vezetésére, az altala hasznalt
eszkdzdk megdvasara.

7.3.2  Ovodatitkér

Jogallasa: Felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat az évoda vezetSje gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
ovodavezetd.

A nevelbtestillettdl és a dajkak kozosségétsl elkllonilt feladattal rendelkez8 kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztréciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerd
miikodést szolgald feitételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsal alapjén. Sajat terlletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevl jogkorrel rendelkezik,

Létszam: 1 f6
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 ora
Feladata:
e Az Gvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
e A fenntartd és gazdalkodo6 szervek és az intézmény kézti Ugyintézés, adattovabbitas.
e Adatrogzitési, iktatdsi, irattdrozdsi, postdzasi feladatok elldtdsa - figyelemmel a hataridok
betartasara.
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Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitésa, étkezés lemondasok, jovairasok, az
étkezési téritési dijjal kapcsolatos szémidk, osszesitdk, &tutaldsok, csoportos beszedések
ellen8rzése, egyeztetése a GESZ-szel).

Vasarlasi elbleg kezelése - szamlak formalitdsanak ellendrzése - elszamolds elkészitése.

A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghataimazas alapjan.
Statisztikak, jelentések elékészitése, nyilvantartdsok vezetése.

Ovoda teriiletén beliili és kiviili tigyintézési, vasarldsi, beszerzési feladatok ellatasa.

Utalvényozdsi feladatok ellatésa

Kézremlikodés a személyzeti és munkaligyi tgyintézésben

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, koziekedési kéltségtéritéssel, hianyzd jelentéssel, valtozd
bérjelentéssel, személyi nyilvéntartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teendbk ellatasa.
Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozés-egészséglgyi vizsgdlatainak érvényességét,
el8késziti a beutaldkat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Vagyonkezeléssel jaré6 munkalatok - leltdrozds, selejtezés - elékészitése, lebonyolitaséban vald
részvétel.

Sziikség esetén segitség nyljtésa az Ovodapedagbgusok adminisztrciés munkéjahoz -
szamitégépes feladatokban, fénymasolasban,

A béradatok szémitégépes nyilvantartésa, naprakész adatszolgéltatds az évodavezetd részére

A vagyonkimutatés és a hozza kapcsolédé adminisztracié kezelése,

Jarvanylgyi helyzet idején az évodavezetd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben

Feleléssége és hataskore kiterjed:
e a munkakéri lefrdsban taldlhaté feladatkérre, egyéb elSirdsokra
e az &ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kételezettségére,
e az altala kezelt elldtmany kezelésére, illetbleg anyagi feleldsségére.
e az lgyiratok vezetésének kezelésére.

7.3.3

Pedagdgiai asszisztens

Jogéallasa: Felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat az Ovoda vezetdje gyakorolja. Kozvetlen felettese az
Ovodavezet6-helyettes.

Munkajat a vezetd &ltal meghatdrozott munkabeosztas és szabélyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri lefrasa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorldsa soran
eléforduld feladatokat jogdllasatd! fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatédsa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6
Beosztasa, munkaideje: heti 40 éra, napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
FGbb feladatok, tevékenységek:

az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése

gondoskodik a gyermekek testi szlkségleteinek elldtdsarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésitk optimalis segitésérd! a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igény(, kiilénleges bandsmodot igénylé gyermekekkel,

a foglalkozasokon az évodapedagégus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,

az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt a foglalkozdson torténd tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében

a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem
vesznek részt,

figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne,

elékésziti az eszkodzoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elBkészitésében,

iigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdséban,

az udvari levegbztetés, séta elétt és utdn segit a gyermekek dltozkédésében,

segit az udvarl rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez,

kiséréként segitséget nyUjt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdnduldsok ideje alatt

segit a délutdni pihenés feltételeinek megteremtésében,

a déluténi pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kdvetkezé napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

dvodapedagogusi Utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztS terapidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

jarvényugyi helyzet idején az Ovodapedagégus Gtmutatdsa alapjén vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani lgyeletét
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A munkakorbél és a betsltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:
e A gyermekekkel baratsdgos, kedves.
e A sziilbkkel egyiitt érz3, odafigyels, egylittmiikédé magatartast tandsit.
e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
¢ Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.
o  Példdt mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsdgaval.
Feleléssége és hataskore kiterjed a munkakari lefrasban taldlhatd feladatkorre, egyéb elSirdsokra

7.3.4  Kertész/karbantarto

Létszam: 1 f6
Beosztisa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 ora
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Kozvetlen felettese az dvodavezetd
helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.
Kertészi feladatai:
e az 6voda elBkertjeinek, utcai teriiletének, udvarénak szakszer{i &polédsa, gondozasa, takaritasa,
locsoldsa, levél-, z6ld- és kommunalis hulladékmentesitése,
o a kert ndvényeinek szakszer(i dpoldsa, virdgzé ndvények, paldnték ultetése, gondozdsa, beleértve a
sdvények gondozasit is,
a komposztaldk karbantartdsa
a flinyird és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eléirdsok betartasa,
az épiiletben 1évS diszndvények sziikség szerinti dpoldsa, locsoldsa, tliltetése
havazas, 6nos es§ esetén az Gvoda el6tti és elSkerti jardék és jardfeliletek az udvari Iépcsék
cstiszasmentesitésérd| valé gondoskodas (hélapatolds, soprés, ,s6zés”)
« igény szerint az 6vodapedagégusok és a dajkdk munkdjanak segitése,
e udvari jatékeszkdzok karbantartdsa.
Karbantartasi feladatai
e azintézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibak és karok haladéktalan jelentése az intézmény
vezetGjének,
e balesetveszély jelzése,
« agondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felelésség terhe melletti
megérzése, és gondoskodas a karbantartasukrol
o Vizszerelési_munkdk: csapok javitdsa; WC tartdlyok kisebb javitdsa, leh(zd cseréje; locsolotomid
szerelése, cseréje; téli vizmentesités
e Villanyszerelési munkdk: fénycsovek, izzok cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje; hosszabbitd
rogzitése; biztositd cseréje
o Asztalos és lakatos munkak: ajtdk, ablakok kisebb javitdsa; zarak javitdsa, cseréje; ajtd - ablak
szigetelése; kiiszobbk karbantartdsa; butorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres atvizsgaldsa,
karbantartdsa; kerités javitasa
o  Festési munkak: udvari fajatékok, farénkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém részeinek
rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarol6 és jatszohaz festése
Feleldssége és hataskore kiterjed:
e a szdmara kiadott eszkdzok biztonsdgos taroldséara, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzéférhetdek,
Koteles:
e az Ovoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé jelenteni, ha a
munkateriiletén karbantartast igény|8 allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felugyeletre,
e munkateriiletéhez tartozd helyiség, térolok zardsarodl valé gondoskoddsra

7.3.5  Konyhai dolgozé/takarité

Létszam: 2 f§
Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Jogallasa:
Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kdzvetlen felettese az évodavezetd
helyettes.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Altalanos feladata: a munkateriiletén jelentkezs, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri lefrdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
o a gyermekek szamadra kiszéllitott ételt szakszer( atvétele az ételszallitotol, a mennyiség és a mindség
ellenbrzése, eltérés esetén jelzés a kdzvetlen felettesének, illetve az dvodavezetdnek
az étel eldkészitése, porcidzésa csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak megfelelden,
a taplalékallerglasok szamara biztositott ételek kiilén kezelése, eldkészitése,
¢ anyagi felelésséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhaszndldsaért,
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» koteles az 6vodavezetdnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zdkadn, ill. munkateriletén, karbantartast
igényld allapotot észlel.

o  Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

o Feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, szll8kkel,

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

o élelmiszerekrdl sz6ld jogszabalyok,

o kdzegészségligyi jogszabdlyok,

o munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartésa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel§ helyszinre széllitja,

e az dvodavezetd utasitdsa szerint kézremlikadik az étel talaldsdban,

« a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeitetés szerlien hasznalja,

o az étkeztetés befejezésélg az ételt - a higiénés elSirdsok betartésaval - a megfelelé héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

«  Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztaségéra, a rendszeres fertétlenitésére.

e A felilletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyimélcsék alapos folyovizes lemosasa.

o A gyermekek &ltal hasznalt edények, evBeszkdzok, poharak, télcdk megfeleld hatdsfoku fertétlenitd
mosogatdsa kilonds figyelmet fordit, a tiszta evfeszkdzOket poharakat, tdnyérokat, tdlcakat
cseppfertdzéstél védett helyen térolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabdlyban elSirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,

e munka kdzben viseli az el8irt munka-, illetve védéruhat,

o szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai el8irdsokat; a munka megkezdése elétt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezédhetett, kételes kezét tisztdra mosni és fertétleniteni,

e naponta, az étkeztetés utdn az ebéd|8t és a konyhdt kitakaritja, az asztalokat, padlét fertStlenitds
lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
h{itészekrényeket stb.

Feleldssége és hataskore kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért, kildnds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek,

o koteles az iroddban taldlhaté ,Hiba bejelentSfiuzetbe” beirni, ha a munkateriletén karbantartdst igényld
allapotot észlel,

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feligyeletre,

e munkateriletéhez tartozd helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

7.4 A nevelGtestiilet
7.4.1 A neveltestilet tagjai, feladat- és hatdskdre

A nevelStestillet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagbgus munkakoérben, valamint a felséfokl( végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat segité
munkakdrben foglalkoztatottak kézéssége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tandcskozd, hatarozat-, és dontéshozo szerve.

Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmal tanulsagok levonasat, visszacsatoldsat a nevelStestilet
végzi.

Az intézmény nevelStestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmeény miikddésével kapcsolatos lUgyekben
dontési, egyetértés| vagy javaslattevs, véleményt nyilvanitd jogkérrel rendelkezik.

Az egyenld bandsmadd kdvetelményének megtartdsa érdekében a feladatok szétosztdsdnal biztositani kell az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kdzott.

7.4.2 A nevelGtestilet déntési jogkdre

a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikddési szabdlyzat és modositasénak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogaddsa

az intézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszédmoldk elfogadasa

a tovdbbképzési program elfogadésa

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztésa

a hazirend elfogadésa

fenntart6i igény esetén intézményvezet8i pdlydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsa

« a vezetSi megbizés masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdSives felmérés alapjan
értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezet&jének munkajat
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o Onértékelési program elfogaddsa
« atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
o jogszabalyban meghatérozott mas ligyek

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos pélydzat kiirasa nélkili magasabb vezetbi megbizés
akkor adhat6, ha azzal a nevelStestiilet legaldbb kétharmada egyetért

A nevelétestiilet frasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az évodai munkara irdnyul6 atfogd elemzés,

a beszémolo,

az dnértékelés és kilss értékelés eredménye dital készitett intézkedési tervek

7.4.3 A nevelBtestiilet egyéb jogai

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, szébeli vagy irdsbeli formaban,
A szbbeli véleménynyilvénitds formai:
e szakmai konzultécid,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente térténd beszamolok,
o a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi javaslatokkal
Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a vezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.

7.4.4 A nevelStestiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhdzéséra, a feladatok ellétésdval megbizott
beszdmoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési tdrvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-anak figyelembevételével
szabalyozza a neveltestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzasat, tovabbd a feladatok ellatasdval megbizott
beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket.

A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozéd Ugyek elSkészitésére vagy elddntésére tagjaibol - meghatarozott
idSre vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai
munkakdzdsségre, az altala |étrehozott bizottsagra.

Az atruhdzott jogkdr gyakoridja koteles tadjékoztatni a nevel8testiletet azokrdl az (igyekrdl, amelyekben
megbizdsabdl eljart (szobeli tjékoztatés, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az Gvoda éves munkaterve szerinti
vagy egyéb, a nevelétestiilet jogkérébe tartozd feladatok elldtdséra, hatdrozat alapjan bizottsédgot hozhat létre.
A megbizést az évoda vezetdje a feladat ellatasara, annak idtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak
tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestillet elvarasat, a beszémolds formajat, a bizottsag
vezetBjének, tagjainak megbizasét.

A neveldtestilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikéds bizottsagok nevét, (szakmai
munkakdzésségek, értékels csoportok) a bizottsdgok vezetbjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt,
Kijt. szerinti eljdrasrendet.

7.4.5 A nevelBtestiilet atruhazhaté jogkdrei

Dontési jogkorei
« a pedagdgiai program elfogadasa
a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadésa
a szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogaddsa
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a neveltestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

Véleménynyilvanitasi jogkoérei
e a nevelési-oktatasi intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az egyes pedagégusok kiilén megbizadsainak elosztasa soran,
e azintézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa elbtt,
e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhaszndldsanak megszervezésében,
e a nevelési-oktatasi intézmény beruhazési és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e méds, a fenti pontokban nem szerepl8, de jogszabalyban meghatédrozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét - a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
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Az atruhazott jogkdr gyakoridja a nevelStestiiletet tajékoztatni kételes - a nevelStestiilet altal meghatérozott
id&kdzenként és médon - azokrdl az igyekrdl, amelyekben a nevelbtestilet megbizasdbdl eljar.

Az dtruhdzott jogositvényt a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a nevelbtestliletet az atruhdzott hatéskorben
kifejtett tevékenységrdl.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd igyek dtruhézasa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatdsi kotelezettséggel adta
megbizdsdt. A megbizottnak az eljart Ggyben végzett munkdjérél irasban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamoléjat a nevelbtestillet részére, a megallapodasi jegyzékanyy eldirdsa szerinti id6pont(ok)ban és maédon,
A jegyzbkonyvet és az frésos tajékoztatast az irattérban iktatni kell. A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek
atruhdzasardl a nevelétestiilet nyllt szavazassal, egyszer(i sz6tébbséggel dént. Az atruhazott jogkor feladatai az
éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazdsra.

Jogorvoslati lehet6ség a testiileti dontéssel, truhdzott hatdskorrel €16 személy vagy szervezet dontésével
szemben:

e 15 napon belll fellebbezés

. jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhézhatd jogkodr: a pedagdgiai program, hazirend, tovabbé a szervezeti és mikodési szabdlyzat
elfogadésa.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyeknél az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at jogkdorét:

e Szakmai munkakdzosség

o Belst Onértékelést TAmogatd Csoport

7.5 A neveléGtestiilet

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus szakmai munkakozdsséget hozhat létre. Azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkakdzosség hozhaté létre.

A munkakézdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézmenyben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzajarul a tagok munkakdzdsségi szakmai munkajénak
ellendrzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakodzosség vezetdjét az intézmény vezetSje bizza meg, a munkakdzdsség vélemeényének
kikérésével. Megbizasa legfeljebb &6t évre szdl.

7.5.1 A szakmai munkakézdsség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkéjénak segitésében

A szakmai munkakézésség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves munkaterve tartalmazza.
A szakmai munkakazdsségek az aldbbi tevékenységeket folytatjak:
o részt vesz a szakmai munka irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenSrzésében és
értékelésében,
o Bsszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban
o javitjdk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét megszerzett tudastobbletik
atadaséval: hospitalasok, bemutatd foglalkozdsok szervezésével, modszertani - pszicholdgiai ismeretek
dtadaséval, konzultacios lehetdségek biztositasaval; szakmai innovacid kezdeményezésével (projekttervek
kidolgozasa),
fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljardsaikat,
javaslatot adhatnak az intézményi kdltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok felhasznaldsara,
tdmogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkajat
segitik a kiilonbdzé programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgdlatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.
o részt vesz az dnértékelés (pedagdgus, vezets, intézmény) sajat elvarasainak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

7.5.2 A szakmai munkakdzdsség jogai

A szakmai munkakdzdsség dont
e miikodési rendjéroi
e a nevelStestllet altal dtruhdzott kérdésekré!
A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvanit
o a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovébbfejlesztésre

e a pedagdgial program, a tovabbképzési program elfogaddsakor
e a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztdsakor

7.5.3 A szakmai munkakozdsség vezetfjének feladata, hatdskore
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o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat.

e Modszertani értekezietet tart, bemutaté foglakozasokat tart €s szervez.

o Irdnyitja a munkakodzosség tagjainak szakmai fejlddését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasdt, tovabbképzését.

o Elbirdlja, jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelStestilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Javasolja a vezettnek a munkakézosségi tagok jutalmazasat, kitlintetéset.

¢ Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen bellil és kiviil.

o Ellendrzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkajat.

7.5.4 A szakmai munkak6z0sség beszdmolasi kbtelezettsége

frasbeli beszamold, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestilet széméara az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelG-oktato munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (j innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés
eredményeirdl. Az 8sszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
Az értékelés részét képezi az dvodai éves beszamolonak.

7.6 A Belsé Onértékelést Tamogato Csoport (BOTCS)

A munkacsoport vezet§jét az dvoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlaséra, feladatok
ellatasara, - a megbizas legfeljebb &t évre szdl.

7.6.1 A BOTCS vezetgje

Fo feladata
A tanfeliigyelethez kapcsolodd Snértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés lebonyolitdsanak irdnyitasa,
koordinaldsa.
A BOTCS vezetdjének jogkdrei:
e az intézményvezetSvel egyetértésben belss ellendrzési csoport tagjainak megvélasztasa,
¢ a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
e a belsd ellen8rzésben valod részvétel.
Feleléssége:
Felelds a teljes folyamat koordinaldsaért, a dokumentumok elkésziléséért.
Képviseleti joga:
Az intézményi 8nértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az dnértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kételezettsége kiterjed
e a belsd ellendrzési csoport éves munkajardl szdlé irdsbeli értékelés elkészitésére,
o @z Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltétt dokumentumokra.
. ABOTCS vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmény vezetsége felé.
Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

7.6.2 A Bels6 Onértékelést Témogaté Csoport

Feladata:
o a pedagbgusok felkészitése az Gnértékelési folyamatra,
e az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az elvérds rendszer

intézményi értelmezése,

az dnértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagégusok és a partnerek tdjékoztatésa,

a kollégak bevondasa az dnértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves onértékelési tervet készit,

a nevelStestiilet tajékoztatdsa az éves dnértékelési munka részleteirél, annak céljarol, folyamatarél, a

sziikséges eréforrasokrdl és az elvart eredményekrél,

a nevelStestileti miihelymunkak koordindlésa,

e az Bnértékeldés mindségbiztositasardl valdé gondoskodas,

o adatgyljtés (foglalkozdsldtogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdSives felméréshez
adatrogzités),

e azintézményi, a vezetdi és a pedagbgus sajat elvarasok megfogalmazdsa a neveldtestilet bevonasaval
dsszhangban a standard elvérasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

o  az Oktatdsi Hivatal altal tAmogatott feliileten az 6nértékelés sordn megszerzett tapasztalatok rogzitése
a kiilsé szakért6k szaméara.
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FelelGssége:

Kézremtikodik az intézményi elvards rendszer meghatdrozasaban, az adatgy(ijtéshez sz(kséges kérdések,
interjuk sszedllitdsaban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegdk
tajékoztatdsaban, az OH informatikai tAmogato felliletének kezelésében.

Beszamolasi kételezettsége:

frasbeli beszamold, 8sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestilet szdmadra az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai és technikai
segitésérdl, az elvégzett dnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjal készitik el a pedagdégusok, vezetk és intezmenyi onértékelések Bsszegzését., Az
Bsszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriletekre.

8. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

8.1 Ellendrzés
8.1.1 Az intézményi bels8 ellenbrzés rendeltetése

A bels6 ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

e adontések elbkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belsé tartalékok feltdrasaban,
a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilérditdsaban,
a takarékossag érvényesitésében.

8.1.2 A belsé ellenbrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az bvoda vezetdje felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzék Utemezik a pedagogiai program €s az éves munkaterv alapjan
azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre kerlil§ teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elbkészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellentrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés termeészetének
megfelelden, bejelentés nélkil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda dnértékelési és a hozza
kapcsolédd értékelési szabdlyzataban lefektetett eljarasrend alapjén, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg dvodankban az éves ellenérzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezet6k munkakori leirésa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddd
hataskdroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az dvoda
vezetbje felé.

Az ellendrzési terv megvaldsitasarol sz616 beszédmoldkat évente értekeljik.

8.1.3 A belsé ellenérzés altaldnos kévetelményei

Az intézmény belsS ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljdk, hogy az ellenbrzés
segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

. segitse a szakmal, gazdalkodési, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb ellatasat,

» legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

o tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az intézmény miikodése
soran felmeriils megalapozatlan vagy helytelennek mindsil6 intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabélytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
és a gazdalkodas javitédsahoz.

Az ellenfrzést végzdk kore
A bels6 ellendrzést a kévetkez6 személyek végzik:
e dvodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
e munkakdzdsség vezetd, mindségi csoport vezetdje
Az ellendrzést végzbknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenbrzési joguk van, egyben jelentési és beszémolasi
kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezet6 felé.
Az ellendrzés formai, médszerei
e adminisztracio ellendrzés
helyszini ellen6rzés
dokumentumelemzés
foglalkozas ellendrzés
beszamoltatas
felmérések
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8.1.4 A belsd ellenbrzés tipusai és gyakorisaga

Helyszini ellenGrzés
Helyszini ellen8rzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok, bizonylatok,
valamint egyéb okményok és nyllvéntartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
« a nyilvintartasck és okményok alapjan végzett (dokumentéldsi) ellenérzés, ami lehet tételes, leiro,
prébaszerl és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, aml lehet szemle, rovancs, kisérlet és
mintavétel,
o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, keérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju
stb.).
Az (n. komplex (atfogé) ellendrzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex maddon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.
A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tébb meghatarozott probléma
vizsgalatara irdnyul, Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellenérzés
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld (horizontalis)
nem teljes kor( ellendrzés. Célja, hogy ltaldnosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelel
intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
Az utdellenbrzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenbrzés alapjan tett intézkedések végrehaijtdsanak, illetve
eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkezb esedékes ellendrzést megel6z8en vagy annak keretében,
Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
Feleldsségi viszonyok
Az intézményen belilli belss ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabélyozottsagaért és hatékony mikddéséért
az 6vodavezetd felelbs.
A belsé ellenérzés elemei:
e a vezetdi belsd ellendrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
o az eseti megbizésos belsd ellenbrzés.
A belsé ellendrzés f6bb teriiletei:
o a nevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
e a vezetdi belss ellenbrzés,
e munkafolyamatba épitett belss ellendrzés.
A nevelé-oktatd tevékenység ellenérzése
o a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,
e a nevelGi-oktatdl munka tartalmdnak és szinvonaldnak az évodavezetéség altal meghatdrozott
kivetelmények alapjan térténd ellendrzése,
o agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
« atanlgyi dokumentumok folyamatos, szabalyszeri(i vezetésének ellenbrzése,
o a szakmai munkakdzdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének vizsgalata,
tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

A vezetdi belsé ellenérzés
A vezetdSk irdnyitd tevékenységilk soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

o az 6vodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informacidk elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgdltatdsok, valamint a
fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarél a beosztott vezetBk és az alkalmazottak
rendszeres és eseti beszamoltatdsa,

o kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljdbdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat, amelynek soran
megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

o a munkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkil ellendrzésre keriljenek,

e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idSben észrevehetbk, felmérhetdk és megakadélyozhaték

legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszintetésére gyors intézkedések torténjenek,
« az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszéban megfelelGen érvényesiljon.

42




KIMBI OVODA
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakdzosség-vezetdk altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetSjének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos munkak®éri-lgyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elfzetes terv és tajekoztatds alapjan. A konkrét
ellenbrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hianyossagok megsziintetésérdl. A hibak
kijavitdsdra hatdrid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasit. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szémolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az évodavezetfség és a szakmai munkakdzdsség-vezetdk egyéb ellenérzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo terlleten a beosztott pedagdgusok, dolgozok eleget
tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd
szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kételezettségeiknek,
a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba épitett
ellendrzési rend mddositasarol, kiegészitésérdl,

a dolgozék észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok elltasanak ésszerisitésére, a munkaerGvel, az anyagi és pénzigyi eszkdzokkel vaid
hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

az dvodavezets-helyettesek, a tag- székhely dvoda vezetdi feleldsek a kdzvetlen irdnyitasuk alé tartozd
szervezeti egységeknél a nevel$-oktaté munka eredmeényes megszervezeseert,

ellendrzési joguk és kdtelességiik az Ovodavezetd tartés tdvolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az 6vodavezetd-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellenérzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabélyozésban foglaltak betartasara,
az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos
vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdr idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi (itemterv szerinti haladasara,

a kiilénboz8 foglalkozdsok eredményességére,

a pedagdgus lgyelet pontossdgéra, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusdgvédeimi munkéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosfté eseményekre.

8.1.5 A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése

A pedagdgiai munka belsS ellenérzésével szemben tdmasztott kévetelmények

Fogja &t a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus
altal elért eredményeket, 8sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerilbb, leghatékonyabb ellatasat.

A Szil6i Kozosség (6vodai szildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenbrzéssel segitse a
nevelés valamennyi szerepl&jének megfelel pedagdgiai médszer megtalaldsat.

Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

Tédmogassa a kilénféle szintli vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Hatékonyan m(ikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altaldnos jogkdrben jogosult:

az intézmény vezetdje
az intézményvezeté helyettese
szakmai munkakdzdsség, csoportok vezetdi

Meghatdrozott témaban és teriileteken belsd ellendrzésre jogosult:

gyermekvédelmi felelGs

A pedagégiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagdgus
dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiiléndsen a kdvetkezdk lehetnek:

szObeli beszamoltatas

dnértékelésen alapuld beszamoltatds, megbeszélés
irdsbeli beszamoltatas

értekezlet

latogatas, az azt kdvetd elemzés
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o  specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
o dokumentumelemzés

Az intézményvezetS a pedagdgiai munka belst ellendrzésének Utemtervét régziti az éves munkatervben.
Az ellendrzési tervet az intézményvezetd az intézményvezetd helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellenérzés:

o terileteit,

¢  modszerét,

o litemezését,

o ellendrzést végzék személyét

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kézésséggel ismertetni kell.
Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezets dont.

Kezdeményezé lehet:
s intézményvezetd helyettes,
o SzUISI Kb6zOsség,
e szakmai munkak&zésség.

Az ellendrzésben intézményvezetdi felkérésre az intézményvezetd helyettes, a munkakdzdsség, a BOTCS
vezetbje vesz részt.

Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az intézményvezetd minden 6vodapedagégus munkajét értékeli, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a belsd allendrzés eredményeit, dsszegzést kovetéen a kovetkezd
nevelési évre vonatkozo feladatok megjeltlésével.
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8.1.7 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagdégusok:
« az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban torténd
kézrem(ikodés,
a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a felzarkdztatdsban és a tehetséggondozésban vald részvétel
jarvényhelyzet alatt infokommunikéciés technikakkal foglalkozdsok felvétele, kozrebocsdtdsa a
csoportba jaré gyermekek szamara.

Munkakéziisség és munkacsoport vezetok:
o az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordindciés munkavégzés,
« online foglalkozésok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,
e a vdltozatos programokat biztosité munkakodzossegi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni javaslatok
figyelembevételével),
«  bemutatok, szakmai konzultaciok szervezése a jo gyakorlatok dtaddsa céljabol
o folyamatos kapcsolattartés biztositdsa az ovodavezetés és a munkakozosségi tagok kozott.

8.1.8 Vezetdi felelfsség

Az intézmény belsS kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda vezetSje a felelds, aki
Koteles kialakitani és mikadtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
Utmutatok alapjén a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e bels6 kontrolirendszer,
ellen6rzési nyomvonal,
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendje,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,
informaciés és kommunikaciés rendszer,
monitoring.

8.2 Ertékelés
8.2.1 Az intézményi értékelés célja

o Azintézményben lathatéak legyenek az er8sségek, a fejlesztendd teruletek, hogy ennek eredményeként
az intézmény miikodésébe épliljon be a folyamatos fejlesztes.

« Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajénak jogszer(i (jogszabalyok, Pedagégiai Program) m(ikodését.

e Segitse el6 az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysdgat

«  Megfeleld szamu adatot és tényt szolgdltasson az Intézmeny nevelbmunkajaval kapcsolatos bels6 és
kiils§ értékelések elkészitéséhez

8.2.2 Az intézményi értékelés

Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikodnek a folyamat mobdositasa, vagy
helybenhagyasa érdekében.
Az intézményvezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terlletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezetd helyetteseket és a szakmai
munkak®zosség vezetdit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett évodapedagodgussal ismertetni kell, aki arra frasban észrevételt tehet.
8.2.3 Az értékelés folyamata

o Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus dnértékelést végez, amennyiben tobb embert érint az
ellenérzés, minden érintett elmondja a véleményét.

o Avezetd az ellendrzésrol-értékelésrdl feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett dvodapedagdgussal,
aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hidnyossdgokat tér fel, az ellendrzes kiértékelése
utén, adott id8n beliil a vezetd Gjabb ellendrzésre ad lehetdseget.

e A nevelési évet zar6 értekezleten a vezetd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak intézményi szint(i
dsszegzését, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemzéket.
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o Az éves értékelési terv, informdcié gy(jtés alapjan, a hidnyossagok, problémak feltdrasa utdn a vezetd
javaslatot tesz a kovetkezd évi ellenbrzési tervre.

8.2.4 A munkatirsak fejleszts értékelése

Célja
e a munkatarsak mindségi munkavégzésre valo 8sztonzése, munkajuk értékének megismerése,
o az dnértékelés javitasa, tartalmi meglijitasa.
Célcsoportok
o bvodavezetés
e Ovodapedagdgusok
o pedagdgiai munkat segité alkalmazottak

Alapelvek
s AlapvetSen a gyermekek érdekében miikddjon
e Az ellenrzési, mérési és értékelési rendszer  jogszer(, szakszer(, tervezett,

partnerktzpontil, hatékony legyen.
Legyen Gsszhangban az intézmény miikodését szabélyozd dokumentumokkal,
Legyen &tfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmd, fejleszthetd.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.
A folyamat minden 1épése legyen legitimalt.
Folyamat leiras
e Az intézményvezetd meghatdrozza az éves feladatokat és ezekhez hozzérendeli a teljesités feltételeit,
kritériumait. A munkatervben az ellendrzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés, oOnértékelés
szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsol6dva.
o Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja az ellendrzést kdvetden dnértékelést végez,
e Az adott értékelési szempontok alapjédn, az ellendrzést kdvetden az intézményvezetd értékeli a dolgozd
munkajat.
e  Minden év végén az intézményvezetd értékeli az éves munkat, melybe a hatdskorrel rendelkezé vezetbk
bekapcsolddnak.
o Az Bsszegzs értékelés, a tapasztalatok alapjan kerlil meghatdrozésra a kovetkezd év ellenbrzési, mérési,
értékelési céljdnak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.
e A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznélva tesz javaslatot egy-egy dolgozd el6bmenetelével
kapcsolatban, illetve jutalmazéskor.

8.2.5  Humén erbforrés fejlesztése

A human eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra éplilve,
annak érdekében tdrténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovdbeli
igényeinek, elvérasainak,
Intézménylinkben &nképzéssel, belsé- és killsé tovabbképzéssel, a ,jo gyakorlat” egymasnak val6ataddsaval
biztosftjuk a dolgozok szakmai fejlédesét.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
e A nevelési programbol kiemelt terlletek
s Pedagdgus kompetencidk

Az 6nképzés lehetséges formai
+ Nyomtatott szakirodalom
e Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok
e Jogszabalyok, rendeletek

A kiils§ tovébbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartaimazza. A tovabbképzési terv készitésénél
elsédleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az évodapedag6gusok érdeklGdését és fejlédését elfsegitd
szempontokat is.

8.2.6 Az intézmény milkédésének értékelése

Az intézményvezetd évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan értékeli a
kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalésulasat, Az intézményvezetd az aldbbi szempontok alapjan
megvizsgalja a miikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak valo
megfelelés és hatékonysag biztositdsa érdekében.

Az atvizsgalas bemendé adatai
e VezetSi ellen6rzés eredményei
A partnerektdl szarmazd visszajelzések
Az indikétorrendszer mutatdinak eredményei
Ev végi dsszegzd értékelés eredményei
A korabbi értékelések sordn meghatarozott intézkedések megvaldsuldsanak vizsgélata
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o Az esetlegesen megvaltozott korilmények szambavétele
Az atvizsgalas kimend adatai
e A belsd onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
« A szolgdltatdsnak a partnerek igényeihez valo kdzelitese
e A szikséges erfforrdsok megléte
Az atvizsgalas targya
Bels6 &nértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer miikdési feltételei
Beruhazasi, fejlesztési javaslatok
A nevelési terv véleményezése, beszdmoltatas.
A nevelés hatékonysaga
A partneri elégedettség-elégedetienség alakulasa, elemzése
A minéségjavitd munkak beinditdsa, ellenérzese
Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése

Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan el8késziti a tanfelligyeletet és
mindsitést.

8.2.7 Tanfeliigyelet

A tanfeliigyelet (pedagégiai-szakmai ellendrzés) rendszerenek mikédtetését a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja eld, az ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-
87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzes celja a pedagogusok
munkéjanak kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése, mindség javitasa érdekeben.

8.2.8 Mindsités

A magyar pedagégus-elémeneteli rendszer kdzponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzésiik elismerese,

A mindsités sordn a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az elémeneteli rendszer a hangstlyt
a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, €s dsszekapcsolja a szaktanacsadést, az orszagos
pedagdgiai-szakmal ellendrzést (tanfeliigyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatas mindségének javitasa
érdekében.

9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA

9.1 A vezetdk és a SziilSi Szervezet kozotti kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje felel az 6vodai szil6i szervezettel valé megfelelS egyittmiikédésert.

A vezetbk feladata az évodai szilléi szervezet jogainak gyakoridséhoz sziikséges:

. informaciés bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az
intézmény miikédésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, llletve meghatérozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatdsat. Kézvetlentl rendelkezésre kell bocséatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai szll6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo,
illetve egyetértési/ gyakorldsahoz szilkségesek),

+ Ovodan beliil megfelelé helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

9.2 Az 6vodai Sziil8i Szervezet joga és feladata

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitésére, kdtelességeik teljesitése érdekében sziilfi szervezetet
hozhatnak létre.

9.2.1 Az S6vodai Szilbi Szervezet feladata

Eljen a jogszabély, és az dvoda mas belsd szabdlyzataiban megadott jogositvényaival, s jogainak gyakorlaséval:
« segltse az intézmény hatékony miikédéset;

tamogassa a vezeték irdnyitdsi, dontési tevékenysegét;

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét;

megallapitdsairol tajékoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartot;

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kerdésben tajékoztatast kérhet az dvoda vezet(jétdl,

az e korbe tartozé ligyek targyalésakor képviselbje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet

értekezletein;

o javaslatot tegyen az intézmény iranyitdsat érintd, valamint a vezetd személyével kapcsolatos
kérdésekben.
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9.2.2 Az dvodai Sziil6i Szervezet dbntési joga

sajat mikodési rendjének meghatarozasaban
tisztségvisel6inek megvalasztasaban

9.2.3 Az dvodai Sziil6i Szervezet véleményezési joga

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,

a Hazirend elfogadasakor;

a SZMSZ elfogadasakor;

az Intézményi munkaterv elfogadasakor;

a hit-, és valldsoktatas idejének, helyének meghatdrozasakor;

az intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizés visszavondsa el6tt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének munkajit a szilbk kozdssége a vezetSi megbizds masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatian kérddives felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorldsdhoz az voda vezetdje, illetve az ltala kijeldlt pedagdgus koteles tdjékoztatast adni.

Véleményezési jogkdrében eljarva kételes irdsban nyilatkozni.

Az bvodai Szildi Szervezet és a vezetSk kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze a nevelStestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodai Szll8i Szervezet dltal a nevelStestiilet dsszehivdsdra tett
kezdeményezésrdl a nevelStestiilet dont.

9.3 Az évodai Sziil6i Szervezet és a vezetSk kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés;

értekezletek;

irdsbeli tajékoztatok - papir alapon és elektronikus formaban;

az Gvodai Szllbi Szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek;
dokumentum, irat az dvodai Sz(l6i Szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglaldséaval.

9.4 Az 6vodai Sziiloi Szervezet és a vezeték kapcsolattartasi rendje

A SzlilGi Szervezet vezetGjével az dvodavezets, a csoportok képviselbivel az dvodapedagdgus tartja a kapcsolatot.
A Sziiléi Szervezet képviselSi minden értekezletiiket kdvetéen beszamolnak a soron kdvetkezd sziilGi értekezleten
a minden szil6t érintd informaciokrol.

10. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény kapcsolatrendszerének abrdjat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.
Az intézményvezetd helyettes és az dvodapedagdgusok feladatfelosztds alapjan tartjdk a kapcsolatot a fenti
intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.

10.1 A fenntartdé

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, a szabdlyozdsnak megfelelS. Els6sorban a kévetkezd
teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

az intézmény nevének megallapitaséra, ’

az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre,
a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

az intézmény ellenbrzésére:

gazdalkoddsi, miikodési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ ellenbrzésére.

A fenntarté felé kbzvetitett dokumentumok

az intézmény dtéves Tovabbképzési Programjanak jovahagyasa tekintetében
éves koltségvetés

éves karbantartasi és feldjitasi igények

Eszkdz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozd tervek
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A fenntartéval valé kapcsolattartds formai:
o szdbeli tdjékoztatdsadas,
frasbeli beszamold adésa,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen val6 részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés &tvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis  informacidszolgdltatds az intézmény  pénzigyi-gazdalkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.

10.2 Pedagégiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kapcsolattarté az intézmény vezetdje.
A kapcsolat tartalma
Az intézmeényvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatédsi Kozpont vezetdjével. A POK éves munkatervének,
tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa a
kovetkezd teriileteken:
¢ szaktandcsaddi kirendelés,
a pedagégiai tdjékoztatdsi tevékenység,
tanligy-igazgatasi téjékoztatasi tevékenység,
a pedagdgiai-értékelési feladatok,
a tovabbkeépzési, szakmai konferencidk, téjékoztatdk szervezése,
a belsd pedagégiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktandcsaddk bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,
KIR rendszer adatok mdédositdsanak elkiildése

10.3 Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegtiek.

10.3.1 A Fvérosi Pedagdgiai Szakszolgélat XII. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattarté: dvoda vezetSje, dvodavezetd helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése, valamint
tandcsadds nevelés| kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, koélcstnds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacié, sziilbi
értekezleten vald részvétel,
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
* agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval sszefliggd szakvélemény megkérésére
» @z SNI, illetve a BTMN feltdrasaval sszefiiggésben végzett vizsgilat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig torténd évodaban maradasat tdmogaté elézetes szakértsi vélemény kidllitdsara
» @ gyermekek Pedagogia Szakszolgalatndl torténd fejlesztésére, foglalkozéséra
e az Ovodavezetd, az Ovodapszicholdgus szakszolgdlattal valé konzultdcids kapcsolattartasara a
vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozésokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzédst megelz8en, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

10.3.2 Logopédus, utazé gydgypedagdgus

Munkaltatéja a Févérosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XII. keriileti Tagintézménye vagy a Kézép-Budai Tankerileti
Kdzpont.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetéje, az érintett csoportok 6vodapedagogusai, fejlesztpedagdgus.
Feladata:

* a sziil8i engedélyek megléte mellett az dvodaba jaré gyerekek szlirése, a foglalkozdsok 6rarendjének
kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
egyittmiikédés a gyermek dvondjével, az 6voda pszicholéguséval, a szocidlis segitbvel,
kapcsolattartds az dvoda vezet8jével,
a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
sziil6k tajékoztatasa, fogaddora tartssa,
szUlSi kerésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benydjtandé kérelemhez, a tankdtelezettség
halasztdsa céljabdl,

e nevelési év végén dsszegzd értékelés készitdse.
Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi.

10.3.3 Nevelési, oktatdsi, kulturdlis intézmények

Az intézmény mas nevelési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki,
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
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A kapcsolatok formai:
e rendezvények
e versenyek
o |atogatdsok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontdrgyaik hasznalatba adasakor.

10.3.4 A gyermekjéléti szolgélattal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgélattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot elldtd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgdlattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
o a gyermekjoléti szolgdlat értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozdsat sziikségesnek
latja,
o az intézmény segitséget kér a gyermekjdléti szolgdlattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni
o esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,
+ a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehetévé
téve a kdzvetlen elérhetbséget,
e elBadésokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz
arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kdz6tt milyen intézkedéseket tegyen.

10.3.5 Ovodai szocidlis segitével vald egytittmiikédés formdi, intézményi feladatok

Az dvodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjéléti kdzpont altal nydjtott szolgaltatés, mely sajatos
preventiv jellegl segité tevékenység.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtérendszer szakembere, - munkéltatdja
a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatads a gyermek veszélyeztetettségének megelbzése érdekében a szocidlis
segité munka eszkdzeivel tdmogatdst nyljt az dvoddba jard gyermeknek, a gyermek csalddjanak és az dvoda
pedagdgusainak.

Az bvodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségi szocidlis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat Iat el.

Ennek keretében segiti

o a gyermeket a kordnak megfelel8 nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetencisi fejlesztésében,
¢ a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csalddot a kozottik lévé konfliktus felolddsdban,
e prevencids eszkdzdk alkalmazdasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
e a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikodtetését.
Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az évodai szocidlis segité a gyermekvédelmi feleldssel
egyluttmiikddésben latja el.

Az egyiittm{ikddés formai, intézményi feladatok:
e az dvodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi feladatok

egyeztetése,

a szocidlis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informécio szolgaltatdsa az intézmény szlikségleteirdl,

a szocidlis segité intézményi szintd munkajanak koordinaldsa,

a gyermekvédelmi munkatery megismertetése az 6vodai szocidlis segitbvel,

a gyermek és ifjuségvédelmi feladatok kdzos értelmezésére lehetségek biztositdsa - neveléi értekezlet,

szUl6i értekezlet, fogadddréan, munkakdzosségi foglalkozdsokon vald részvétel biztositdsa a szocidlis

segité részére,

e a veszélyeztetettség észlelésérsl szb16 jelzés k6zbs miikddtetése,

e a veszélyeztetettségré! szdlo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kéz6s elvégzése a szakszer(
eljérasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa az dvoda munkatervében szerepl8 egészségfejlesztési
feladatokban,

e egylittm(ikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

e kozbsen kialakitott adatkezelés &s eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segit6 intézményben vald tartézkodasanak, elérhetéségének, fogaddodrajanak helye és idépontja
az ovoda szuldi faliGjsagjan megtalalhatd.
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10.3.6 Az intézmény egyéb kbzdsségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi szervezS, kulturdlis és
sporttevékenység jellemz6.
A kiilsd kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

10.3.7 Az évoda orvosdval, védéndjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt allé gyermekek
szakorvosdval valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védsné és a fogorvos altal biztositott.
Az bvoda kapcsolatot tart a terdiileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi elldtasban kdzremiikédik még a fogorvos és a fogédszati asszisztens.
Az évoda kézremiikédésével szervezett szlirévizsgalatok:

e fogdszati szlirés -évente

o egészségigyi szlirés (hajvizsgdlat) - évente 3 alkalommal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségilgyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd
szervezet, az dvodavezetével egyeztetett rend szerint, egyittmiikédve végzi a preventiv munkat. A védéné
feladatkdrébe tartozé feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitdsdban valé részvétel, a magatartasi figgdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsénak é€s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megelézése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd
és mérhetd, értékelhetd médon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultdcid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi szakelldtd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabdlyban
foglalt specidlis feladatellatds biztositésa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabdlyokban foglaltak alapjén, illetve sziikség szerint a
gyermekek elldtédsa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a munkaba
4llés el6tti orvosi vizsgalatra és az idBszakos orvosi vizsgélatra térténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a
vizsgélaton vald részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté,

Az intézmény kdzalkalmazottjai kitelesek részt venni munkéba allasuk el6tt az alkalmassdgi vizsgalaton - és
azt kdvetben az alkalmassaguk lejératat megel6zéen.,

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

11.1 Kozépiiletek fellobogézasa

A nemzeti lobogét a kézintézmények homlokzatan, vagy elbtte allandoan kitlzve kell tartani.
A koznevelési intézmény cimtablajan, éplletének homlokzatdn, tovdbbd a kozintézmény korbélyegzdjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

11.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megérzése, illetve
névelése.

A hagyomdnydpolas elssorban a neveltestiilet feladata, mely tagjai kdzremikodése révén gondoskodik
arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények;
e egyeéb kulturélis versenyek;
e egyéb sport versenyek;
o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézménybe jaré gyermekeket,
a feln6tt dolgozokat,

a szlilbket,

egyéb kozvetlen partnereket
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A hagyoméanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
e jelkép hasznalatdval (zaszld, jelvény stb.)

s tanulék/gyermekek (innepi viseletével

e az intézmény belsd dekordcidjaval

11.3 Az intézmény konkrét jelképe

11.4 A logé megjelenitésének formai

pdlén
zaszlon
leveleken
meghivoékon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzds évodai Ginnepeken a Iégdval elldtott pélé hasznalatdt szorgalmazzuk.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomdnyok dpolasén tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarél, megérzésérdl is.

11.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat apolva keril meghatérozésra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsdban mindkét csoportos 6vond részt vesz, fiiggetlenll a muszakjétél

Az Unnepélyek, megemlekezesek pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a
nevel6testiilet az éves munkatervében hatérozza meg.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, tartalmat, érintettek kdrét,
valamint a rendezvény vdarhatd idSpontjat az aldbbi téblazat tartalmazza.

Rendezvény
2 tervezett
megnevezése tartaima idépontja
Allatok vilagnapja Csoportok tervezése szerint Oktdber
. s Adventi naptdr és koszor( készitése, gyertyagyuijtéds négy
Adventi gyertyagyiijtas hétvégén kardcsonyig stb. December
Mikulas Mikulas varés, csoportos és dvodai szintl Gnnepély, December
Karacsonyi ,vasar” Ovodai szintl csalddi rendezvény December
Karacsony Csoportok tervezése szerint December
Farsang Csoportos versenyjatékok, évodai szintl jelmezbemutatd a Februar
szlilék részvételével
Marcius 15. Csoportos és évodai szintl innepély Mércius
Viz vilagnapja A csoportok tervezése szerint Marcius
Hasvét Tojas keresés locsolkodas csoportonként Marcius
Fold Napja Csoportos és dvodai szintli kertszépités a szul6kkel Aprilis
Pindur-Pandur vetélkedo Nagycsoportosok kertleti vetélkedje Aprilis
. - Csoportok tervezése szerint édesanydk, nagymamak | ,,..
Anyak Napja koszéntése. Majus
KIMBI Nap Ovodai szintl gyermeknapi csaladi rendezvény Majus vége
Nagycsoportosok . - ,
bicsizéja Csoportok tervezése szerint Janius
Sziiletésnapok Csoportonként Alkalomszer(ien
L. , Csoportok tervezése szerint Alkalomszer(ien
Kirandulas G ————————— =
Ovodai szintl vidéki latogatas Tavasszal 1X
Kulturalis rendezvények . o
(szinhaz, babszinhaz stb.) Csoportonként Alkalomszerien
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Projekt hét Eves munkaterv szerint November, &prilis

KUKUCSKA nap Az Uj gyermekek és sziileik évodai latogatdsa Aprilis els8 hete

12, A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOzO
RENDELKEZESEK

12.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

e Ha a gyermek az évodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

« Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet mulaszt, értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosdgot, az dltalanos szabdlysértési hatosdgkent eljard
kormanyhivatalt.

e Az értesitést kévetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda, bevondsaval intézkedési tervet készit a
mulasztas okanak feltdrasara és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével kapcsolatos,
a gyermek, érdekeit szolgalé feladatokra.

A mulasztds igazoldsdnak részletes szabdalyozasat a Hazirend tartaimazza.

13. A TERITESI Dil BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.1 A téritési dij befizetésének, lemondasanak médja

online menzakdrtya rendszer Utjan
a szUl8k internetes fellileten rendelhetik meg gyermekiik szémara az étkezését és az étkezés lemondasat
a megrendelt adagok &rét az interneten kapott dijbekérd alapjan egyenlitik ki
a megrendelés lemondasa: a kévetkezd napot lehet lemondani a tdrgynapon
& hétfbtsl péntekig reggel 9 draig, (a hétfi napon keddtd| eszk6zolhetd a femondas))
<% a hétféi napot péntek reggel 9 oraig

13.2 Téritésmentes étkezés

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védeimérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol térvény alapjan:

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bélcsédében, mini bélcsédében nydjtott bélcsédei elldtdsban vagy évodai nevelésben részesiils gyermek
szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) * olyan csalédban él, amelyben a sz{il6 nyilatkozata alapjén az egy fére jutd havi jovedelem dsszege nem
haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és térsadalombiztositasi jarulékkal
csbkkentett dsszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették

(9) A gyermek lakdhelye szerint illetékes 6nkormdnyzat, illetve - ha a gyermek nem allami fenntartasu
nevelési-oktatdsi intézményben részestil étkezésben - a nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje - a nem allami
fenntarté dital megdllapitott szabdlyok keretei kozétt - a gyermek egyéni rdszorultsdga alapjan 21/B. §-ban
foglaltakon kiviil, illetve a 21/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szamdra tovabbi étkeztetési
kedvezményt dllapithat meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositdsdhoz kozos haztartdsban éldként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b)- a huszondt évesnél fiatalabb, kéznevelési intézményben vagy szakképzd intézményben nappali rendszer(
iskolai oktatasban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatdsban, illetve
szakképzésben részt vevs vagy felséoktatési intézményben nappali képzésben tanuld, és

¢) életkortdl fiiggetlenil a tartdsan beteg vagy stlyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a nevel8sziil6nél ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevelészulonél
elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdgondozéi elldtdsban részestild fiatal felnSttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatérozott &sszeg szamitdsandl - a kérelem benydjtasanak
id8pontjdban - kézs haztartasban éi6 csalddtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyitt lako, ott
bejelentett lakdhellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé

a) sziilét, a szUl8 hazastdrsat vagy élettérsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csalddjogra irdnyadd szabélyai alapjan a sziil6 vagy hézastérsa altal
eltartott rokont.

(5) A csalddbafogadd gydm a sajdt és a gydmsaga alatt allé gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsdg megallapitasat, ha az (1) vagy (2) bekezdésben
meghatérozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fenndlinak. Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja es a
(2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csalddbafogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt all6
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gyermekeknek a szamat dssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazdsaban szil6 alatt a csalddbafogadd gydmot is
érteni kell.

(6) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy jogcimen
vehet6 igénybe.

13.3 Menzakartya hasznalat

e Minden gyermek névre sz6l6 menzakértyat kap, melyet naponta érkezéskor az dvoda bejaratanal
elhelyezett terminélon a sziilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy gyermeke aznap jelen van az
ovodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

o A kiadott menzakartydért a sziilé felel, a kartya elvesztése esetén a szllS fizetési kotelezettséggel
tartozik,

e Ovodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyénak megsz(inése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a sziil§ irésos kérelme
alapjdn a befizetett és lemondott napok szdmanak megfelel6 mértékben, a megadott szamlaszamra torténd
visszautaldssal torténik.

13.4 Az étkezés lemondasanak rendje

e Minden nap 9 6raig a Menzakéartya rendszer online fellletén

e Térgynapi lemondasra nincs méd, legkordbban masnaptél él a lemondas
Betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziil8knek kell ezt megtennie

o Hidnyzés esetén az ingyenesen étkez8 gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondds esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jévéirja a kdvetkezd szamla dsszegebdl.

14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)

Az dvodaba jéro gyerekek intézményen belili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd énkormanyzat
altal kotdtt megéllapodas keretében védénd latja el a nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban. Az évodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek szlikséges
ovondi feliigyeletrd! és szilkség szerint a vizsgalatokra torténd elbkészitésrél. Evente egy alaklomma! fogorvosi,
félévente véddndi szlirés torténik. A fenntarto biztosithatja az ortopédiai és a lisztérzékenységi szlirést. A kotelezd
védboltdsok az vodaban nem adhatd az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a szUl6 nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, errdl irdsban kell nyilatkoznia.
e Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

14.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodéba jaro gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd 6nkormanyzat
és a hazi gyermekorvosi szolgdlat k&zotti megdllapodds keretében gyermekorvos és véddné latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatdrozott idépontban.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérél és szilkség szerint a vizsgdlatokra torténd
eldkészitésérd.

Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védéndi szlirés torténik. A fenntart6 biztosithatja az ortopédiai és
a lisztérzékenységi szlirést.

A kotelezé védBoltasok az dvoddban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elbtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi a szlld
fellgyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozzd, errl irdsban kell nyilatkoznia.
o Az egészségligyi felligyelet és elldtds rendjére vonatkozo szabdlyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza.

27

14.2 Altalanos eldirasok

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérd!,

A gyermekekkel - az évodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozés, kirdndulds stb. elStt) -
ismertetni kell a kdvetkezd véds-ovo elbirdsokat.
Védo6-6vo eléiras
e  az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras
« a foglalkozdsokkal egyltt jaré veszélyforrasok
¢ a tilos és az elvarhatdé magatartasforma

A védi-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell meghatérozni és

ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozdsokon, kirdnduldsok elétt, rendkivili
események utan
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az évoda kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat

a hazirend balesetvédeimi elSirasait

fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra - a tilos és elvérhatd viselkedés szabalyaira
idénybalesetek elkerilésére

a gyermekek kételességeit a balesetek megelSzésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védé, ové elbirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az
dvoddban vald tartézkodds soran meg kell tartaniuk.

14.3 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus a kbéznevelési térvényben elirt feladatat kepe2| hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkkséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék,
tovébbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

s A gyerekek életkorédnak megfelels balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és idSpontjanak
régzitése.
Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
Koriiltekintd jatékvasarids, haszndlati utasitas szerinti alkaimazas.
Kirdnduldsok biztonsagos elékészitése.
Az 6v6 - védd elbirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglaikozésokra az dltala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszk&zoket.
e SziilBk tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
o Szlil8k hozzéjaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazéshoz, valamint minden
évodan kiviili tevékenységhez.

Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds és a tiizriadd
terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket nevelési eévenként
ismétl6dd oktatason vald részvétellikkel kdtelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védé-, ovd elirdsok figyelembevételével,

Az o6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,
ha kiildnbéz8 kéziekedési eszkodzzel kézlednek (kirdndulds elbtt)
ha az utcan kodzlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjdk meg,
és egyeéb esetekben.

Az dvoda vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenSrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast az ovodavezeto felé jelezze,

A munkavedelm| szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

. Az 6vodaban keményforrasztés, v és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly felszerelése az
éplleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd.

. Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk®z, szerszdm csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott feltjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
allando felligyelete mellett lehet.

o A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az aljzatok
vakdugozasdval, illetve a hélézat megfeleld védelmével.

o A gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

Az 6vodai alkalmazottak feladata

e Olyan kérnyezet kialakitdésa, amely alkalmas a balesetbiztonsédggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

e A foglalkozdsok sordn az intézmény sajdtossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készseget at kell adni a baleset- megelozesn
ismereteket a fobb kdzGti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az
aramUtés, valamint az esés témakérében.

. Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézményvezetSk feleldsek.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (igyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kiilénbsz8 berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.
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e Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének, udvardnak és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e A munkaterlletiikén fokozott dvatossaggal jérjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

e A veszélyforrast jelent6 munkahelylket mindig zérjék stb.

Az intézményvezet§ felelés azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belsé termeket, szobdkat,
valamint az udvart - felmérésre keriiljén a véds, 6vé intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell flggeszteni, illetve azok tartalmat legalébb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

14.4 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai
Kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el8irt bejelentési kételezettséget, illetve kijeldli
ennek felelGsét.

A nyolc napon tdl gydgyuld sériiléssel jard tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyl és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében IévS elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyz8konyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitdltott jegyz6kdnyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetS hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus Uton Kitdltott jegyzékényv kinyomtatott példanyédt, a papiralapu
jegyz8konyv egy példanyét at kell adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanulé esetén a szlilének. A jegyzGkdnyv
egy példanyét a kiallité nevelési-oktatési intézményében meg kell 8rizni.

Nem sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
o Intézkedik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsardl,
e balesetekrdl jegyzékdnyvet vetet fel a fent leirt formdban és médon.
e Ha a kivizsgélas elhtizddasa miatt az adatszolgdltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével jegyz6kdnyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
o gondoskodik a baleset legaldbb k&zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez8 személy
bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

o A sérilt haldldt (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon belil a sériilt -
orvosi szakvélemény szerint - a balesettel tsszefiiggésben életét vesztette) okozta.

e Valamely érzékszerv (érzékels-képesség) elvesztését, illetve jelentds mérték( kdrosodasat okozta.

s Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

o Sllyos csonkuldst (hivelykujj vagy kéz, l&b két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél sulyosabb esetek) okozott.

o A beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénuldst vagy agyi karosodast okozott.

LehetSvé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetSen a megelSzésrél, azaz arrdl, hogy a megtértént balesethez
hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezet$jének és a szilbének.

Az els6segélynyUjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

¢ Az intézményvezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvéntartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsara:
< kozremiikddik a harom napon tdl gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgdlasaban,
% részt vesz a jegyzOkonyv elkészitéseben,
e  Sllyos balesetekke! kapcsolatban:
% a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezet$ tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
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% kdzrem(ikédik a baleset kivizsgaldsaban.
o Kozremiikddik az Ovodai az Ovodai szllSi szervezet tdjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaldsaban vald részvétele biztositédsaban.
o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésre; az intézményvezetd
megelézéssel kapcsolatos utasitdsait végrehaijtja.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

Az intézményvezet8 utasitdsdnak megfeleléen miikddik kézre a gyermekbaleseteket megel6z0 és kovetd
feladatokban.

e a munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantart6 helyiség, tisztitd szertar),

e a munkdba jérdshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelSzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az Ovoda Munkavédelmi Szabdlyzata, Tizvédelmi
Szabdlyzata, Kockdzatbecslés, értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6v6-védS elSirdsokat. Az intézményben
bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyégyulo sériléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéIni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi,
térgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelfs dllamtitkér altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évS elektronikus jegyz&konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivilli esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyzGkényvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus ton kitdltdtt jegyz6kényvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb
a targyhdt kévetS hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus Gton kitdItott
jegyzdkényv kinyomtatott példanydt, a papiralapl jegyzékdnyv egy példanyat &t kell adni a kiskor(l gyermek
sziléjének. A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Srizni.

14.5 A nevelédmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
14.5.1 Nevelési id6ben szervezett évodan kiviili programokkal kapcsolatos szabélyok

Az dvodapedagégusoknak lehet8ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirdndulds, séta,

szinhdz, muizeum, kidllités latogatads,

sport programok,

iskolalatogatds stb.,
testvérdvoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziildk a neveldsi év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodédn

kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek hidnyzas igazoladsai téroldsara hasznalt
dossziéban, a csoportban Grizendé.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o Egyeztetnek az Gvodavezetével a szervezendd programrél, tdjékoztatjdk az idSpontrél, eseményrdl,
helyrdl, kdzlekedés eszkdzrol, a résztvevdk szamardl, indulds és a varhatd érkezés idépontjardl

e A csoport faliljségjan téjékoztatjik a szlléket a program helyérél, induldsi és érkezési idépontjarol, az
utvonalrdl, a kdzlekedési eszkézrdl

e Az OGvodavezetSnek program megkezdésekor jelzik az Ovoda elhagyédsat, a gyermekek, kisérék
|étszamat, téjékoztatjdk a varhatd érkezés id6pontjardl. Egy csoportot legalabb 3 felnSttnek kell kisérnie.

o Az dvodapedagdgusoknak az évodal foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészsegiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elSirdsokat, a kildnbdz6 veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

14.6 A betegségre felmeriilé6 gyanu, vagy beteg gyermek

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiil&niteni a tdbbiektdl, szilkség esetén el kell latni.
Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

Gondoskodni kell a sziilé miel6bbi értesitésérél, az orvosi elldtds lehetGségérdl.

A betegségbd| visszatérd gyermeket csak orvosi igazolds ellenében lehet az dvodaba bevenni.

A sziil6 a beiratkozésndl, illetve évodakezdés elején koételes tajékoztatni az dvodat gyermeke folyamatos
gydgyszerszedést igényld betegségérdl, gyogyszerérzékenységérSi (asztma, cukorbetegség stb.),
allergiajaral.

o Ha gyermek specidlis elldtisra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi igazolds
mellett a szUl kildn irdsbeli kérelme alapjan térténhet a gyogyszerezés akként, hogy az
dvodapedagogus cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, flakont, liveget stb. vehet at a szilétdl, mely
cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagoldsi Utmutaténak, datumnak és a szl6 alairdsanak.
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14.7 Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készeniét
idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

o Az 6vodat kizdrdlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A gyerekeket naponta
megkérdezziik (sz6ban) egészségi &llapotukrél, testhémérséklet mérést végzink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkildnitjik, és értesitjik a torvényes képviseldt.
Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az évodaba kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

o A sziil§ kételes az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanu vagy igazolt
fertézés van.

e A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az dvodavezetdnek alapos
indok esetén kell a gyermek tdvolmaraddséat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a
jarvanyhelyzetbél fakadé alapos ok is. (Az intézményvezetd déntést csak hatarozott id6tartamra hoz).

o Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdségi karanténba kerill a részére eldirt
karantén id8szakara. Hatdsagi hédzi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsdg dltal kiadott, a jarvanylgyi
megfigyelést feloldé hatérozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyasa
nélkill, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vehet részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

o A szlibk az intézmény teriiletére maszkban és kézfertétlenitd hasznalata utén Iéphetnek be,
e A tovdbbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soradn alkalmazott, hasznalt fellleteket
mikodtetjlik.

Mindennapi nevelés-oktatas

« A mindennapi nevelés-oktatés sordn, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és tiinetmentes

dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetsi intézkedéshez kotott,

Az &ltalanos higiéné betartésa és betartatésa fokozott fegyelmet igényel (mosdék hasznalata, szappanos
kézmosas, fertétlenités, kéhogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell§ztetéssel kell gondoskodni a friss levegs biztositasardl - iddjéras és
kérnyezd forgalom fliggvényeében.

e A csoportszobakban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérdl, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek bevonaséval. A gyermekek szellSsebb
elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem szikseges téargyakat,
butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni.

Takaritas, fert6tlenités

e A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK)
ajanlasat.

o A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges tisztito- és
fertStlenité szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkdltség, amihez kell a
fenntartdi egyetértés)

e A takaritds megvaldsuldsat az intézményvezetf és a vezetéhelyettes ellendrzi.

e A takaritdst, fertStlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.

14.8 A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az 6voda sajdt pedagégus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-egészségigyi
szolgalatot elldté szakemberen, valamint az 6vodaval kétott egyiittmiikédési megallapodassal rendelkezé
allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

o szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsdggal, szexualis fejlédéssel,

e a kabitdszer fogyasztas kédros hatasaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb

o testiés szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvildgositd program)
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelélt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

14.9 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos &llapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a gyermek
vércukorszintjétol is.

59



KIMBI OVODA
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

A gyermekek ellataséara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az évoda barmely
érettségivel rendelkezé kdzalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi
Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés visszavonasig szol.

14.10 Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. tdrvény egyes egészségiigyi targyu torvenyek mabdositasarél, a nemdohanyzdk
védelmérdl szolé torvény érteimeben a Mackés Ovoda egész terilletén és a bejarattél 6t méteren beld! TILOS A
DOHANYZAS!

A dohanyzés korlatozas ellendrzése az intézményvezetd helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

Indokolt esetben - elzetes engedély alapjan - a zsebben rezgére dllitva elhelyezhetS. Amennyiben
elkeriilhetetlen a hasznalata, a gyermekektd| tévol, a csoporton vagy eayéb helyiségen kiviil akkor hasznalhato,
ha ez id6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

15. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
15.2 Teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézményvezetét.
Az évoda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt, amely
a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmeény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti
e az érintett hatdsagokat,
e a fenntartot,
e a szllbket

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
15.3 Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek szamit kiléndsen:

a tlz,

a természeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, féldrengés, arviz, belviz stb.)

a féldrengés,

robbantdssal térténd fenyegetés,

jarvanyigyi készenlét,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo, nehezitd kortlmény.

15.4 Intézkedések

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitritésérdl, amely a
tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdvetel§ rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dént.

. Az intézmény minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezet$, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben elSirt személy dont a
sziikséges intézkedésekrd!, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésersl.

. Amennyiben a rendkivilli esemény indokolja az épiilet kilritését, az a tlizriadd terv szerint tortenik.

. A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben kijeldit
személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a szilkséges szerveket (az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerveket).

. Rendkiviili esemény alkalméval valamennyi az évodaban tartézkodé évodapedagdgus és alkalmazott
kételes a gyermekek biztonsagarol gondoskodni. Kitelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a
gyermekek egészségét, biztonségat szolgdlé modon cselekedni.

. A Tilzvédelmi Szabdlyzat régziti a tliz elleni védekezés eldirdsait. Meghatdrozza a vezet§, a dolgozdk
feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités €s hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi
oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizoltd6 késziilékek nyilvantartdsat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tiizriadd Tervet.

. A Munkavédelmi Szabdlyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségligy elbirasait.
EléiHa a vezets, dolgozdk feladatait. EiSirja a baleset esetén teenddket, az oktatésok rendjét.

A rendkivilli esemény észlelése utan az dvodavezets vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo utasitasara

az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzad kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodo
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gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kidritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlleten térténd
gyiilekezésért, valamint a vdrakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelGs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan Ugyelni kell a kdvetkezdkre:
o Az épiiletbl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelének a termen kivul (pl.:
mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités sorén a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban segiteni
kellt
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy&zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épliletben.
o A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6véndnek meg kell szédmolnia!

Az épilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben régzitettek szerint tdrtenik.

Az OvodavezetSnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épilet kilritésével
egyidejlileg - felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

e a kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitdsardl,
a kézmUvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyljtas megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetjét az 6voda vezetdjének, vagy az altala
kijeldit dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

% a rendkiviili esemény kezdete éta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézmli (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az éplletben tartdzkodd személyek Iétszadmarol, életkorard!,
az éplilet kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovédbbi biztonséagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetGjének vagy fenntartojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
EMMI- rendelet 4.8 (1) r) s); 87.§

16.2 Az é6voda altal hasznait nyomtatvanyok

16.2.1 Nyomdai Uton elGéliitott nyomtatvanyok

Ovodai tdrzskdnyv
16.2.2 FElektronikusan elGallitott nyomtatvanyok

o Felvételi és el&jegyzési napld

e Ovodai csoportnaplé (amunkaid3 beosztés, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti Osszetétele,
tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, 6vodan kiviili fejlesztések, szliletésnapok, Hetirnd, napirend,
baleset megel6zési oktatds, csalddidtogatds, fogadbora, ellendrzések bejegyzései, szervezési feladatok,
a neveldmunka tervezése, értékelése (befogadasi, nevelési terv, nydri élet terve, nevelési szakaszok
értékelése, éves értékelés, nyari élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek - és ezek
értékeléseit tartalmazé oldalak egymads utdni sorszamozassal, az GvodavezetS aldirdséval, ovodai
pecséttel valik hitelessé)

e Felvételi és mulasztédsi napld

16.3 Hitelesités rendje

o Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszdmozott lapokb6l &l a nyomtatvany

e Az elsé oldalon szerepel az intézmény neve, cime, OM azonositdja

e A nyomtatvdny megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az intézményvezetd aldirasaval és
kérbélyegzdjének lenyomataval torténik

e A nyomtatvany lezdrdsa a nevelési év utolsé napjén az intézményvezet aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval térténik
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16.4 Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelGse: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabélyzatnak megfeleld ideig és helyen sziikséges térolni.
Iratselejtezést a fenti szabélyzatban a térvényi el6irdsoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrél jegyzdkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles megdrizni.

17. PANASZKEZELES
17.1 Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziileinek részére

A folyamat célja:

A szillék véleményezése alapjan a gyermekeket érintd problémahelyzetek megolddsa, ezekkel kapcsolatos
vités kérdések rendezése megfelels id6n beliil, a megfeleld szinten.

A folyamat leirasa:

1. szint.

e A szill5 panaszaval a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul.

e Az 6vodapedagdgus megvizsgélja a panasz jogossagat.

e Ha a panasz jogos, akkor az évodapedagdgus a problématdl fligg8en azonnal vagy néhany napon beldl

tisztdzza az ligyet a panaszossal.

II. szint

Abban az esetben, ha az évodapedagbgus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli jogosnak, az
intézményvezetS elé viszik.

Az intézményvezetd 3 napon bellil egyeztet a panaszossal.

Szbban vagy irdsban rdgzitik az egyeztetés eredményét.

III. szint

Amennyiben a probléma tovébbra is fenndll, az intézményvezet vagy a panasztevd a Fenntartéhoz fordul,

A Fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megallapodast {résban régzitik.

Ha ez eredményes, akkor a probiéma eredményesen lezérul.

IV, szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé, az ligy végig vitele utdn még a birdsdgi lehetdség
van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi elGirdsok hatdrozzak meg.

17.2 Panaszkezelés alkalmazottak részére

A folyamat célja:

Az 6vodaban, a munkavégzés sordn felmeriilé problémaékat, ezekbdl eredd vitakat a legkorabbi idépontban,
a legmegfeielébb szinten megoldjuk.

A folyamat leirasa:

1. szint.

Az alkalmazott panaszét eljuttatja szoban vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki feleidse annak a tertletnek,
aho!l a probléma felmerilt.

A felels megvizsgélja a panasz jogossagat.

Amennyiben a panasz jogosnak mindsil, akkor 5 napon belll megoldast keres, majd egyeztet a panaszossal
és a probléma megnyugtatdan lezarul.

II. szint

Abban az esetben, ha a teriilet feleldse nem tudja a problémat megoldani az intézményvezet6 elé tarja.

Az intézményvezetd megvizsgalja a panaszt és megoldast keres.

Szdban vagy irdsban régzitik az egyeztetés eredményét.

III. szint

Ha a probléma a tiirelmi id6 (1 hénap) lejértaval nem oldédott az intézményvezetd kdzrem(ikddéséve!, akkor
az intézményvezetd a Fenntarté felé jelez.

Az intézményvezetd a Fenntartd képvisel&jével megvizsgdlja a panaszt, javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

A Fenntart6 egyeztet a panaszos képviselGjével.

IV. szint

Amennyiben nem kerll sor megegyezésre, a panaszos problémajaval a Munkaligyi Birdsaghoz fordulhat.
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18. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET
SZABALYOZNI
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

18.1 Munkaruha, védéruha

Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) - (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIIIL. torvény 42.§ és
56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartaimazza/

18.2 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltatd koteles a munkavallalénak megtériteni a munkdba jarast szolgal6 bérlettel vagy teljes
art menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-at ha
e belféldi vagy hatdron dtmend orszagos kézforgalmu vasut 2. kocsiosztélyan,
o menetrend szerinti orszagos, regionalis és elévarosi autdbuszjaraton,
e elb6varosi vasuton (HEV-en),
e menetrend szerint kdzleked8 hajén, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabba, ha hazautazads céljabdl légi kozlekedési jarmiivet vesz
igénybe.

18.3 Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi I. térvény a munka térvénykényveérdl

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betditéséig - a gyermek gondozasa céljabdl -
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban kell
kiadni.

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon tul
- fizetés nélkili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozasi segély
folyositasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozoja tartds - elorelathatolag harminc napot meghalado -
személyes apoldsa céljabdl, az apo|as idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélklli szabadsag jar.

(2) A tartés apolast és annak indokoltsdgdt az &polasra szoruld szemely kezelGorvosa
igazolja.

132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsdg jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

133. § (1) A munkavéllalé a fizetés nélkili szabadsag igénybevételét legalabb tizenét nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkilli szabadsdg a munkavallalé altal megjeldlt id6pontban, de jegkorabban a
szabadsidg megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sz(inik
meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. §
szerinti fizetés nélkuli szabadsagra.

18.4 Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa
Az dvoda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodavezetdvel kotott
bérleti szerz6dés birtokaban lehet, amennyiben az évoda rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja.
Az intézmény helylsegelben part nem mUikédhet.
Fakultativ hit- és valldsoktatds szervezhetS, idejének és helyének meghatdrozédsadhoz a sziildi
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

18.5 Nyilvanossag

18.5.1 Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabdlyzatainak nyilvanossaga
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Az évoda pedagdgiai programjdt oly médon kételes elhelyezni, hogy a sziil6k szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a helyben
szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t, a hazirendet az dvoda honlapjan, annak hidnyédban, a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyét az 6vodédba torténd beiratkozaskor a
szlilének at kell adni.

Az intézmény szakmai ellenrzés megallapitdsait, az intézmény eredményességet,
felkésziltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény honlapjan sziikséges
kdzzétenni.

Az intézményvezetSi megbizasra benyUjtott palyazat, a palydzattal kapcsolatosan - e térveny
alapjan véleményezésre jogosultak &ltal - kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kozoktatasi
intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokdsos médon (intézményi falilijsag)
nyilvanossagra kell hozni.

18.5.2 Nyilatkozat kiaddsa témegtajékoztatd szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.8 (3)-(4)

A médidval torténd kapcsolattartdsra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.

A nyilatkozat kiaddsa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

Az intézmény vezetSje hozzdjarulhat az intézmény kozalkalmazottjainak nyilatkozat
kiaddsdhoz, amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi
kételezettséget nem sérti.

A kozélt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

18.6 Jegyzékdnyv, emlékeztetd

18.6.1 Jegyzbkdnyv

Készil:

értekezleten,
megbeszélésen,
vizsgalat alkalmaval,

ha az intézmény valamely testiilete vagy vezet&je hatarozatot hoz az érintett témaban.

Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestuleti
értekezletek, szabdlyzatok elfogadésa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

18.6.2 Feljegyzés, emiékeztetd késziil

megbeszélésen,

tréningeken,

és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és hataridSket
tartalmazza.

18.7 Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Nkt. 70.§ (4) b)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az dévoda dsszes kdzalkalmazottjat érinti.
NevelStestiileti dontések — melyek a nevel§ - oktatd munkara vonatkoznak.
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18.7.1 Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozé testillet létszdmanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir eld.

18.7.2 Déntéshozatal

Az értekeziet elején elfogadott formaban.
o nyilt, vagy titkos szavazas
e a szavazas menetének elfogadasa
e aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezese

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

A kéznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban elirt nyilvéntartasokat vezetni, a kdéznevelés
informéciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program
keretében el8irt adatokat szolgaltatni.

- Felels: dvodavezetd

A kéznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezeése, szama
- Felelds: évodatitkar
Sziil8je, torvényes képvisel8je neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
- Felelds: 6vodatitkar
A gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok
—  Felelds: 6vodapedagbgus félévente / nevelési szakaszonkent
A gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- Felelds: évodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok
- Felels: évodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
-  Felelds: 6vodapedagégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
—  FelelSs: 6vodapedagégus és/vagy fejlesztépedagbégus
Gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
—  Felelds: 6vodapedagégus és/vagy évodatitkar
A gyermek, oktatdsi azonosité szama
- FelelSs: évodatitkar

18.9 Egyéni fejlédés nyomon kovetése

Az bvodapedagdgus az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti, évente kétszer
felméri (nevelési év elején és januarban - az Uj gyermekeket egy honap leteltével), s fejlédésének
el3segitése érdekében fejlesztési tervet keészit.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ~Egyéni fejlodést
nyomon kovetd lapok” elnevezésli dokumentumban vezeti, tarolja.

Tartalmazza:

e A gyermek anamnézis lapjat

e Az 6voda pedagdgiai programja altal meghatarozott kimeneti eredmények tikrében az adott

fejlettségi szintek elérésének idGpontjat - tablazatos formaban

o Agyermek fejlédésének szdveges nyomon kovetését - felméres, eredmények, fejlesztési
feladatok
A fejlesztSpedagdagus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit
Emberdbrazoldsanak fejlédését - évente harom alkalommal
Felmér8lapokat, vizsgalati anyagokat
Csaladlatogatasok, fogadoorak témajat, sziilékkel vald megbeszélések eredményeit
Szakértdi, pszicholégusi, orvosi vizsgélatok eredmenyeit
A gyermek fejl6désérdl a sziilGket évente kétszer fogaddoran tajékoztatni kell.
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A sziil6k az egyéni fejlédési naploba betekintést nyerhetnek fogad6érak alkalmaval.
18.10 Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

2007. évi CLIL. térvény 1.§ (1), 2.8 ¢) 3.8 c) 4.§ a)
3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki - 6nalléan vagy
testilet tagjaként - javaslattételre, ddntésre vagy ellendrzésre jogosult
c) feladatai elldtdsa sordn kéltségvetési vagy egyeéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elklonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(i
elgiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség az évodavezetd felé all fenn.
A vagyonnyilatkozat rzésért felelfs: évodavezetd esetében a fenntarto6.

18.11 Pedagégusokhoz keriilé informatikai eszkdz6k
Nkt. 63§ (1) i)

« Az 6voda konyvtardbdl munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolcsonézheti, az erre
szolgalo fiizetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

e A szakkdnyv visszaadasat ddtummal és aldirdsaval igazolja - legkésSbb az azt kdvetd egy
hénap leteltével kdteles visszahozni.

e Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, elSadds tartdasara, szakmai anyag
készitésére intézményvezet§ szdbeli engedélyével az épiiletben haszndlhatja. Az eszkéz
atvételét és visszaaddsat aldirasaval igazolnia kell.

o Az intézményvezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda éplletébdl is
kiviheti.

18.12 Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjdnak kotelessége a hivatali  titok megtartdsa. A
kézalkalmazott/alkalmazott nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdaséra, és amelynek koézlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatrényos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsul. Az évoda valamennyi dolgozdja koételes a
tudomasaéra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabdly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6dd adat.

tovabba, amit az dvoda vezetSje az adott Gigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
4voda jé hirnevének megérzése érdekében vezetSi utasitasban irdsban annak mindsit.

18.13 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
Alapit6é Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6é Okiratunk a kdvetkezé helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
¢ az dvoda vezetdjénél,
o intézménylnk honlapjan,
o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 8rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
évodavezetd feladata.
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A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez§
helyekre torténik meg:

o fenntarto,

» intézmeényi honlap,

e az Gvodavezetsi iroda,

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szulbk, és az intézménnyel jogviszonyban
nem alldk is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

o A szllék barmely szll6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén belil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos id8pontja a szilSvel térténd eldzetes egyeztetés alapjan keril
meghatarozasra.

e Szbbeli érdeklGdésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
szemelyektol

o Irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyUJthato az 6vodavezetbnek cimezve, aki
az Ugyintézési hataridén bellil irdsbeli tdjékoztatast nydjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

o Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsd sziil8i értekezieten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az Uj jogviszonyt kezdd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
egy példanyat atadjuk. Az atvételt szul6 alairdsdval igazolja. A Hazirend €s az éves
munkaterv elhelyezésre keriil a neveldi szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvénossagra hozni.

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kdzzétételi listdban szerepl6 dokumentumok

e afelvételi lehet8ségrél sz6l6 tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott idS, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatd mtezmenyegysegenkent a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kételezettség (a tovabbiakban egyditt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenkent
az egy fére megallapltott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

« a fenntartd nevelési intézmény munkéjéval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd - vizsgdlatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenbrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellenbrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjén a nevelési evben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idGpontjait,

e a pedagégiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

o aszervezeti és m(ikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzetételi lista az
(1) bekezdésben meghatdrozottakon kivil tartalmazza:
az dvodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szadmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
Felelds: 6vodavezetd

Id6épont: oktober

A dokumentumok elhelyezésérsl, a szdbeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az 6vodavezetStdl.

Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a szlil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
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Az intézményvezet§i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan - e toérvény
alapjan velemenyezesre jogosultak &ltal - kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kézérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kézoktatasi intézmény
honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokdsos médon (intézményi faliljsag) nyilvanossagra kell
hozni.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példanyat a neveldi
szobaban taroljuk, ahol elézetes egyeztetés alapjan a sziil6k élhetnek betekintési jogukkal.

18.14 A fakultativ hit- és vallasoktatas biztositasa

Az évoda biztositja a szlil6 kérése alapjdn a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott létrejott
egylttm(tkddési megéllapodds, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kétott megallapodas alapjén a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozésdhoz irasban ki kell
kérni a sziilbi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhédzak képviselinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerul sor a szllGi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkar (helyi szabalyozassal
maés is lehet) ésszesiti és tovabbitia az egyhdz képviselGjének, aki a vezetvel tértént egyeztetés
utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelel8en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozésok, napirendbe épitve, elkiilénilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvaldsitasra.

19. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mlikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetS felelfssége, az 6voda nevel8testilete
fogadja el, az alkalmazotti kdzdsség és a sziil8i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
6vodavezet jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi alkalmazottjéra kotelezd, megszegése
esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Felllvizsgdlata: jogszabalyvéltozasnak megfelelGen.

Médositasa: az 6vodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestilet, a szll6i kozosség és a KT
elndke és a jogszabalyi kdtelezettség.

Az SZMSZ nyilvanosséga
o A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerlinek az dvodaval és meghatdarozott kérben hasznaljék helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szuléket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus 29,
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20. LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK

A KIMBI Ovoda nevelStestiilete hatdrozatképes tilésén késziilt jegyz6kdnyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd
hatdrozat alapjan, 2022. év 08. hd 29. napjadn a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot whithi el it
hatarozatszamon az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjén elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelStestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tandsitjdk

Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus 29,

NevelStestiilet képviselGje

A KIMBI Ovoda .ol ... szdmU hatdrozataval elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot dontési
hataskoérében .-/l . mh i, iktatdszamU hatdrozatdval jévédhagyta az intézmény vezetdje.

Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus 29,

rendelkezéséhez altaldnos véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabélyban meghatérozott hataridé
biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kozalkalmazotti Tandcs elndke

Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus 29.

A Sziilsi Szervezet a KIMBI Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabdiyban meghatdrozott kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzaténak moédositésaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak
szerint korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatdrozott hataridé biztositésaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus 29.

Gaqqtbcl*“d@gju 044‘*6 &

Szilloi Szervezet elnbke
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21. NYILATKOZAT

Az intézmény felelfs vezetdjeként nyilatkozom, hogy a KIMBI Ovoda miikddését meghatarozé Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a fenntartéra vonatkozéan az elfogadott éves
koltségvetésen til tobbletkdltséget nem ré.

Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus 29.

dvodavezetd

A KIMBI Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat tajékoztatasul a fenntarté Budapest XII. kertilet Hegyvidéki
Onkorményzatnak megkiildte.

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata 2022. szeptember 1-én Iép hatalyba, érvényes a
visszavonasig.

A hatélyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az évodaval jogviszonyba 1év6 személyekkel a hatalyba
1épéstél szamitott 30 napon belul megismertet;jlk.

Feliilvizsgalat a jogszabalyvaltozédsnak megfelelen.
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22. FUGGELEK

1. sz. fliggelék

Engedélyezett csoportok és allashelyek adatai

Engedélyezett csoportok szama: 7 csoport

Engedélyezett allashelyek: 29 fo

Pedagdgus Osszesen: 16 fo
Ovodavezetd: 168
Ovodavezets-helyettes: 16

Ovodapedagégus: 13 f8
Fejlesztopedagogus: 1f6

Neveld-oktaté munkat segité osszesen: 10 fo
Dajka: 7 f6
Pedagogiai asszisztens: 2f6
Ovodatitkar: 18

Egyéb foglalkoztatottak 6sszesen: 10 f6
Konyhai dolgozo/takarito: 2f6
Kertész/karbantarto: 16
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

KIMBI OVODA

Eall A

23. MELLEKLETEK

SZ. MELLEKLET - Kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

SZ. MELLEKLET — Munkakori leirdsok

SZ. MELLEKLET - Panaszkezelési Szabalyzat

SZ. MELLEKLET - Betekintési lap
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