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1. BEVEZETO

E szabdlyzat hatdrozza meg a kézoktatdsi intézmény mikodésére, belsG és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket.

A nemzeti koznevelésrl szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a k&zoktatdsi intézmény

miikédésére, belsG és kiils@ kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti MUkodési Szabdlyzat (a
tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

1.1

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag alaptoérvénye (2011. aprilis 25.)

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

2012, évi CXXI. térvény a nemzeti kéznevelésrél szold torvénymaodositasrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban EMMI rendelet)

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl 52016 tdrvény végrehajtasardl

2011. évi CXCV. Toérvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011, (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtdsdrdl (tovabbiakban:
Amr.)

2012, évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl

1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

2011, évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol

1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldatd szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kéziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéitari anyag védelmérdi
222/2020. (V.22.) Korm. rendelet a vészhelyzet soran az egyes pedagdgus mindsitési eljardsok
lefolytatdsarol és a orszégos szakmai-ellenbrzésekrdl

2007. évi CLIIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

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

A 2011. évi CCIX. tbrvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak
jogalldsardl szold 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevlk juttatasairdl és kedvezményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)

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

Az oktatasi igazolvanyokrdl szdl6 362/2011, (XII. 30.) Korm. rendelet

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérsi

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokrdl, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokban vald kozremiikddés
feltételeirdl

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl
sz0616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolatgyi ellatasrol

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

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartdsrdl (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1épS azonositdsi modokrol és az azonositd kédok
hasznalatarol

1992, évi LXI. térvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartésardl

15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. &prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
adramlasarol, 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 allamhaztartdsi szakagazatok osztdlyozasi
rendjérdl

Egyes k&znevelést érintd torvények mddositdsardl szélé 2021. évi LIL. térvény

A pedofil blinelkdvetGkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme érdekében
egyes torvények modositasarol szolé 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és gyermekvédelmi
elldtédsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis szolgdltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn
elrendelt mkodési rendjérdl



[ ]

o 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérél

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasdgi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

e 40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatdsi Jogok Miniszteri Biztosa Hivataldnak feladatairdl és
miik&désének szabdlyairol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bdnasmddrol és az esélyegyenldség el6mozditasarol

Szabalyoz6 dokumentumok:

e Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata
¢ Neveltestileti hatarozatok
o Vezet6i utasitasok

Az dvoda miikddési és szakmai tevékenységét meghatdrozd itmutatdsok (Oktatdsi Hivatal):
» A sajatos nevelési igényl gyermek nevelésének iranyelve
e Utmutaté a pedagdgus mindsitési rendszeréhez
o Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikdnyv dvodék szdmara
¢ (Osszevont tanfelligyeleti kézikényv

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.2.1 A szervezeti és miikbdési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikdodésének belsé rendjét, az Ovoda kiils® és bels§ kapcsolataira vonatkozéd mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds szabdlyozé norma hataskérbe.

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

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

1.2,2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesliljenek a kdéznevelési intézményben. Az 6vodai pedagdgiai program megvaldsitasdnak tdmogatasa, a
szervezet felépitésének, irdnyitdsi és egyiittmiikddési struktirdjdnak, valamint a feladatok célszer(i és
eredményes végrehajtasara irdnyuld szabdlyozés.

1.2.3 Az intézmény jogszer( miikédését szabalyozd alapdokumentumok kére

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és m{kodési szabalyzat
e Hazirend

1.2.4 Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 3&ll6
gyermekére és alkalmazottjdra nézve kotelez8 érvény(i. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kdtelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljék helyiségeit, létesitményeit, anélkil,
hogy az 6vodéval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

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

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestllet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartdé hagyja jova.

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

1.3.1 Az intézmény meghatarozdsa

Az intézmény jellemzéit, igy jogalldsat, fenntartdjat, miikddtetdiét, elldtandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat elldtasi helyek felsorolasdt és az ott elldtott alap- és
ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazddlkodasi jogkdrét és a feladatelldtdst szolgdld vagyoni eszkdzodk feletti
rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba
mikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.



2. A KOZNEVELESI INTEZMENY — KOLTSEGVETESI SZERV

2.1 A kdznevelési intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve: KIMBI OVODA
Az intézmény székhelye és telephelye: 1121 Budapest XII. keriilet Tallya u. 22.
Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy
Alapitd szerv neve és cime:
Alapité szerv neve: Budapest Févaros XII. kerileti Tanacs VB.
Alapité szerv cime: Budapest XII. Boszorményi ut 23-25.
Alapitas éve: 1982
Az alapitd jogutédija: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormaényzat

(1126 Budapest, Boszorményi Ut 23-25.)
A kéznevelési intézmeény alapitdséra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv (fenntart6) elnevezése
és cime: Budapest XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 1126 Budapest, Bészormény (it
23-25.
Alapité Okirat kelte és szama: 2022.06.09. VIII/254/5/2022.
Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

2.2 A koltségvetési szerv tevékenysége

. Az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves kordtdl a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolsé évében az
iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
févarosi kerlletben, vagy ha a felvételi korzet tdbb telepllésen taldlhatd, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal
idGsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithet6.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

. Az Avodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6, valamint a pszichés fejlédés
zavarabdl eredd nevelési, tanuldsi folyamatot elGsegité fejleszté pedagdgiai foglalkozdsok
szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete, tapldlék allergias elldtésa
biztositott.

o Az intézmény ellatja az olyan ép értelm(i sajatos nevelési igényl gyermekek integralt évodai
nevelését, akik a szakértbi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjén:

»érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek

» érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek

» beszédfogyatékos gyermek

> egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek
»autizmus spektrum zavarral kiizdd gyermek.

e Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek elldtédsan belll a tehetséggondozast.

e A neveldmunka az évoddban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevelbtestiilet fogadja el és az Ovodaigazgaté hagyja jovd. A pedagdgiai program azon
rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkdtelezettség
harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

2.3 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

Kormanyzati

oore Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes

6vodai életet ativels foglalkozdsokat és a gyermek napkdzbeni elldtasaval

1 091110 Osszefliggé feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggé feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: évodai nevelésben részt vevd gyermekek létszama targyév
oktober 1-jén (f6)

Sajitos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének, ellatédsanak

2 091120 szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelds, ellatds miikddtetdsi feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Az intézmény, mint koltségvetési szerv vallalkozdsi és kiegészit tevékenységet nem folytat.
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3. A KOZNEVELESI INTEZMENY, MINT KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI
RENDJE

3.1 A koznevelési intézmény jellemzgi

A kéznevelési intézmény tipusa: évoda
Alapfeladata: 6évodai nevelés
Az intézmény OM azonositdja: 034501

Az 6vodai csoportok széma: 7 (hét)

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 160 f6

3.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi

jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térvény, 2012, évi l.
térvény a munka térvénykonyvérdl, tovabba a pedagdgusok elémeneteli
kdzalkalmazotti jogviszony | rendszerérél és a kézalkalmazottak jogalldsarol szold 1992.évi XXXIII, évi
torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

3.3 A koltségvetési szerv vezet§jének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezet8jének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
3.3.1 A pélyaztatas

Az 6vodaigazgatdi allast nyilvanos pélyazat Gtjan kell betdlteni.

A pélyazati eljaras elCkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz8 kételes elvégezni.
A palyazati felhivast kézzé kell tenni:

a Nemzeti Kdzigazgatési Intézet Internetes oldaldn, valamint az Oktatdsi és Kulturdlis Kézlényben.

3.3.2 A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasdval kapcsolatos szavazds
eredményének nyilvanossdgra hozatala

A helyben szokasos modon, a fenntartd és az intézmény honlapjén.
3.3.3 Az dvodaigazgatdéi megbizas

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képviseld-
testilete bizza meg 5 éves id6tartamra palydzat alapjan.

A koltségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisels-
testlilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetGje felett az egyéb munkaltatdi jogokat (2011.éviCLXXXIX,
térvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat polgdrmestere gyakorolja.

A megbizédssal kapcsolatban, déntés elbtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kodzdsségének a
véleményét.

Az 6vodaigazgatd magasabb vezetd beosztds( kdzalkalmazott.

Amennyiben az O&vodaigazgatd vezetdi megbizatdsa barmely okbdl megszinik, az 0j dvodaigazgatd
megbizdsdig az dvodaigazgatdi feladatokat az Ovodaigazgatd-helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok
el6meneteli rendszerrSl és a kozalkalmazottak jogdlldsardl szOol6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl sz6lé6 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti déntése alapjan.

3.3.4  Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség

Az 6vodaigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdItétt munkakére és feladatkdre alapjdn sajdt
magédra és a vele egy haztartdsban éI6 hozzatartozdjdra nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatédrozottak szerint, valamennyi oldaldn aldirva, kiilén-
kilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest F8varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.
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4. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Onalldéan m(ikéds, elSirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd
kodltségvetési szerv.

A fenntartd a koltségvetési szerv pénziligyi, szamviteli, munkalgyi feladatainak elldtdsdra a Budapest
Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasdgi Ellaté Szolgélatat jeldli ki (réviden: GESZ), mint
6nalldan miikddé és gazdalkodo koltségvetési szervet.

Addszéama: 15512026-2-43

Az dvoda fiiggetlen belsé ellenérzését a KépviselS-testiilet déntése alapjan (Képvisel6-testiilet 120/2017.
(VI.29.) Kt. szdml hatdrozata) a Budapest F&varos XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a
jegyz6 éltal, az intézmény vezetéjének egyetértésével kiadott Belsé ellendrzési kézikonyv elSirasa szerint.

Az épiilet-karbantartasi feladatok elldtdsara a Budapest XII. kerilet Hegyvidéki Onkormdanyzat a
Polgdrmesteri Hivatalt jeldli ki.

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

Alapitaskor az intézmény feladatellatésat szolgdld vagyon az Alapitd tulajdona.

Az Alapité az intézmény kizardlagos hasznédlatdba adja az ingatlan-nyilvantartdsban:

Ingatlan-nyilvantartasi szama: 2349.sz tulajdoni lapon, 8666/33 hrsz. - természetben a 1121 Budapest
Téllya u. 22. sz. alatt talalhato ingatlant, a rajta l1évé felépitménnyel egyitt.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultség az alapitd okiratban meghatdrozott, valamint az intézmény
miikddése soran keletkezé vagyontdrgyak esetében elsésorban az alapitot illetik meg.

4.2 A kdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat ‘Gazdasdgi Ellaté Szolgalat (GESZ) valamint az ovoda kozott meglévd
mindenkor hatélyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjéan kell elvégezni.

4.3 ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol dndlldéan miikéds kdltségvetési
szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatdrozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitdsi) szukségletet,

o miUikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

< feladatellatds kapcsan felmerul§ személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utdni jarulék
kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetdjének déntése, és a munkavallalok munkakori leirdséban meghatarozottak alapjan a
kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az 6voda vezet8je és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o koételezettségvallalasra az 6vodatitkar és a vezet$ altal meghatdrozott mas személy jogosult.

e Ellenjegyzésre az egyiittmiikddési megailapoddsban megjeldlt személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval
élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

s« A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

4.4 A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jévdhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra
lebontott elbirdnyzat-felhasznalasi (temtervbe. A kotelezettségvallalas elbtt a kbtelezettségvallaldonak meg kell
gy6zbdnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az el§iranyzat,
% az adott elGirdanyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetfséget ad-e a
szdban forgd kotelezettségvallaldsra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénzigyi teljesités idSpontjai és  Gsszegei
OsszeegyeztethetSek-e az elSirdnyzat -felhasznalasi Gtemtervvel.

A kotelezettségvéllaldas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kdtelezettségvallaldsok csak az

ellenjegyzé aldirdsaval érvényesek. A kételezettségvallalds dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

4.5 Az éves koltségvetés tervezese i VELEAL
A fenntartd meghatalmazasaval és a )(II keriilet Hegyvideki Onkormanyzat Gazdasdgi Ellaté Szolgalattal
valé egylittmiikédés szerint az intézmény eves koltsegveteseben meghatarozza:
o személyi juttatdsokat, s
e munkaaddt terheld )‘arulekokat, #

Odali | n3CE
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dologi jellegl kiadasokat,
az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiadasokat,
mUikodési bevételeket,
altalanos forgalmi add bevételt,
tdmogatdas éves 6sszegét,
e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléirdanyzatok kialakitdsdhoz a fenntarté altal meghatdrozott szempontok szerint, az évoda adatot

szolgaltat a fenntartd és a GESZ részére.

4.6 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések foganatositésa,
e a fenntarté altal folydsitott elldtasok - étkezési dij és kedvezmények - megadllapitasat és a sziikséges
iratok meglétét ellendrzi,
¢ a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, szlikség szerint elSiranyzat mdodositas kezdeményezése,
a munkabér elblegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,
e a személyi juttatasok kifizetéséhez szilkséges adatszolgaltatasok hataridére vald elvégzése,
% meghatdrozott elSiranyzatokra a  rendeletekben szabdlyozott —modédon  ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,
%  a kotelezettségvallaldsok teljesitésének ellenbirzése, a szamlak leigazolasa,
< analitikus szédmlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartds vezetése a kotott
felhasznaldsu normativ elGirdnyzatok felhasznalasarol
az atvett pénzeszkozdk, pdalyazati Gton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartdsa és
szamlamasolatokkal valé aldtamasztasa
a GESZ elkésziti a sajat hataskor( és kiemelt cimek kozotti elSirdnyzat médositdsi tervezeteket,
felelGsség a kiemelt cimek elSirényzatainak betartasaért,
a beszerzési elbiranyzat felhasznaldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,
az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkdzdk biztositasa,
a palyazatokhoz szilkséges igazolasok beszerzése, a vonatkozd nyilatkozatok megtétele,
az atvett pénzeszk&zok és palyazaton elnyert 6sszegek elkilonitett kezelése,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkéznyilvantartas vezetése, részvétel a leltarozas és
selejtezés lebonyolitasaban.

K3
o

X3

.0

.0

<

X3

.'

X3

3

e

o

X3

*

X3

*

4.7 Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében elidtott feladatokat az dvodaigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

o a szakmai feladatellatast szolgdld eszkdzdk, anyagok, kényvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha, folydirat
stb. beszerzéseit intézi,

o felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a vezetd
kotelezettségvallaldsa utan a GESZ felé is

e részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltdrozasi folyamataban,

o aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

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

e nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes el6irdsok alapjan, és az
ovodaigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat

e vezeti a dolgozoknak juttatott védd/munkaruhdk egyedi nyilvéntartasat.

4.8 A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa
A feldjitdsi munkdlatok a fenntarté hosszl tavu litemterve alapjdn kertiinek végrehajtasra.

4.9 A kdltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A vezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szamlaszama: 12001008-01339248-00100003
Az intézmény addszama: 16918683-2-43

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld kéltségvetési szerv
afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az Egylittm(ikddési Megdllapodasban foglaltak szerint
torténik.

4.10 Az intézmény bélyegzdi
Hosszl - fejbélyegz§

KimBI OVODA
Budapest Fdviros
X, kertiletl Heqyvidéki
Onkormanyzat Ovoddja
T./Fax: 375-2521
1121 Bp., Téliva u. zz.]
OmMm: 034501
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Korbélyegz6

Hasznalatara jogosultak:

Ovodaigazgatd

Ovodaigazgaté — helyettes

Ovodatitkar

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

A bélyegzdk zdrva tartasa kotelezd. A kezelésikre vonatkozd elGirdsokat az adat- vagy/iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

Az

4.11 Alairasi és kiadmanyozasi jogkor

intézményben barmilyen terlileten kiadvényozasra, a kiadmanyok tovabb kildhetiségének és

irattdrazasanak engedélyezésére az dvodaigazgatd jogosult. Kimend leveleket az dvodaigazgatd irhatja ald.
Akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igényld Ugyiratok aldirdja
az dvodaigazgatd-helyettes.

4.12 Az 6vodaigazgaté kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

Az évoda miikédését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

az dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatdsdgi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei, valamint a
birésagok és ligyészségek vezetsi részére cimzett iratokat,

a munkaltatodi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 8sszefiiggd déntések iratait,
dvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6iranyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

a helyi és orszadggylilési képvisel6k megkeresésével Hsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK - A MUKODES RENDJE

5.1 Altalanos szabalyok

Az EMMI- rendelet 4.8 (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja, Nkt. 62.§ (5) - (6) és (8), és a Mtk. 103.§
(1) - (6), 6.8 (3) @), 135.8 (2) f) bekezdése alapjén az SZMSZ-ben szabalyozni kell a mlikddés rendjét, ezen
beliii a gyermekek fogadasanak (nyitvatartdsi) és a vezet8k nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartézkoddsanak rendjét.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld intézmény.
5.2 Az dvodai nevelési év rendje

Az bvodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat
a sziinetek id6tartamat
a megemlékezések, a nemzeti, az évodai linnepek meglinneplésének idépontjat
a nevelGtestileti értekezletek idépontjat
az eldre tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat
az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai céld dvodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélklli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felligyeletérdi.
Reggel 8% és 16 éra kdzdtt az dvodaigazgatd vagy helyettese az dvoddban tartézkodik. Ennek hidnyéban
az 6vodaigazgatd évodapedagdgust biz meg, aki felelds az dvoda miikddési rendjéért.

5.3 A nyitva tartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezet6k benntartézkodasanak rendje

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

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Ginnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az alkalmazottak munkakdri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.

Az intézmény szabdlyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartasara (el6zetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetbje adhat engedélyt.

Rendezvények esetén az évodaigazgatd engedélyezheti a nyitvatartasi idétdl vald eltérést.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 6ratdl 18 oraig tart. Az tgyelet reggel 7-7.30-ig, délutéan 17-18h-
ig tart.

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

A gyermeket csak a gondvisel§ sziil, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét
betoitott személy viheti el, (igy, hogy jelzi az csoportban Iévé felndttnek a gyermek elvitelét.

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilk - a hazirendben szabdlyozottak szerint —
gyermekiiket az Gvodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az Ovodédban az aktiv nevelési id6: 9°° - 15 —ig tart. Ez id§ alatt dvodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az dvoda reggel 8.00 éra elbtt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személy is elldthatja.

Az 6voda lUzemeltetése a fenntart6 altal elrendelt id3szakban, a nyéri zarva tartds alatt sziinetel. A zarva
tartds alatt a hivatalos lgyek intézésére a fenntartd dltal meghatdrozott rendben kéthetente lgyeletet kell
tartani.

A nyari zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva
tartast megeldzben a szilSket tajékoztatni kell.

A nyitvatartas rendjét, a tajékoztatas moédjat a hazirend szabdlyozza.

5.4 A vezetGk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

5.4.1 Ovodaigazgaté vagy dvodaigazgats helyettes akadélyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Az ovodaigazgaté munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, a munkakdri leirdsa, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Az 6vodaigazgaté helyettes munkajat munkakdri leirdsa, valamint az dvodaigazgatd kézvetlen irdnyitdsa
alapjan végzi.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéja az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy &, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén az:
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- igazgatdi,
- igazgatd-helyettesi
feladatokat ellassak.

s Az dvodaigazgatét annak tavolléte, akaddlyoztatasa esetén az dvodaigazgatd-helyettes helyettesiti.

e« Amennyiben az 6vodaigazgatoé vezetSi megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az 4j 6vodaigazgatd
megbizasdig az Ovodaigazgatoi feladatokat az Ovodaigazgatd-helyettes Ilatja el a fenntartd
pedagdgusok el8meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdlldsardl szélé 1992. évi XXXIII.
térvény kdznevelési intézményekben toérténd végrehajtasarol sz616 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
24. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerinti déntése alapjan.

e Az Svodaigazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetGi jogkér gyakortdsdra vonatkozé megbizds a
fenntartd altal térténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Ha egyértelm(vé valik, hogy

e az ovodaigazgatd helyettese a sziikséges, dvodaigazgatd-helyettes feladatkérébe tartozd teendBket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az
ovodaigazgaté-helyettesi feladatokat az O6vodaigazgatdé altal megjeldlt személynek kell elldtnia.
Megbizas hidnydban a Kdzalkalmazotti tandcs elndke, tagja, szakmai munkak&zdsség-vezetd, illetve a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezd 6vodapedagogus helyettesiti.

5.5 A belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése és ott tartézkoddsa a kdvetkezdk szerint
torténhet:

5.5.1  Kiilbn engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atéltdztetésére és bSvodapedagdgusnak fellgyeletre Aatadaséra,
valamint a kiséré tavozasara,
e a gyermek tdvozdsakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra szlikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak tgyeletet.

5.5.2  Kilén engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben

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

e az intézményben hivatalos tgyet intézdk,

e minden mas személy.
A kiilén engedélyt az dvodaigazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és sziikség szerint egy
dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

e a szildnek, gondvisel8nek a sziil8i értekezletre vald érkezéskor, illetve

¢ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

5.5.3 Az dvodaigazgatdval vagy az évodaigazgaté-helyettessel torténé elbzetes egyeztetés alapjan
léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem &l személyek az évodaban

Logopédus
Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjdléti Szolgdlat munkatarsa
Pedagdgiai Szolgaltatdé munkatarsa
A fenntarté képvisel§je
Egyéb hivatalos ellenGrzést végzd személy (Népegészséglgy, Katasztrofavédelem stb.)
Gyermekrendezvények el6addi
Rendezvényeken résztvevik
e Egyéb kiils6 személyek
A benntartézkodasuk szabalyai:
o Az érkezés és tdvozads jelzése az Odvodaigazgatébnak vagy helyettesének, tavollétik esetén a
helyettesitési rendben kijel6lt személynek
¢ Az intézmény miikédésével kapcsolatos szabalyok betartdsa
e Az dvoda helyiségeinek haszndlataval kapcsolatos teendGk betartasa .
e Az intézmény védB-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH, bombariadd és
a gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok betartésa)
e Az 6vodai csoportok latogatdsat az dvodaigazgatd engedélyezi
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5.6 Az 6vodai felvétel rendje

Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje

5.6.1 Ovodai felvétel, tvétel

Az évodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai jelentkezés idépontjét a kerilet JegyzGje
irja ki.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betbitése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és egészséges.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, keriletlinkben, lakéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
id6sebb gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesitésre kerlt.

A gyermeket elsGsorban abba az ovodéba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol szlilbje
dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt.

Az dvoda, beleértve a kijeldlt dvodat is koteles felvenni azt a gyermeket, aki az todik életévét betdlti. A
gyermek felvételét az dvoda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az évodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetSje dént.

Az 6voda kérzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehet8ség. A Budapest Févaros XII. Keriileti Hegyvidéki
Onkorményzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kdzben tértént felvételeket.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott dvodai elldtasra konkrét idSpont megjeldléssel jogosultsagot kapott,
és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az ovoda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni. A hatdrozatot meg kell
indokolni. A hatdrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az évoda elérte a létszémhatdrt, errdl irdsban értesiti a fenntarté énkormanyzatot.

Az 6vodéba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan. Az évodai jogviszony létesitésekor a gyermekek
tanlgyi nyilvantartasba kertlilnek, fejlédésiiket mérjik, az eredményeket régzitjiik, személyiségi lapot vezetilink,
melyet a szll6 megtekinthet fogaddoérak alkalmaval.

Ha a gyermek Ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda
feladata.

Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsarél az dvodavezet6 dont, a szilék és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével. A gyermekcsoport az azonos korl gyerekek egy
csoportba torténd beosztdsaval kerll kialakitasra. Ennek megfelelen intézményilinkben egy-egy csoportba
altaldban k&zel azonos korl gyermekek jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és koratdl
fiiggben - vegyes csoport kialakitasara is sor kertil.

Megszlinik az 6vodai elhelyezése:

- ha a gyermeket masik évoda atvette

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

Az a szll6, aki a nevelési év kezd8 napjatdl esedékes kételezd ovodai nevelésben vald részvétel aldl
felmentést kér, adott év dprilis 15-ig nyUjthatja be kérelmét a nemzeti kdznevelésrél szdldé 2011, évi CXC.
torvény 8. § (2) bekezdésben meghatarozottak szerint.

Kllonés méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benydjtott - Gjabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az &6tddik életévét betdlti, a Kormany rendeletében
kijel6lt szerv felmentheti a gyermeket az dvodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
kérulmeényei, sajatos helyzete indokolja.

Tartos gyogykezelés alatt alld gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benydjthato.

A napi négy oraban évodai nevelésre kételezett, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek. Ha a gyermek az
ovodakételezettségét a jovében kilféldén teljesiti, a szilé elézetesen koételes értesiteni az Oktatdsi Hivatait és
az illetékes dvoda igazgatojat.

5.7 Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

5.7.1  Fejlesztési, tanuldsi folyamat

Ovodankban a tanulds folyamatos, jelentds részben utdnzésos, spontan és szervezett tevékenység, amely a
személyiség fejlédését, fejlesztését tdmogatja. Nem szilkil le az ismeretszerzésre, az egész évodai nap
folyaman adddd helyzetekben, természetes és szimuldlt kérnyezetben, kirdnduldsokon, az évodapedagdgus
dltal kezdeményezett tevékenységi formakban, szervezeti és idékeretekben valdsul meg.

A tanulds feltétele a gyermek cselekvd aktivitdsa, a kdzvetlen, sok érzékszervét foglalkoztatd tapasztalds,
felfedezés lehetGségének biztositdsa, kreativitdsdnak erdsitése — ezt projekt alapl tervezéssel, tevékenységek
szervezésével is biztositjuk.

A heti rendben rogzitett tevékenységi formdk jelentik az aznapi hangsllyt ebben a komplex tanuldsi
folyamatban.

A tanuldsi folyamat tervezésének alapjat a kiils§ vildg tevékeny megismerése tevékenység témakérei
képezik, és minden teriiletet felslel (komplexitds).

A tanulasi folyamat szervezeti formai:
e  kotetlen kezdeményezés
o kotelezd - a heti rendben jeldlt tevékenység
 fokozatosan noévekvs idétartamui (5-45") - csoportos foglalkozasok, beszélgetések, tevékenységek.
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A foglalkozasok a délelétti idészakban kerlilnek megtartdsra. Tervezésiiket heti rendben régzitjik, mely
tartalmazza a kapcsolédd jatékokat, fejlesztési, felzdrkdztatédsi, tehetséggondozasi feladatokat is.
A modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.

5.7.2 Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kbvetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapjan koteles a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatokat
nyilvéantartani. Az 6voda az EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az dvodas gyermek értelmi, lelki,
szocidlis és testi fejlédését folyamatosan nyomon kéveti és a fejlédés eredményeit legaldbb félévente irdsban
régziti.

A gyermek fejlédésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon kéveté dokumentum - az évoda nevelStestilete ltal elfogadott formaban térténik.
A gyermekr§| vezetett egyéni fejlédési napldba a szlil6k a fogadddrak alkalmaval betekintést nyerhetnek.

5.7.3  Mindennapos mozgas formai

e mindennapos frissité mozgds tevékenység 10-15 perc

e heti 2 kotelez6 foglalkozas keretén belll:
. mozgas tevékenység
. gdrkorcsolya az udvaron - 8szi, tavaszi idészakban, idGjarastol fliggben
. lIabboltozat erdsitd tevékenység rossz id6 esetén a csoportszobdban

Célunk a rendszeres mozgds tevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének edzése az egészséges
életmédra nevelése. Feladatunk a gyermekek természetes mozgésigényének kielégitése, mozgaskultirajuk,
életkoruknak megfelelfen mozgas jartassag, készség, képesség kialakitédsa és fejlesztése a nagymozgasoktédl a
finommotorikaig. Fontos a sporttal azon személyiségjegyek kialakitdsa mely a batorsagot, fegyelmezettséget,
kitartast, versenyszellemet fejleszti.

5.7.4  Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatdsok szervezésének rendje

A sziil6k kérését figyelembe véve az dvoda vezetSje engedélyezheti — aktiv fejlesztési idén tali id6ben —
azon tanfolyamokat, szolgditatdsokat, melyek az &évoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban megfogalmazott céiok elérését és a feladatok
megvalosuldsat segitik.

A szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra vald jelentkezés irdsban térténik, mellyel a sziilék a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A szUI6 6nkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban k&zli, hogy gyermeke felligyeletét a
tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt
az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek felligyeletérdl,

Az 6voda és a szolgdltatdst nyljtoé kozotti egylttmiikddés feltételeit meghatdrozd dokumentum elkészitése
az ovodaigazgatoé feladata.

5.8 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az EMMI rendelet 4.8 (1) u) és a 2008. évi XLVIII torvény a gazdasdgi rekldmtevékenység alapvetd
feltételeirdl és egyes korlatairdl szabalyozza az 6vodai rekldamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoriaknak sz6l6 rekldm, amely fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkodlcsi fejlédésiiket karositja, kedvezétleniil befolyasolja, kiilénésen azaltal, hogy
e erbszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy
¢ témajanak meghatdrozd eleme az erészakos mddon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan rekldam is, amely gyermekkorit veszélyes, erlszakos, vagy szexualitdst hangsllyozé
helyzetben mutat be.
Az altalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges életmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel sszefliggs, tovabba
a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulaséhoz
barmilyen formaban hozzajaruldst nyuljté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjel6lésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 8sszefliggé megjelenitésére.

5.8.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak az dvodaigazgatd irdsos engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban toérténik, melyben meg kell jeléini:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv
megnevezését, cimét;
- arekldmtevékenység egyérteimiu leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
- a rekldmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példényban készil, melynek egyik példanyat az intézmény &riz, masik példanya
ataddsra kerll az engedélykérének.
Az dvodaigazgatd az engedély visszavonasdra barmikor jogosult.

5.8.2 A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az dvodaigazgatd 6néllban, illetve az altala jelentésnek mindsitett rekldamtevékenység esetében:
- a nevelGtestilet, valamint
- a sziil6i k6z6sség bevondsaval
allapitja meg valamely reklédmtevékenység jellegét.

Az 6vodaigazgaté kételes:
s a pedagdgusoktdl,
e a szllBktdl,
e a gyermekektdi
érkez8, az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

5.8.3 Az intézményben folytathaté rekidmtevékenység lehetséges formai, modjai

e Ujsagok terjesztése,
e szordlapok,

o plakatok,

e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhatd format, moédot az 6vodaigazgatd altal kiadott engedély
hatdrozza meg.

Az intézményben készllt fotdk és vided felvételek interneten, kdzbsségi portalon valé megjelentetése
kizdrdlag a szerepl8k/érintettek, illetve a gyermekek sziileinek, gondvisel§inek hozzajarulasaval lehetséges.

5.8.4 Az intézményi hirdet6tabla haszndlatdnak szabalyai

A hirdet8tébldra csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérdlapokat,
plakatokat). Minden hirdetményen' szerepelnie kell az évoda korbélyegzéjének. Szild, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a falijsdgra a vezetd engedélye nélkdl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A
vezet§, a dvodaigazgatd-helyettes és a csoportos dvodapedagdgusok kételessége a hirdetétablak - falidjsagok
rendszeres napi ellenérzése.

5.9 Gyermekvédelem, szocialis timogatas

5.9.1  Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a sajatos
nevelési igényl, a hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden dvodapedagdgus feladata, a munkat az évodaigazgatod és a vezetd-helyettes
koordindlja (Nkt.69.§(2) bekezdés f pont), a gyermekvédelmi felelés segiti, feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

5.9.2 A szocialis tamogatds megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamdigyi Igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Térvény 2003. évi IV. tdrvénnyel
tortént modositésa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,
o harom, vagy tébb gyermekes csalddban él,
o olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi nettd jovedelem
6sszege nem haladja meg a koételezd legkisebb munkabér nettd 8sszegének 130%-at,
o a gyermeket nevelésbe vették.
A jogosultsagrol biintetGjogi felel6sséggel nyilatkozatot tesz a szlild.
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5.10 A gyermekek jogai és kotelezettségei, tankdtelezettség

5.10.1 A gyermek jogai

A gyermek joga, hogy:
e a nevelési-oktatasi intézményben biztonsdgban, egészséges kdrnyezetben neveljék, dvodai életrendjét
- pihenéids, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség biztositasdval
életkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki;

e« személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben tartsdk, és védelmet biztositsanak neki a

fizikai és lelki erészakkal szemben;

o képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon;

e nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzé blintetésnek vagy

banasmaddnak;

e arendszeres, ingyenes egészségligyi feligyeletben részestiljon.

Az intézmény gondoskodik a radbizott gyermekek feliigyeletérsl, a nevelés egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket elbidéz8 okok feltdrdsardl és megsziintetésérél, a
gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiiléndsen az dvodaba
jaré gyerekek évenként legalabb egyszeri fogaszati és védénéi vizsgalatarol.

Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat - beilleszkedési
zavarok korrekcidja, hatréanyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasa, tehetségigéretek tdmogatasat -, valamint
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.

5.10.2 A gyermek kitelessége

» Az életkori sajatossaganak megfelelden az 6vodai élet tevékenysegformdiban részt vegyen.

e Eletkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kézremiikédjon sajat
kornyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

e A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodd szokdsok betartdsa életkori sajdtossagaiknak
megfelel6 szinten és teruleten.

% természetvédd magatartas az udvari élet és kirdndulasok soran

% takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas stb.

e Ovija sajdt és tarsai épségét és egészségét, és kordnak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
elGirasokat és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szdljon a felnéttnek,
évodapedagogusnak.

5.10.3 Tankételezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének
dllapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet- 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatdrozdsa
alapjan.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. tdérvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betéiti, tankotelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdédik. A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezé
szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A szilé kérelmét az
iskolakezdés évében janudr 15-éig nydjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljdrdsban szakértét
kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelheté ki. Ha a szakérti bizottsdag a sziil6i kérelem
benytjtdsara nyitva all6 hatdridé elétt a gyermek tovdbbi egy nevelési évig dvodai nevelésben térténd
részvételét javasolja, a szllSi kérelem benyUjtdsdra nincs szilkség. Ha a gyermek az iskoldba |épéshez
sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziil8 kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. A birdsdg eljardsara alkalmazni kell a
(6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

5.11 A sziilok jogai és kotelességei

5.11.1 A sziilé joga

e Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hdzirendjének megismerése.

e Beiratkozaskor minden sz(l6 megkapja az Ovoda hazirendjét, melyet aldirdsaval igazol. Az dvoda
vezetlje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
pedagoégiai programjat.

e Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat valldsi, vildgnézeti
meggy&zédésére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon vélaszthat évodat.

» Kezdeményezze szlllGi szervezet létrehozasat, illetve annak munkajiban részt vegyen.

» A szil§ joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartdsardl érdemi tajékoztatdst, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon. Formdja: csaladlatogatds, fogadddra

» Az intézmény vezetdjének, pedagdgusénak hozzajaruldsa esetén, a foglalkozasokon részt vegyen.

o Irasbeli javaslatdt az intézmény vezetSje, a nevelStestiilet, az évodapedagdgus megvizsgélja és
legkeéstbb 30 napot kovetben érdemi valaseL kapjon.
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e Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelez§
foglalkozdsokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozdsok megszervezését kezdeményezhesse.
o Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalatok intézményeit.
o A sz{ISt megilleti a kdzérdekli igényérvényesités joga.
e Személyesen vagy képvisel6i Utjan - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - részt vegyen az érdekeit
érint6 dontések meghozataldban, az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
A sziil6kkel elsGsorban az évodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

5.11.2 A szl kételessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl.
Biztositsa gyermeke szdmara az dvodai nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlGdését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

Elésegitse gyermekének kézdsségbe torténd beilleszkedését az dvodaba, a kézosségi élet magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az évoda vezetSi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltésdgat és jogait.

« Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

e A sziil8 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tandcsaddson, tovébba biztositsa
gyermekének az évodapszicholdégusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozdsokon vald részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

e Ha az e bekezdésében foglalt kdtelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kdtelezi
a szul6t kotelezettségének betartasara.

Az (j gyerekek sziileit a nevelési év megkezdése elbtt az dvoda igazgatdja tajékoztatja.
Az dvoda konyhajaba csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

5.12 Kotelez6 nyilvantartasok

e Kozalkalmazottak adatai /kozalkalmazotti nyilvantartas/
o  Gyermekek adatai
Az adatok korét és tovabbitasuk szabdlyait az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

5.13 Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziilék részérol
A szil6k és a pedagdégusok kodzodtt a nevelési feladatok 6sszehangoldsa, az dvoda szabalyzatainak és

programjanak megismerése érdekében lehetéség nyilik az alabbi esetekben és modon:
e szll6i értekezleten

e azintézmény honlapjan

= nyilt napokon

« nyilvanos Uinnepélyeken

= fogadddrékon, - elére egyeztetett idépontban a vezet8vel vagy az 6vodapedagdgussal vald taldlkozas
alkalmaval

s csaladlatogatdsokon

e  Partner Nap alkalmaval

e falilijsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil

e szllék képviselGjének részvétele a nevelési értekezleten

¢ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil

e az ovodai rendezvények, vdsarok kéz6s szervezése soran

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, IRANYITASA

6.1 A KIMBI Ovoda szervezeti felépitése

A KIMBI Ovoda szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét az aldbbi dbra tartalmazza:
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6.2 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban &6nélldan dont
minden olyan tgyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az

intézmény feladatait a jogszabalyi

el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas

szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Ovodat az dvodaigazgatd irdnyitja,

magasabb vezet6 beosztasl kozalkalmazott.

Munkajat a

jogszabalyok, a fenntart6, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a
dvodaigazgato-helyettes kdzremiikddésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhaté:

e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten belll mellérendeltség.
Az bvodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozd:

s vezetdk,

e illetve vezetbkhéz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetli szinthez tartozé munkakorék kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodd ala- és félérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kélcsdnos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és magasabb vezetS kozétti szakmai egyiittm(ikddésre vonatkozd elbirdsokat a munkakori

leirdsnak kell tartalmaznia.

6.3 Az intézmény kdzalkalmazottai, alkalmazasi feltételeik

Munkakor

Végzettség

Nevelgtestiilet

6vodaigazgatd

magasabb vezetd - fels6fokl dvodapedagdgus +
kozoktatds vezetli végzettség

ovodaigazgatd helyettes

magasabb vezetd - fels6fokd évodapedagogus +
kozoktatas vezetbi végzettség

dévodapedagdgusok

fels6fokl dvodapedagégus végzettség

fejlesztépedagdgus

felsdfokl 6vodapedagdgus + szakiranyl végzettség

dajkak 8 dltalanos
Nevel6munkat segiték | pedagdgiai asszisztensek érettségi

ovodatitkar érettségi

konyhai dolgozd 8 dltaldnos

Egyéb miikiodést segitd
alkalmazottak

kertész - karbantartd

8 altalanos

6.4 Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés

tagjai: 6vodaigazgato,

6vodaigazgatd-helyettes, az

intézmény valasztott

érdekképviseleti vezetdje - Kézalkalmazotti Tanacs elndke, munkakdzdsség-vezetd(k) és csoportvezetbk (Belsd
Onértékelést Tamogaté Csoport)
Az évoda vezetBsége - mint testiilet - konzultativ, véleményez8, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellenGrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsdgok szerint.

Az intézmény vezet6jét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselS-testiilete bizza
meg 5 éves id6tartamra pdlyazat alapjan. )
Az intézmény vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete menti

fel.
6.4.1

Az dvodaigazgatdval szemben tamasztott dltaldnos elvardsok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési, diagnosztikai — stratégiai
vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,
az intézményi valtozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezet6i kompetenciak fejlesztése,
az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn az intézmény kiils8 és belsé kdrnyezetének, a

folyamatban 1évS és varhatd valtozédsoknak a figyelembevétele,
e« az intézményi jovokép, értékrend, pedagdgiai és nevelési elvek megismerésének és tanuldsi-tanitési
folyamatokba épllésének biztositdsa,
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e a pedagdgiai program alapelveinek Osszehangoldsa a vezetSi palyazatdban megfogalmazott
jovbképpel,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején az intézményt érintd kihivdsokra vald reagalas, a valtozdsok
figyelemmel kisérése, azok hatékony megtervezése, szervezése és végrehajtasa,

e hiteles forrdsbdl valé informacidk alapjan térténd déntéshozatal

6.4.2 Az bvodaigazgato6 feladat és hatdskére

. Az intézmény élén az Ovodaigazgatd all. Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az
6vodaigazgatoé felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté 6nkormanyzat polgarmestere gyakorotja.

. Munkakori leirasat a munkaltatoéi jogkdrt gyakorld polgérmester késziti el.

. Az intézmény igazgatdja felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazddlkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzGdés
(kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérbe.

. Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

. A magasabb vezetd a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel.

. A magasabb vezetd dltal a vezetGi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt. 72. pontja
az iranyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a felel6sség mértéke a vezets hat havi
atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd kdzalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg,
hat havi dtlagkeresetével felel.

. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakdorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

. Az intézmény vezetSje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd
egyetértése sziikséges.

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

Az bvodaigazgatd felel:
e a pedagdgiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszerének miksdésért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyerekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el8készitéséért, végrehajtdsanak szakszer(i
megszervezéséért, ellenbrzéséért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény m(ikddéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositdsaért,
a szll6k kozdsségével, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodésért,
felels a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
kiadmanyozas és képviselet rendjéért

Az 6vodaigazgaté feladata a kévetkezd teriiletek szerint csoportosithatd:
¢  pedagogiai

munkaiigyi

gazdalkodasi

tanligy-igazgatasi

Kapcsolattartas, koordinadlo tevékenység:
e fenntartd
szulék
gazdalkodast segitd intézmény (GESZ)
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat és annak XII. keriileti Tagintézménye
Szakmai Szervezetek
Kézalkalmazotti Tanacs
Oktatasi Hivatal

BelsS kontrollrendszer kialakitasdért és miiktdtetéséért valé feleléssége:

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdsdért és miikddtetéséért az dvoda vezetSje a felelbs, aki
koteles kialakitani és mikédtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani
Utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma

e bels6 kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje
informécids és kommunikacids rendszer
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
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6.5 Az 6vodaigazgaté-helyettes feladatai, hataskdre

e Az 6vodaigazgatd kdzvetlen munkatdrsa.

e Az dvodaigazgato tévollétében teljes jogkorrel és felelsséggel végzi a vezetdi feladatokat.

o Az ovodaigazgato és az dvodaigazgatd-helyettes is magasabb vezetének mindsul.

. Ovodargazgato helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas 5 éves, hatarozott idére szdl.

e A megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni.

¢ A megbizds visszavonasat — a koézalkalmazott kérésére - indokolni kell.

e Az 6vodaigazgato-helyettes megbizdsakor a nevelStestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

e Munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket kdz6s megbeszélés és egyeztetés

utan az évodaigazgatd irdsban meghataroz.
e Az dvodaigazgatd-helyettes feladatait a munkakéri leirasa és az éves munkaterv tartalmazza.
Feladatainak, az 6vodaigazgatd altal atruhdzhatd hatdskoreinek teriletei: szakmai, tanligy-igazgatési
Feladata a neveldmunkat koézvetlenll segitd alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenységlk ellenGrzése és
értékelése, a munkaid§- és a szabadsag nyilvantartds vezetése, elszamolasa.
Részt vesz
. a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitdsénak elésegitésében, ellendrzésében,
. az alkalmazottak feladatainak meghatdrozdsaban, koordindldséban, ellendrzésében, értékelésében
. a helyettesitési beosztas elkészitésében,
o a pedagdgusok kozéptdvl tovébbképzési programjénak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitésében,
a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartasdnak vezetésében
. a tanligy-igazgatdsi feladatok elldtasaban ezen beliil jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatok
elkészitésében, a hozzdjuk kapcsolddd déntés-elékészitésben
. az oOvoda tanilgyi nyilvantartdsénak jogszabdlyban eldirt feladatainak megvalositésanak
ellenérzésében
a belsé ellenGrzésben, értékelésben,
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsaban
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintl koordinaldsaban
a szocidlis segitd munkajdnak intézményi tdmogatasaban,
a dolgozok egészségligyi szlirbvizsgalatainak nyomon kdvetésében, ellenérzésében
jarvanylgyi készenlét idején - az infokommunikacios eszkdzok segitségével - a nevelltestiileti
dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésében és archivélasaban,
. palyazatok elkészitésében,
. szakmai kdzrem(ikodSként a tanfelligyeleti vizsgalat és minésités elvégzésében
. a Szildi Kozosséggel vald kapcsolattartasban.
Atruhézott hatdskdrben feladata:
e az alairdsi jogkdr gyakorlasa.
e az O4vodaigazgatd helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok
megoldasaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kils6 szervek elétt.

6.6 A vezetdk kozotti kapcsolattartis, feladatmegosztas rendje, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a vezetési feladatok megvaldsitasdnak rendje

Az 6vodaigazgatd feladatait, a 6vodaigazgaté-helyettes, a szakmai munkakdzdsség vezetGje és a Bels§
Onértékelést Tamogatdé Csoport vezetdi és az intézmény vélasztott érdekképviseleti vezetSjének
(Kozalkalmazotti Tandcs elndke) kézremlikodésével latja el.

A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaid8 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjik Ggy keriil
kialakitdsra, hogy a nyitvatartdsi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az 6voda vezetBsége, mint testiilet konzultativ, véleményez8, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is elldtnak a jogosultsdgok szerint, melynek eredményeit felhaszndljak az
intézményi onértékelésben.

Az bvoda vezet8sége véleményezi és értékel

e az intézményt érint8 szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakorilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a fel(jitdsok rangsoroldsat,

e azintézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,

e« mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

Az dvoda vezetSsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrél irdsban emlékeztetd késziilhet.

Jarvanyligyi készenlét idején mas infékommunikdciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen térténhet a vezetési feladatokkal
kapcsolatos kommunikacid (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

Az 6voda vezetGsége a jogszabdlyban eldirt médon eleget tesz tajékoztatdsi kotelezettségének partnerei
felé. A hozzéférhetGséget a tervezett dsszejbvetelek, értekezletek, a honlap és az 6vodai falitjsédgon kihelyezett
hirdetmények garantaljak.

Az ovoda vezetdségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfelelen bels6 - munkafolyamatba
épitett - ellenGrzési, értékelési feladatokat is elldtnak.
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6.7 A helyettesités rendje

Az Ovodaigazgatét annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes helyettesiti.
Amennyiben az dvodaigazgatd vezetSi megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az Uj évodaigazgatd megbizasaig
az dvodaigazgatodi feladatokat az Odvodaigazgatd-helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok el6meneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasardl szolé6 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak
szerinti déntése alapjan.

Az Ovodaigazgatd és helyettese egylttes hianyzdsa esetén az intézményben tartézkodé munkakdzdsség-
vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog nélkil. Intézkedési jogkodre az
intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval Osszefliggé azonnali dontést igényls
lgyekre terjed ki. Egyéb Ugyekben kizarélag az ovodaigazgatoval torténé konzultaciot kovetben, az
dvodaigazgatdé megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben az évodaigazgatd, helyettese, és a munkakézbsség-vezet is hidanyzik, az az 6vodapedagdgus
latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgaté vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6rdig és délutdn 16%° 6ratdl az ovodaigazgatd és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgozé &évodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkére az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megodvasaval 6sszefliggé azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki. Egyéb ligyekben
kizarélag az 6vodaigazgatdval térténd konzultacidt kévetden, az évodaigazgaté megbizadsa alapjan jarhat el.

6.8 A képviselet rendje

Az intézményt az évodaigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel6 az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében

6.9 A kiadomanyozas rendje

Az 6vodaigazgato6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény milkoddésével oOsszefliggh jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskdrébe tartozd
szabalyzatokat és utasitdsokat

. a fenntartdval, felsGbb szintl egyhdzi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tédjékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e« A nevelGtestilet, szakmai munkakdzdsségek é€s csoportok, szilék és gyermekek részére Gsszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az &ltala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestileti értekezletek
jegyzbékonyvét

° A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket

. Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekr8l szdld leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell &nteni,

e Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl (igyekben hozott intézkedéseket.

Az 6vodatitkar kiadmanyozasi joga:

e Az O6vodatitkdr a munkakéri lefrdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi ligyvitellel kapcsolatos
lgyeket.
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7. A KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI
7.1 A koézalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja.

Az dvoddban dolgozd alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szama melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil
meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992.évi XXXIII torvényt és a
326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elSmeneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak
jogalldasérol szOold 1992, évi XXXIII. toérvény kdznevelési intézményekben térténé végrehajtdsardl kell
alkalmazni.

7.1.1  Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti tdrvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel§-oktatéd
munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a nevelb-oktatd munkadt kézvetlenil segité mas kdzalkalmazott/
vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kéz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott/ vagy
alkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fGbb
szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirdsaik és a kézalkalmazotti szabalyzat régzitik.

7.1.2  Alkalmazotti k6zosség jogai

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

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kézdsségeken kivil az dvoda
mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az &voda minden
kozalkalmazottja/alkalmazottja és kézdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elGkészités
soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak Ggy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kézdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben -
testiileti jogkdr esetén a testllet egyszerl t&bbség (50%+1f6) alapjdn dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kdzéIni kell.

Az alkalmazotti kdz6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dévoda munkaterve tartalmazza. A munkakdrikkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdséban irdnyadé a munkakéri leirds, az ovodaigazgatd
altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizésuk.

7.1.3  Alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilbnboz6 kézdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezet8k és a valasztott kdzdsségi
képviselOk segitségével — az dvodaigazgato fogja &ssze. A kapcsolattartdsnak kildnbdzd formadi vannak, melyek
kézul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egylttmikodést: értekezletek,
megbeszélések, férumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonb6z6 déntési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kézosségek Altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzbékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmény vezetSje akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keril sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kdz8sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.1.4  Kbzalkalmazotti jogviszony létrehozasa

Kodzalkalmazotti jogviszony pélyazat alapjan létesithet6. Csak olyan k&zalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palydzaton részt vett és a palydzati feltételeknek megfelelt. Ha a pdlyazat kiirdsa nem kotelez8, a munkaltatod
doénthet arrdl, hogy a munkakdr, illetve a beosztds betditése pdlydzat alapjdn torténik.

A kdzalkalmazotti jogviszonyban fGszabalyként kételez8 betéltetlen pedagégus munkakor esetén a palyazat
kiirasa.

A palydzati felhivast a a kormanyzati személyiigyi igazgatdsi feladatokat elldtd szerv internetes honlapjan,
emellett a munkaltaténal koézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkil betdltheté munkakért és a
kinevezés feltételeit a fenntartd és az évoda honlapjan is kézzé kell tenni.

Palyazat kiirdsa nélkll létesithetd koézalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakér
betdltéséhez palydzat kiirdsa kételezd:

o athelyezés esetén

e amennyiben 90 napon belll 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

e« ha a munkakdr haladéktalan betdltése a folyamatos elldtéds biztonsdgos megszervezéséhez

elengedhetetlendl sziikséges
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ha 9 honapig 6szténdijas volt a munkaltatonal
akit hatarozott idére sz616 kdzalkalmazotti jogviszonyba legalébb tiz honapot foglalkoztattak
egy évet meg nem haladé hatarozott idejli kdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsilé munkakér esetén

o helyi 6nkormanyzat munkaerd-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra
A pélyazati felhivdsban meg kell jel6Ini;

e a munkaltatd és a betdltendd munkakér, vezet§ megbizds megnevezését,

e a munkakorbe tartozd, illetve a vezet6i megbizéssal (a tovabbiakban egyitt: munkakér) jard lényeges

feladatokat,

e a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e a palyazat részeként benyljtandd iratokat, igazoldasokat, tovabba

e a palyazat benyUjtasanak feltételeit és elbirdlasdnak hatéridejét.

A palydzat elbirdldsanak rendjét a munkaltaté hatdrozza meg.
Intézménytinkben a prébaid6 4 hénap.

Az intézmény alkalmazott doigozéi

. dvodaigazgatd
dvodaigazgato-helyettes
évodapedagdgusok
fejleszté - dvodapedagogus (a statuszt a fenntartd biztositja)
pedagdgiai asszisztensek
ovodatitkar
neveldmunkat kdzvetlendl segité személyzet (dajkak),
kertész-karbantartd (a statuszt a fenntartd biztositja)
konyhai dolgozd (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozdk személyi anyagat az 6vodaigazgatd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a
személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskdnyvében, valamint a GESZ altal kezelt KIRA programban talalhaté. Az
Oktatasi Hivatal altal fenntartott kéznevelés informacids rendszerében (KIR) rogzitésre keriilnek az Nkt. 1. és 2.
szaml melléklete elGirdsa alapjan alkalmazottak személyes adatai. Az Ovodapedagdgus a kodznevelés
informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetéen megtekintheti. A Torzskdnyv rogziti
az ovoddra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének
idejét.

Az egyes munkakorbkhdz tartozd feladat - és hatdskéroket, a hataskdrok gyakorldsénak modjat, a
kapcsolodd felelGsségi és beszéamoldsi szabalyokat az egyes munkakérok dltaldanos munkakéri leirdsait a
fliggelék, a személyre szold6 munkakéri leirdsokat a kdzalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az dvodaigazgatd hatdrozza meg. A
konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetéségének javaslatait.

Az bvoda kdzalkalmazottjainak feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza.

7.2 Az 6vodapedagobgus

7.2.1 Az dvodapedagdgus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozé pedagdégus munkaideje a koételezd o6rdkbdl, valamint nevel6munkaval
Osszefliggl feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

Létszam: csoportonként 2 6vodapedagdgus

Jogallasa: felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az OSvodaigazgaté gyakorolja, kézvetlen felettese az
6vodaigazgato-helyettes

Heti munkaidd: 40 6ra

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

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

* neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaid§ fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készit§, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelGtestlilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagdgus szdméara.

% A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétStt munkaideje a teljes munkaideje hatvanét
szazaléka, 26 ora.

A pedagdégus szamara- a kotelezG 6raszamon feliil — a nevel6munkaval 6sszefliggd rendszeres feladatokra a
megbizédsat vagy a kijeldlést az 6vodaigazgatd adja a helyettes és a munkakdzdsség vezetd javaslatanak
meghallgatasaval.

Az é6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes Ovodai életet magéba foglalé foglalkozdsok
keretében folyik.

A hidnyzd pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
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Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotétt munkaidének neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében

foglalkozdsok elbkészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozésnak nem mindsiilé
felligyelete,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusdagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, szUidi értekezlet, fogaddéra megtartasa,

pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak&zésség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés dsszesen heti négy oOra erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-
oktatassal lekététt részébe

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kézrem(ikddes,

kornyezeti nevelésse! 6sszefliggs feladatok ellatdsa, - kirandulas, séta kisérése is

szertar fejlesztése, karbantartdsa,

a pedagbgiai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatésa,

a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgéra, valamint

pedagoégus-tovabbképzésben valé részvétel rendeihetd el.

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas

7.2.2 A pedagdgus kitelességei

A rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja és az 6voda pedagdgiai programjaban
foglaltak szerinti nevelése.
Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilonésen, hogy

e nevel és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének (itemét, szociokulturilis
helyzetét,

e a kilénieges bénasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé felzarkozasat elGsegitse,

e segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,

¢ elémozditsa a gyermek erkélcsi fejl6dését, a kozdsségi egylttm(ikbédés magatartasi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmlikbdésre, koérnyezettudatossadgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

e a szUl6t (torvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa,

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartdsaval és
betartatédsadval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziils - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevondsaval,

e a gyermekek és a sz{l6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javasiataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el8irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatadt maradéktalanul teljesitse,

e adminisztréciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illessze, nevelG-oktatomunkajat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve végezze,

e tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon koévethetSek,
megvaldsithatdak és redlisak legyenek,

e éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal dsszefliggben készitse el,

e az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian és valtozatos mdédszerekkel kdzvetitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az bvodai

Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

részt vegyen a szdmara elSirt pedagdégus-tovédbbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

hataridére megszerezze a kételez8 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében egylittmikddjén munkatdrsaival és mas intézményekkel.

onértékelését a kilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat elvarasokkal

6sszhangban végezze el,

e az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve énfejlesztési tervet készitsen.

Felelssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels§ szabalyzataiban rd harulé feladatokra, egyéb
eldirdsok betartdsara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok irénti felelésségre terjed ki.
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A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segits alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikédik a
gyermek, tanulé felligyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kdtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kdtelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utdn is hatdrid6 nélkil fennmarad. A titoktartdsi
kotelezettség nem terjed ki a nevelStestillet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

Tovabbkepzési kbtelezetiség

A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatdrozottak szerint -
tovdbbképzésben vesz részt. Megszintetheté - munkaviszony esetében felmondassal, k&zalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén toérténd felmentéssel - annak a pedagdgusnak a

munkaviszonya, koézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovdbbképzésben 6nhibdjabél nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsd tovébbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé minGsités eldtt kotelezd.
Mentesiil a tovdbbképzési kételezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése koéznevelési toérvény felhatalmazasa alapjan  kiadott
kormanyrendeletben meghatdrozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felelds miniszter jovédhagyta és a program alkalmazdsdra engedélyt adott. A
pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenbrzését a hivatal az oktatdsért felelds miniszter altal kijelsit
hattérintézménnyel k&zdsen latja el.

Adminisztrativ kételességek
A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd feladatokhoz nélkilézhetetlen Ugyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

e  Felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése

e A gyermekek hidnyzasainak igazolasara szd6l6 bizonylatok dokumentalasa

o  Csoportnapld vezetése

e A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (14tds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedéen,
% a mérések adatainak vezetése, elemzése
% a mérések alapjan kijeldlt fejlesztési feladatok vezetése
% szociometriai felmérések elvégzése és 6sszegzése

o statisztikdk hataridére torténé elkészitése

o Beszdmolo, értékelések készitése az Ovoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint

o Jegyzbkonyv készitése sziil6i értekezleteken

e Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejliddésének komplex
vizsgalata céljabdl, illetve a szil6 kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankételezettség halasztésa céljabol

o Onértékelés elvégzése a tanfeligyeleti ellendrzést megeléz8en, neveldmunkdja fejlesztése érdekében
a kiemelkeds és a fejlesztheté teriiletek meghatarozasaval a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddd
altaldnos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e Az Ovodaigazgatdval egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése

e Munkaidé és munkakdzi szinet nyilvantartasédnak vezetése

7.2.3 A pedagdégus jogai

A pedagdégust munkakdrével sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

o személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsdgat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moddszereit
megvalassza,

o a teljes nevelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallasi, vildgnézeti informacidk targyilagos,
sokoldall kozvetitése, a gyermek, a szll§ vildgnézetének tiszteletben tartdsa mellett a sajat
vildgnézete és értékrendje szerint végezze nevelS, oktatd munkajat, anélkil, hogy annak
elfogaddsara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

e hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

* a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (tjdn gyarapitsa, részt
vegyen a kéznevelési rendszer miikédtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagédgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

e szakmai egyeslletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kdzneveléssel foglalkozd testiletek munkajaban,
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e az A&llami szervek és a helyi dnkormdnyzatok &ltal fenntartott kényvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatirozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

7.2.4  Munkaidé nyilvantartasa

A heti munkaid6 és koételezd éra egyenetlentil is beoszthato.

A kotelezd 6réit a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozdsra, illetdleg nevelésre koteles forditani.

A kotelezd oraszam egyéni érakedvezménnyel cstkkenthets a térvény értelmében: Kodzalkalmazotti Tandcs
elndke és tagjai szédmara, munkakdzésség vezeté esetében.

A munkaid8 - kételezd bra letdltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezd héd elsé munkanapjan
aldirva atad a dvodaigazgatd-helyettesnek.

7.2.5 A fejleszté - 6vodapedagdgus

Jogallasa: felette az altalanos munkaltatéi jogokat az évodaigazgatéd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teruletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs jogkdrrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dvodaigazgato.

Létszam: 1f6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 32 6ra

Feladatai: a specidlis 6vodapedagdgusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az 6vodapedagdgusoknal leirtak,
fejlesztdpedagogusként a kdvetkezbek:

o 6nalld, felelGsségteljes feladatvégzés a koznevelési térvényben meghatarozottak, az ONOAP, a
pedagdgiai program és az SNI iranyelvek alapjan,

o felmérései, az dvodapedagdégusokkal és az Ovodaigazgatdval vald egyeztetés alapjan a kiemelt
fejlesztést igénylé gyermekek nevelése és fejlesztése, - foként a tankdteles kord gyermekek kérében
és az adott gyermek szakért6i véleményében meghatérozott teriletekre kiterjedben,

e alkotdé moédon valé egylttmikodés a gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a
nevelGtestlleti egység kialakitdsa érdekében,

e« a pedagdgusetika kévetelményeinek, valamint a munkafegyelem és kozbsségi egylttmiikddés
normainak megtartésa,

e a neveléssel - oktatassal lekétdtt munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése,

o a kiszlirt problémak, prevenciés lehetdségek tikrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-, illetve
mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel,

e afennmaradé idében a konzultacioval, tandcsadassal kapcsolatos feladatok végzése,

e a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egylttmiikddést kialakitasa,

o specifikus moddszerek, terapiak, technikdk szakszer(i megvdalasztdsa, alkalmazasa - kiemelten az
évismétlé gyermekek iskoldra valé felkészitése érdekében,

e tamogatast nyljtdsa az dvodapedagdgusnak a sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizdé_gyermekek_fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és
szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az dvodai nevelés idékeretébe dgyazott célzott foglalkozédsok
megvalodsitdsahoz,

e a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
harmonikus személyiségfejlédésének elfsegitése, a befogadd kbzdsség attitlidjeinek alakitdsa dvodai,
csoport és egyéni szinten,

o kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakértSi véleményekben eldirt fejlesztésben kézremiikéds
szakemberekkel (gyégypedagogus, logopédus stb.).

e kapcsolattarast az 6voda szocidlis segit§jével,

e szUl6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztésa céljabol,

e adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések rdgzitése,
fejlesztési napld vezetése, munkaid6 és munkakozi sziinet nyilvantartasanak vezetése)

e A fejlesztésben nem részeslil6, de megsegitést igénylé gyermekek szilleinek konzultacids lehetdség
biztositdsa — home tréning formdjaban.

e hianyz6 6vodapedagodgus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagdgusi munkat végez

e Ovodapedagdgusként, nevelGtestiiieti tagként a vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozott jogok és
kotelezettségek gyakorlasa

Felelossége: a munkakéri leirdsban, illetve az dvoda belsG szabalyzataiban ra haruld feladatokra, egyéb
eléirdsok betartaséra, illetve a munkdjahoz leltdr szerinti eszkdzdk felelésségére terjed ki.

A nevelési év elején tervet készit, év végén irdsban értékeli a régzitettek megvaldsitdsat — éves munkajat.

Id6szakonként beszdmol a fejlesztés eredményeirél az dvoda vezetSjének.
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7.3 A nevelédmunkat kdzvetleniil segité dolgozdk és mas kdzalkalmazottak

Felettlik az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorofja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat terlletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkoérrel rendelkezé kbzosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az dvodaigazgatd helyettes.

7.3.1 Dajka

Jogallasa: felette az Aaltaldnos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kodzvetlen felettese az
6vodaigazgatod helyettes
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkérrel
rendelkezik.
Létszam: 7 f6
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 dra

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartdsat az évodaigazgatd helyettes segiti. Alkalmanként szervezik
munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés készil. A csoportban dolgozd évodapedagdgusok és a dajka az egyes
tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagdgusai folyamatosan
tdjékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegit8, részére dtadhatd informaciokrol,
Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket, kbzrem(ikédik a gyermek egész napi
gondozasaban; a kdrnyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében; elldtja a kérnyezetgondozdsi
és baleset-megel&zési teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkodzok kezelése, tisztantartdsa - baleset és
fertGzésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdnyitasa mellett szervezi
és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 5itdztetésében, a tisztdlkodasi teendbk elldtasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kézrem(ikddik, segit az ételek kiosztdsaban, az
edények leszedésében,

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

¢ a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elStt,

e a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzdk elbBkészitésében kozreml(ikédik, az
o6vodapedagodgus Utmutatasait kdvetve,

e a gyermek érkezésekor és tdvozasakor szilkség szerint segit az 6It6z6ben,

e segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve
a biztonsdgos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziild érte nem joén,

a rébizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eléirasait betartja, az egészségligyi alkalmassagi kételezd vizsgdkon megjelenik,

Jarvanyugyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fertStlenité takaritdst végez a munkakori
leirdsaban megfogalmazott terlleteken.

e a fertbtlenité nagytakaritds elvégzése soran kételes figyelembe venni a Nemzeti Népegészségligyi

Kézpont (NNK) ajénlasat,

e a takaritast, fertGtlenitést Ugy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

e

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes szell&ztetésre,

e az 6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkézok, jatszotéri eszkozok felliletét rendszeresen fertétleniteni
kell,

e a fellletek tisztitAsakor Ugyelnie kell a kornyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfelels szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk&zék, poharak, tdlcdk megfelel6 hatdsfokl fertétlenits
mosogatdsa, a tiszta evéeszk&zok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa,

o textilidk gépi Uton térténd fertStlenité mosdsa.

A munkakorbdl és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat
az dvodas gyermekek fejlédésére.

. Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, munkatérsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzé.

. A tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

. A gyermekekrél a szlil6knek tajékoztatdst nem ad, mert nem adhat.

. Nevelési kérdésekben az érdeklSdé sziilbket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

FelelGssége és hataskdre kiterjed:

A munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorre, egyéb el8irdsok betartdsdra, tovdbbd a csoport textilidival,
evleszkidzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmoldsra, a csoport térésnapidjdnak vezetésére, az éltala
haszndlt eszkdzék megdvasara.
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7.3.2  Ovodatitkar

Jogallasa: Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetfje gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
évodaigazgaté.

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozdsségétdl elkiilonilt feladattal rendelkez6 kézalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
muikodést szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjén. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Létszam: 1 f§
Munkaideje: heti 40 éra, napi 8 6ra
Feladata:

e Az Ovodai ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

e A fenntartd és gazdalkodd szervek és az intézmény kozti Uigyintézés, adattovabbitas.

e Adatrogzitési, iktatasi, irattdrazdsi, postdzdsi feladatok elldtdsa - figyelemmel a hatériddk

betartasara.

e Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitdsa, étkezés lemondasok, jovairasok,
az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, Osszesit6k, atutalasok, csoportos beszedések
ellenérzése, egyeztetése a GESZ- szel).

Vasarlasi elbleg kezelése - szamlak formalitdsdnak ellendrzése - elszdmolas elkészitése.

A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas alapjan.
Statisztikdk, jelentések elSkészitése, nyilvantartasok vezetése.

Ovoda terlletén bellili és kivlli Ugyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatasa.

Utalvadnyozasi feladatok ellatasa

Kézrem(ikodés a személyzeti és munkaiigyi Ugyintézésben

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hidnyzd jelentéssel, valtozd
bérjelentéssel, személyi nyilvantartdlapokkal kapcsolatos adminisztrativ teendfk ellatasa.

e Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozds-egészségiigyi vizsgdlatainak érvényességét,

el6késziti a beutaldkat.

e Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

e Vagyonkezeléssel jaré munkdlatok - leltarozas, selejtezés - elBkészitése, lebonyolitdsaban vald

részvétel.

o Szikség esetén segitség nyujtdasa az oOvodapedagdgusok adminisztracids munkajahoz -

szamitogépes feladatokban, fénymadsoldsban,.

e A béradatok szamitogépes nyilvantartdsa, naprakész adatszolgéaltatds az dvodaigazgatd részére

e A vagyonkimutatds és a hozza kapcsolddd adminisztracié kezelése,

e Jarvanylgyi helyzet idején az Ovodaigazgatd U(tmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben
Feleléssége és hataskore kiterjed:
e a munkakdéri leirdsban taldlhato feladatkdrre, egyéb elSirdsokra
o az Aaltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartési
kotelezettségére,
e az altala kezelt elldtmany kezelésére, illetbleg anyagi felelésségére.
e az Ugyiratok vezetésének kezelésére,

7.3.3  Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Kézvetlen felettese az
o6vodaigazgatd-helyettes.

Munkdjat a vezetS altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri lefrdsa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorlasa sordn
eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az évodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 f§
Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Fdbb feladatok, tevékenységek:
e az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,
e a pedagodgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében az évodapedagdgusok munkdjanak segitése
o gondoskodik a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatdsardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatésa szerint,
+ kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igény(i, kiilénleges banasmadot igényl6 gyermekekkel,
e a foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat,
e az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt a foglalkozdson térténé tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében
« a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt fogialkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem
vesznek részt,
o figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne,
o elbkésziti az eszkdzoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el8készitésében,
. tgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,
e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsdban,
o az udvari levegdztetés, séta elbtt és utan segit a gyermekek 6itdzkodésében,
e  segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,
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e« kiséréként segitséget nyljt az utcai sétdk, kinti foglalkozésok, kirandulasok ideje alatt

e segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében,

e« a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemiéltet6 eszkézoket készit, azokat karban tartja,
elGkésziti a kdvetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

o dvodapedagdgusi titmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e« a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

e jarvanyugyi helyzet idején az Ovodapedagdégus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetSi utasitdsnak megfelelben munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és délutani
ligyeletét

A munkakorbdl és a betdltésébdl adddd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e A gyermekekkel baratsagos, kedves.
e A sziil6kkel egyltt érz8, odafigyels, egyiittm(ikbédé magatartast tanusit.
e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korlilmények kdzdtt sem sérti
meg.
o Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.
o Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.
Feleléssége és hataskdre kiterjed a munkakéri leirdsban talalhatd feladatkérre, egyéb elbirdsokra

7.3.4  Kertész/karbantarté

Létszam: 1 f6
Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kdzvetlen felettese az 6vodaigazgatd
helyettes. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Kertészi feladatai:
e az Ovoda elBkertjeinek, utcai teriiletének, udvardnak szakszer(i apoldsa, gondozdsa, takaritdsa,
locsolasa, levél-, zold- és kommunalis hulladékmentesitése,
e« a kert névényeinek szakszer(i dpoldsa, virdgzé ndvények, palantdk lltetése, gondozadsa, beleértve a
s@vények gondozasat is,
a komposztéldk karbantartasa
a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi el6irasok betartasa,
az épliletben 1évd diszndvények szitkség szerinti 4polasa, locsoldsa, atiltetése
havazas, 6nos esd esetén az évoda elbtti és elbkerti jédrdak és jardfellletek az udvari lépcsék
cslszasmentesitésérdl vald gondoskodas (hdlapatolds, soprés, ,s6zéds™)
e igény szerint az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajanak segitése,
e  udvari jatékeszkdzok karbantartasa.
Karbantartasi feladatai
e az intézmény adllagdban, berendezéseiben jelentkez6 hibdk és kdrok haladéktalan jelentése az
intézmény vezetbjének,
e balesetveszély jelzése,
¢ a gondjaira bizott épllet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felelGsség terhe melletti
megdrzése, és gondoskodas a karbantartdsukrol
o Vizszerelési munkék: csapok javitdsa; WC tartalyok kisebb javitasa, leh(zé cseréje; locsolétomid
szerelése, cseréje; téli vizmentesités
e Villanyszerelési munkak: fénycsdvek, izzok cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje; hosszabbitd
rogzitése; biztositd cseréje
e Asztalos és lakatos munkak: ajtdk, ablakok kisebb javitdsa; zarak javitasa, cseréje; ajté - ablak
szigetelése; kiiszdbdk karbantartdsa; butorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres atvizsgélésa,
karbantartdsa; kerités javitasa
o Festési munkdk: udvari fajdtékok, farénkdk, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém részeinek
rozsdamentesitése, festése; fém korldtok festése; udvari tarold és jatszohaz festése
Felelossége és hataskore kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzbk biztonsdgos tarolasara, kilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetéek,
Koteles:
e az Ovoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé jelenteni, ha a
munkateriletén karbantartast igényld allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé feligyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo helyiség, tarolok zarasardl vald gondoskodasra
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7.3.5  Konyhai dolgozé/takarité

Létszam: 2 f§

Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Jogallasa:

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az dvodaigazgatd
helyettes.

Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkdrrel
rendelkezik.

Altaldnos feladata: a munkateriiletén jelentkez8, kévetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

e a gyermekek szdmdra kiszallitott ételt szakszer( atvétele az ételszallitoétdl, a mennyiség és a mindség

ellendrzése, eltérés esetén jelzés a kdzvetlen felettesének, illetve az dvodaigazgatdnak

az étel elbkészitése, porcidzasa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfeleléen,

a taplalékallergidsok szamara biztositott ételek kiilon kezelése, elbkészitése,

anyagi felelésséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

kételes az Ovodaigazgatonak jelezni, ha az &ltala haszndlt eszk&zékon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igénylé allapotot észlel.

Tevékenységét jé munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

o élelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,

o kOzegészséglgyi jogszabalyok,

* munkavédelemrdl sz6lo jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e  segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

e az 6vodaigazgato utasitdsa szerint kézremiikédik az étel talaldséban,

¢ a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzdket, berendezéseket rendeltetés szeriien hasznalja,

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirdsok betartdsdval - a megfeleld héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan lgyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertGtlenitésére.

e A fellletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfelels szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertGtlenitéssel.

o Kiemelten fontos a zdldségek, gylimélcsok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek 3ltal haszndlt edények, evBeszkdzok, poharak, télcdk megfeleld hatdsfokld fertStlenitd
mosogatdsa kilonts figyelmet fordit, a tiszta evOeszkdzbket poharakat, tényérokat, talcikat
cseppfertdzést6i védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,

¢ munka kdzben viseli az elbirt munka-, illetve védéruhat,

e szigorlan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirdsokat; a munka megkezdése elbtt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és fertdtleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédI6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padIdt fertStlenitSs
lemosassal tisztitja meg.

 hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
hitészekrényeket stb.

Felelossége és hataskédre kiterjed:

e a szdmara kiadott eszk&zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tdroldsaért, kiilénds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek,

e koteles az iroddban taldlhatd ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriletén karbantartdst
igénylé llapotot észlel,

e« munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsdgara valo feliigyeletre,

s munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

7.4 A nevelétestiilet

7.4.1 A nevelGtestilet tagjai, feladat- és hataskére

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatdsi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagégus munkakorben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkez8, nevelS-oktatd munkat segitd
munkakérben foglalkoztatottak kézossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tandcskozd, hatdrozat-, és déntéshozo szerve.

Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmai tanulsdgok levondsat, visszacsatoldsat a nevelbtestiilet
végzi.

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos {igyekben
dontési, egyetértési vagy javaslattevs, véleményt nyilvanitd jogkdrrel rendelkezik.

Az egyenl8 banasmdd kovetelményének megtartdsa érdekében a feladatok szétosztdsanal biztositani kell az
aranyos és egyenletes feladatelosztést a nevelStestiilet tagjai kdzott.
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7.4.2 A nevelGtestiilet dontési jogkére

a pedagdgiai program és moédositdsanak elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabdlyzat és mdédositdsanak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogaddsa

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

a héazirend elfogadésa

fenntartdi igény esetén Ovodaigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai

vélemény kialakitdsa

e a vezetdi megbizds masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdSives felmérés
alapjan értékeli a nevelési-oktatési intézmény vezetéjének munkajat

e Onértékelési program elfogaddsa

¢ a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas gyek

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palydzat kiirdsa nélkilli magasabb vezetGi
megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestilet legalabb kétharmada egyetért

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdra irdnyuld atfogé elemzés,

a beszamolg,

az 6nértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

7.4.3 A nevelbtestilet egyéb jogai

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, szébeli vagy irasbeli formaban.
A szoébeli véleménynyilvanitds formai:
e szakmai konzultacio,
o értekezlet,
s egyéb megbeszéiések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
« félévente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok frdsban torténd egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi javaslatokkal
Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a 6vodaigazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott.

7.4.4 A nevelbtestilet feladatkérébe tartozo ligyek dtruhdzdsara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési tdrvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-anak figyelembevételével
szabdlyozza a nevelStestiilet feladatkérébe tartozd (igyek atruhazésat, tovabba a feladatok elldtasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozé (gyek el8készitésére vagy elddntésére tagjaibdl - meghatérozott
idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkak&zdsségre, az altala Iétrehozott bizottsagra.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja kételes tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az ligyekrdl, amelyekben
megbizasabdl eljart (szobeli tijékoztatds, irdsos beszdmoldk). A nevelStestiilet az 6voda éves munkaterve
szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd feladatok elldtdsdra, hatarozat alapjan bizottsagot
hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetje a feladat elldtdsdra, annak idGtartamara, hatarozott idére adja. A
megbizdsnak tartalmaznia kell: a bizottsdg feladatdt, hatdskérét, a nevel6testilet elvardsat, a beszamolds
formajat, a bizottsag vezet§jének, tagjainak megbizdsat.

A nevelGtestllet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikddS bizottsdgok nevét, (szakmai
munkak&ztsségek, értékelé csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben a
Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet.

7.4.5 A nevelGtestiilet dtruhazhatd jogkérei

Dontési jogkorei
e a pedagogiai program elfogadédsa
a nevelési-oktatédsi intézmény éves munkatervének elfogaddsa
a szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogadésa
a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadésa
a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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Véleménynyilvanitdsi jogkorei

e a nevelési-oktatasi intézmény m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az egyes pedagdgusok kiildn megbizasainak elosztasa soran,

e az 6vodaigazgatd helyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elStt,

e a nevelési-oktatdsi intézmény kéltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzdk

felhaszndldsanak megszervezésében,

e a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabdlyban meghatérozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény m(ikddésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az &truhdzott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koételes - a neveltestiilet &ltal
meghatarozott id6kézdnként és mddon - azokrdl az tigyekrél, amelyekben a nevelétestiilet megbizésabdl eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a neveltestiilet min8sitett tdbbséggel vonhatja vissza.

A vezetGk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a nevelbtestiiletet az atruhazott hatasksérben
kifejtett tevékenységrol.

A nevelbtestilet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzékdnyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta
megbizdsdt. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munké&jardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszdmoldjat a nevelStestillet részére, a megallapodési jegyz&kdnyv elbirdsa szerinti id6pont(ok)ban és médon.
A jegyzOkdnyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelStestiilet feladatkdrébe tartozé
Ugyek &atruhdzasardl a nevelStestiilet nyilt szavazdssal, egyszer(i szotobbséggel dont. Az atruhdzott jogkdr
feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek
megfogalmazasra.

Jogorvoslati lehetéség a testiileti doéntéssel, atruhdzott hataskorrel él6 személy vagy szervezet
déntésével szemben:

e 15 npapon belll fellebbezés

* Jjogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhazhaté jogkor: a pedagdgiai program, hazirend, tovabbé a szervezeti és mlikodési szabdlyzat
elfogadasa.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyeknél az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at
jogkorét:

o  Szakmai munkakbzdsség

e Belsd Onértékelést Tamogaté Csoport

7.5 A neveldtestiilet

Az intézményben legaldabb &6t pedagdgus szakmai munkakodzdsséget hozhat létre. Azonos feladatok
elldtdsédra egy szakmai munkakdézosség hozhatd létre.

A munkakézdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevel6munka
tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakdzdsség vezet§ hozzdjarul a tagok munkakdzésségi szakmai
munkajénak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg, a munkakdzisség véleményének
kikérésével. Megbizasa legfeljebb &t évre szdl.

7.5.1 A szakmai munkakdzbsség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakézosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves munkaterve
tartalmazza.
A szakmai munkakézdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e részt vesz a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében és
értékelésében,
e Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mingsitd eljarasaban
e javitjdk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldt, minéségét megszerzett tuddstébbletiik
atadasdval: hospitdldsok, bemutaté foglalkozasok szervezésével; moédszertani — pszicholdgiai ismeretek
atadasdval, konzultacids lehetéségek biztositasdval; szakmai innovacié kezdeményezésével (projekttervek
kidolgozasa),
fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
javaslatot adhatnak az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre allé szakmai irdnyzatok felhasznalasara,
tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat
segitik a kilénb6z6 programok elkészitését, szitkség szerint annak feliilvizsgdlatdt és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.
e részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajdt elvardsainak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabbé az intézkedési terv elkészitésében

7.5.2 A szakmai munkak6zbsség jogai
A szakmai munkak&zdsség dont
e  miuikddési rendjérd!
e a nevelGtestllet altal atruhazott kérdésekrd|
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A szakmai munkak&z6sség véleményt nyilvanit
e a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot tesz a
tovébbfejlesztésre
+« a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
e a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztédsakor

7.5.3 A szakmai munkakbzsség vezetbjének feladata, hataskére

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjdn a munkakézdsség éves
programjat.

e« Mobdszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

o Irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom tanulményozdasat és
felhaszndldsat, tovabbképzését.

o Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldét készit a nevelStestillet szamara, igény szerint az
6vodaigazgatd részére a munkakdzdsség tevékenységérdl.

e Javasolja a vezetSnek a munkak&zésségi tagok jutalmazésat, kitintetését.

o Képviseli a munkakdzésséget az intézményen belill és kiviil.

s Ellen6rzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkajat.

7.5.4 A szakmai munkakbzbsség beszamolasi kbtelezettsége

irdsbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméra az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel8-oktatd munkdjédnak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (j innovaciokrél, palyazatokrol, az
ellendrzés eredményeirdl. Az 8sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er8sségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

Az értékelés részét képezi az 6vodai éves beszamoldnak.

7.6 A Belsé Onértékelést Tamogaté Csoport (BOTCS)

Feladata:

e a pedagodgusok felkészitése az Gnértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,
az onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves 6nértékelési tervet készit,

a nevelGtestulet tdjékoztatasa az éves 6nértékelési munka részleteirdl, annak céljardl, folyamatardl, a
szlikséges eréforrasokrdl és az elvart eredményekrdl,

a nevelGtestileti mlhelymunkak koordinalasa,

e az Onértékelés minGségbiztositdsardl valé gondoskodas,

o adatgy(jtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives felméréshez

adatrogzités),

e az intézményi, a vezetSi és a pedagdgus sajat elvdrdsok megfogalmazdsa a nevelStestilet
bevonasaval 6sszhangban a standard elvdrdsokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott fellileten az 6nértékelés sordn megszerzett tapasztalatok rogzitése
a kiils6 szakértGk szamara.

FelelGssége:

Koézrem(ikddik az intézményi elvaras rendszer meghatarozdsaban, az adatgyljtéshez sziikséges kérdések,
interjuk 8sszedllitdsdban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak
téjékoztatdsaban, az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kdtelezettsége:

Irdsbeli beszédmold, 6sszefoglaldé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmara az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetSk és intézményi 6nértékelések Osszegzését. Az

e

6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd terilletekre.

.z

A munkacsoport vezetdjét az ovodaigazgatd bizza meg a munka irdnyitasdra, koordinaldsara, feladatok
ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre szél.

7.6.1 A BOTCS vezetdje

F6 feladata
A tanfellgyelethez kapcsolddd 6nértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés lebonyolitasanak iranyitdsa,
koordinalasa.
A BOTCS vezetéjének jogkorei:
e az O6vodaigazgatéval egyetértésben bels§ ellenbrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
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e a belsd ellen8rzésben vald részvétel.
FelelGssége:
Felelés a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Képviseleti joga:
Az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az 6nértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed
¢ a belsd ellenGrzési csoport éves munkajarodl szold irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltétt dokumentumokra.
A BOTCS vezetSje képviseli a kdzdsséget az intézmény vezetésége felé,
Allasfoglalasai, javaslatai elétt kételes meghallgatni a csoportot
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8. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

8.1 Ellenérzés

8.1.1 Az intézményi bels6 ellenbrzés rendeltetése

A belsS ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elGkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozdsdban, végrehajtdsaban,
a bels6 tartalékok feltarasdban,
a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditédsaban,
a takarékossdag érvényesitésében.

8.1.2 A belsé ellenbrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenGrzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az oOvodaigazgatd felel6s. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzdk litemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan
azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre kerll6 terliletek feleléseit, hogy azok a munkat elGkészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer(ien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelSen, bejelentés nélkil is sor kerlilhet az ellen8rzésre. Az ellenbrzések az dvoda 6nértékelési és a hozza
kapcsolédd értékelési szabdlyzatédban lefektetett eljdrdsrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz
kapcsoiddd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valésulnak meg dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelds vezet6k munkakori lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodd
hatdskéroket, a hataskdrok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamoldsi kételezettségeket az dvoda
vezetbje felé,

Az ellenérzési terv megvaldsitasarol széld beszamolokat évente értékeljik.

8.1.3 A belsd ellenbrzés dltalanos kévetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgdljdk, hogy az ellenérzés
segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalodsitdsat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e« tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az intézmény miikddése
sordn felmeril6 megalapozatlan vagy helytelennek mingsild intézkedéseket, tévedéseket,
hibdkat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megel&zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzék kore
A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e  Ovodaigazgatd
e O6vodaigazgatd-helyettes
o  munkak6zbsség-vezetd
e BOTCS vezetdije
Az ellendrzést végziknek sajat felelfsi terliletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kételezettséggel tartoznak az évodaigazgatd felé.
Az ellendrzés formai, modszerei
e adminisztracié ellenérzés
helyszini ellenérzés
dokumentumelemzés
foglalkozés ellenbrzés
beszamoltatas
felmérések

8.1.4 A belsé ellenGrzés tipusai és gyakorisdga

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok, bizonylatok,
valamint egyéb okméanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési mdédszerek:
e a nyilvéntartdsok és okmanyok alapjdn végzett (dokumentalasi) ellenbrzés, ami lehet tételes, leird,
prébaszerii és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemie, rovancs, kisérlet és
mintavétel,
e egyéb ellenbrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju
stb.).
Az Gn. komplex (atfogod) ellenérzés
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex médon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtdsat, illetve azok &sszhangjat.
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A célellenérzés
Ezen ellenbrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tébb meghatdrozott probiéma
vizsgdlatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma &ltaldban azonos id8ben, tébb érintettnél ugyanazon témaéra irdnyuld (horizontdlis)
nem teljes kor( ellenérzés. Célja, hogy altalanosithaté kévetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld
intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.
Az utoellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjén tett intézkedések végrehajtésanak,
illetve eredményeinek fellllvizsgalata a kdvetkezd esedékes ellendrzést megelGzGen vagy annak keretében.
Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
Felelbsségi viszonyok
Az intézményen bellli bels§ ellenbrzési rendszer kialakitdaséért, szabdlyozottsdgdért és hatékony
miikddéséért az dvodaigazgatd felelbs.
A belsé ellendrzés elemei:
¢ a vezetdi belsd ellendrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
e az eseti megbizasos bels ellenbrzés.
A belsé ellendrzés fGbb teriiletei:

s a nevelG-oktatd tevékenység ellenbrzése,

e a vezetli belsd ellenbrzés,

¢« munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenGrzése, a pedagégusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelGi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az OvodavezetGség altal meghatdrozott
koévetelmények alapjén térténd ellenbrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjdn végzett munkdja eredményességének
vizsgdlata, tovabbad a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabdlyszer(
hasznalata.

A vezetdi belsé ellendrzés

A vezetbk iranyito tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az 6vodaigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mds jellegli informaciok elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgéltatdasok, valamint a
flggetlenitett/eseti megbizédsos ellenérzés jelentéseinek felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsdrdl a beosztott vezetSk és az alkalmazottak
rendszeres és eseti beszamoltatasa,

. kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetli kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat, amelynek
soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

s a munkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkil ellendrzésre keriljenek,

e a hibdk, kedvezltlen jelenségek kell§ id8ben észreveheték, felmérheték és megakaddlyozhatok
legyenek,

¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések térténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtdas minden szakaszaban megfelelGen érvényesiiljon.

A vezetdk egyes ellenérzési feladatai

A vezetGség és a szakmai munkakbzosség-vezetdk altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetSjének kételessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-tgyviteli
ellenérzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elbzetes terv és tdjékoztatds alapjan. A konkrét
ellenérzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérdl. A hibak
kijavitdsdra hatdrid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtdsdt. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szédmolhaté fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

A vezetiség és a szakmai munkakodzésség-vezetdk egyéb ellenérzési feladatai
Ellenérzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriletekre:

« figyelemmel kisérik, hogy a fellgyeletiilk ala tartozd terlleten a beosztott pedagdgusok, dolgozok
eleget tesznek-e az elGirt és elvarhatd kdtelezettségeiknek, ezen tilimenden eleget tesznek-e a belsd
szabdlyzatokban, vezet§i utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kitelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasdgi munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend mdédositdsardl, kiegészitésérdl,

o a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi eszkdzdkkel vald
hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az d6vodaigazgaté-helyettesek, a tag- székhely évoda vezetdi felelsek a kdzvetlen irdnyitasuk ald
tartozé szervezeti egységeknél a nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért,

o ellendrzési joguk és kotelességlik az Ovodaigazgatd tartds tdvolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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Az 6vodaigazgato-helyettes ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriletekre:
o a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggé ellenbrzési feladatokra,
e az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak betartaséra,
e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, ©sszegzések, értékelések, az adminisztrécié pontos
vezetésére,
e a nevel§-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartédsa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi Utemterv szerinti haladasara,
a kiilénboz6 foglalkozdsok eredményességére,
a pedagogus (gyelet pontossagara, feladatellatasara,
a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

8.1.5 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények

¢ Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e A tevékenységekkel szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus
altal elért eredményeket, 6szténdzzén a minél jobb eredmény elérésére.

« Tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb elldtasat.

e A Szil6i Szervezet észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés valamennyi
szerepl&jének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.

s Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

¢ Tamogassa a kiilénféle szintli vezeti utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Hatékonyan mikodjén a megel6zd szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, éltalanos jogkdrben jogosult:
e az 6vodaigazgatd
e az 6vodaigazgatd-helyettes
e szakmai munkakdzosség, csoportok vezetdi
Meghatarozott témaban és teriileteken belsé ellendrzésre jogosult:
e gyermekvédelmi felelés
A pedagdgiai munka bels§, barmely teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény valamennyi
pedagodgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiiléndsen a kovetkezdk lehetnek:
e  szObeli beszamoltatés
6nértékelésen alapuld beszamoltatds, megbeszélés
irasbeli beszamoltatas
értekezlet
latogatés, az azt kdvetd elemzés
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
dokumentumelemzés

Az 6vodaigazgatd a pedagogiai munka belsd elienérzésének litemtervét rogziti az éves munkatervben.
Az ellendrzési tervet az évodaigazgatd az dvodaigazgatd-helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellendrzés:
o teriileteit,
o  modszerét,
o (itemezését,
o ellenérzést végzok személyét

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti k6zdsséggel ismertetni kell.
Az ellen8rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az dvodaigazgatd dont.

Kezdeményezd lehet:
e Ovodaigazgato-helyettes,
e  SzUl6i Szervezet,
e szakmai munkakdzosség.

Az ellenbrzésben o6vodaigazgatdi felkérésre az o6vodaigazgatd-helyettes, a munkakézdsség, a BOTCS
vezetbje vesz részt.

Az ellenGrzéseket megbeszélések és értékelés kéveti.

Az 6vodaigazgatd minden dvodapedagdgus munkajat értékeli, legaldbb egy évben egyszer.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a bels§ ellenbrzés eredményeit, &sszegzést kovetben a
kovetkezd nevelési évre vonatkozd feladatok megjel6lésével.
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KIMBI OVODA
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

8.1.7 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenbrzése

Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsidban valé részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasédban térténd
kézremikoddés,
a szabadidls tevékenységek szervezésében vald részvétel,
kulén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel
jarvanyhelyzet alatt infokommunikacidés technikdkkal foglalkozdsok felvétele, kdzrebocsitidsa a
csoportba jard gyermekek szdmara.
Munkakoz6sség és munkacsoport vezetdk:
s az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinaciés munkavégzés,
« online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégdk online tdmogatdsa,
e a valtozatos programokat biztosité munkakézdsségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni javaslatok
figyelembevételével),
o bemutatdk, szakmai konzultaciok szervezése a jé gyakorlatok dtadasa céljabol
o folyamatos kapcsolattartds biztositésa az dvodavezetés és a munkakozdsségi tagok kbzott.

8.2 Ertékelés
8.2.1 Az intézményi értékelés célja

e Az intézményben lathatéak legyenek az er8sségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mikédésébe épliljon be a folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (jogszabdlyok, Pedagdgiai Program) miikddését.,

e Segitse el az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysdgat

e Megfelel6 szam( adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevel8munkajdval kapcsolatos bels§ és
kiils6 értékelések elkészitéséhez

8.2.2 Az intézményi értékelés

Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikédnek a folyamat maddositasa, vagy
helybenhagyédsa érdekében.

Az dvodaigazgatd minden édvodapedagdégus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terlletek ellenSrzésébe bevonhatja az O&vodaigazgatd-helyettest és a szakmai
munkak&zosség vezetdjét.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet.

8.2.3 Az értékelés folyamata

e Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagbgus onértékelést végez, amennyiben tébb embert érint
az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.

e Az ¢dvodaigazgatd az ellendrzésrél-értékelésrsl feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
6vodapedagogussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellenérzés hidnyossagokat tar fel, az
ellenérzés kiértékelése utan, adott idén beliil a vezetd jabb ellen8rzésre ad lehet8séget.

e A nevelési évet zaro értekezleten az 6vodaigazgatd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak intézményi
szintl 6sszegzését, megdllapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozé jellemzket.

e Az éves értékelési terv, informdcio gylijtés alapjan, a hidnyossdgok, problémak feltdrdsa utdn a vezetd
javaslatot tesz a kdvetkezd évi ellendrzési tervre.

8.2.4 A munkatarsak fejleszts értékelése
Célja
e a munkatdrsak min8ségi munkavégzésre vald észtdnzése, munkdjuk értékének megismerése,
e az Gnértékelés javitasa, tartalmi megujitdsa.
Célcsoportok

e Ovodavezetés

e Gvodapedagogusok

e pedagodgiai munkat segité alkalmazottak

Alapelvek
e AlapvetGen a gyermekek érdekében m(ikddjon
e Az ellenérzési, mérési és értékelési rendszer  jogszerd, szakszerd, tervezett,
partnerk6zpontl, hatékony legyen.
Legyen &sszhangban az intézmény miikédését szabalyozd dokumentumokkal.
Legyen atfogd, objektiv, gyakoriatias, attekinthet§, egyértelmd, fejleszthetd.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.
e« A folyamat minden lépése legyen legitimalt.
Folyamat leiras
e Az d6vodaigazgatd meghatdrozza az éves feladatokat és ezekhez hozzdrendeli a teljesités feltételeit,
kritériumait. A munkatervben az ellendrzési terv kidolgozdsakor régziti az értékelés, dnértékelés
szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsolddva.
o Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja az ellenrzést kdvetSen dnértékelést végez.
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e Az adott érteékelési szempontok alapjan, az ellenérzést kévetéen az évodaigazgatd értékeli a dolgozd
munkajat.

e Minden év végén az 6vodaigazgatd értékeli az éves munkat, melybe a hatdskdrrel rendelkez$ vezeték
bekapcsolédnak.

e Az bsszegz8 értékelés, a tapasztalatok alapjan kerll meghatdrozdsra a kovetkezd év ellenérzési,
mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

e A vezet8ség a kapott eredményeket is felhaszndlva tesz javaslatot egy-egy dolgozd elémenetelével
kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

8.2.5  Humadan er6forras fejlesztése

A human er6forras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra éplilve,
annak érdekében térténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovébeli
igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben dnképzéssel, bels6- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,jé gyakorlat” egymdsnak valdéatadasaval
biztositjuk a dolgozok szakmai fejlédését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
e A nevelési programbdl kiemelt teriletek
e  Pedagdgus kompetenciak
Az 6nképzés lehetséges formai
¢ Nyomtatott szakirodalom
« Interneten fellelhetS szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok
¢ Jogszabalyok, rendeletek

A kiils6 tovdbbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza. A tovébbképzési terv készitésénél
elsGdleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az 6vodapedagdgusok érdeklédését és fejlédését eldsegitd
szempontokat is.

8.2.6 Az intézmény miikbdésének értékelése

Az 6vodaigazgatd évente végzi az intézmény mlikédésének értékelését, amelyben atfogdan értékeli a
kitlzott célrendszer teljeslilését, a feladatok megvaldsulasat. Az dvodaigazgatd az alabbi szempontok alapjan
megvizsgalja a miikbédés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassdg, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak
valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai
o Vezetdi ellenérzés eredményei
A partnerektdl szdrmazo visszajelzések
Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei
Ev végi 6sszegzl értékelés eredményei
A kordbbi értékelések sordn meghatérozott intézkedések megvaldsuldsdnak vizsgalata
e Az esetlegesen megvaltozott kériilmények szédmbavétele
Az atvizsgalas kimend adatai
e A bels6 6nértékelés rendszer és folyamatainak ttkéletesitése
e A szolgaltatdsnak a partnerek igényeihez vald kodzelitése
e A szikséges er6forrasok megléte
Az atvizsgalas targya
o BelsS Onértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer miikddési feltételei
Beruhdzasi, fejlesztési javaslatok
A nevelési terv véleményezése, beszamoltatds.
A nevelés hatékonysaga
A partneri elégedettség-elégedetienség alakuldsa, elemzése
A minéségjavitd munkdk beinditdsa, ellenérzése
Feladatok kiosztdsa, az elvégzett munka elemzése, értékelése

Az ellenbrzés, értékelés a mindségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan eldkésziti a tanfelligyeletet és
min&sitést.
8.2.7  Tanfeligyelet

A tanfelligyelet (pedagdgiai-szakmai ellengrzés) rendszerének mikodtetését a nemzeti kdznevelésrél sz6ld
2011. évi CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja el8, az ellen8rzés kereteit ugyanezen térvény 86-
87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzés célja a pedagdgusok
munkajanak klls6, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, mindség javitdsa érdekében.

8.2.8  Minébsités

A magyar pedagdgus-eldmeneteli rendszer kdzponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzésiik elismerése.

A minGsités soran a pedagégus szakmai munkajdnak szinvonalat emeli. Az elémeneteli rendszer a hangsulyt
a pedagoégusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, és ©sszekapcsolja a szaktanacsaddst, az orszdgos
pedagogiai-szakmai ellenGrzést (tanfelligyeletet) és a mindsitési eljardst a nevelés-oktatds mindségének
javitasa érdekében.
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9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

9.1 A vezetiGk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az évodai szlilSi szervezettel vald megfeleld egylttmikodésért.

A vezet6k feladata az 6vodai szlilGi szervezet jogainak gyakorldsahoz szikséges:

« informacids bazis megadasa (Az informacié bazis megaddsa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az
intézmény mdlkodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasdt, illetve
meghatarozott dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatdsat. Kozvetlenil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az odvodai szlléi szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorldsédhoz sziikségesek),

o 0Ovodan belll megfelelé helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

9.2 Az 6vodai Sziil6i Szervezet joga és feladata

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kdtelességeik teljesitése érdekében sziilSi szervezetet
hozhatnak létre.

9.2.1 Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata

Eljen a jogszabdly, és az 6voda mas belsd szabdlyzataiban megadott jogositvényaival, s jogainak
gyakorlasaval:
o segitse az intézmény hatékony mikodését;

tamogassa a vezetbk irdnyitdsi, dontési tevékenységét;
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét;
megallapitdsairdl tdjékoztassa a nevelGtestilletet és a fenntartot;
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétdl,
az e korbe tartozd (igyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet
értekezletein;
¢ javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsdt érint6, valamint a vezet6 személyével kapcsolatos

kérdésekben.

9.2.2 Az évodai Sziilbi Szervezet déntési joga

e sajat mikodési rendjének meghatarozasdban
tisztségviselSinek megvalasztdsaban

9.2.3 Az bvodai Sziil6i Szervezet véleményezési joga

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadésakor,

a Hazirend elfogadasakor;

a SZMSZ elfogadasakor;

az Intézményi munkaterv elfogadasakor;

a hit-, és valladsoktatas idejének, helyének meghatarozdsakor;

az intézmény vezetGjének megbizdsa, a megbizas visszavondsa el6tt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jének munkdjat a sziilék kozossége a vezetdi megbizds masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd&ives felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorlasahoz az évodaigazgatd, illetve az altala kijelslt pedagdgus koteles téjékoztatast adni.

Véleményezési jogkérében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az Ovodai SzllSi Szervezet és a vezet8k kapcsolattartdasdanak egyik specidlis eszkéze a nevelStestilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodai SziilSi Szervezet altal a nevelStestiilet Gsszehivasara tett
kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

9.3 Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezeték kapcsolattartasi formai

szObeli személyes megbeszélés;

értekezletek;

irasbeli tédjékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban;

az 6vodai Szil6i Szervezet nevére szdld levelek bontds nélkilli dtaddsa az érintett személyeknek;
dokumentum, irat az 6évodai SziilSi Szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

9.4 Az 6vodai SziilGi Szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi rendje
A Szlldi Szervezet vezetGjével az dOvodaigazgatd, a csoportok képviselGivel az dvodapedagdgus tartja a

kapcsolatot. A SzllGi Szervezet képvisel8i minden értekezletiiket kévetSen beszamolnak a soron kdvetkezd
szll6i értekezleten a minden sziilét érint8 informaciokrol.
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10. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

10.1 A fenntartd

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, a szabdlyozasnak megfelelé. Elsdsorban a kdévetkezé
tertletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kérének médositasara,
az intézmény nevének megallapitdséra,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre,
a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési térvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ ellenbrzésére.

A fenntartd felé kozvetitett dokumentumok
¢ azintézmény dtéves Tovabbképzési Programjanak jovahagyasa tekintetében
e éves koltségvetés
e éves karbantartasi és felljitdsi igények
o Eszkdz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozd tervek

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
e szdébeli tajékoztatasadas,
frasbeli beszamolo adésa,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyllésen vald részvétel,
a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
specidlis  informacidszolgéltatds az intézmény  pénziigyi-gazdélkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

10.2 Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarto az intézmény vezetdje.
A kapcsolat tartalma

Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont vezetSjével. A POK éves munkatervének,
tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklGdés szerinti részvétel biztositdsa a
kovetkezd teriileteken:

¢ szaktanacsaddi kirendelés,

a pedagdgiai tdjékoztatasi tevékenység,
taniligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
a pedagodgiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tédjékoztatok szervezése,
a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktanacsaddk bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,
KIR rendszer adatok médositdsanak elkildése

10.3 Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.

10.3.1 A Fbvarosi Pedagégiai Szakszolgalat XII. kertileti Tagintézménye

Kapcsolattarté: dvodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzads segitése, valamint
tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolcstnds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziilbi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval &sszefliggd szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltdrdsaval Gsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig térténd dvodéban maradasat tdmogato eldzetes szakértdi vélemény kiallitasara
e a gyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az O6vodaigazgatd, az ovodapszicholdgus szakszolgalattal valé konzultdcids kapcsolattartdsara a
vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzdst megeléz8en, illetve a pszicholégus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan szikség szerint.
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10.3.2 Logopédus, utazé gyégypedagdgus

Munkdltatéja a F6vérosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XII. keriileti Tagintézménye vagy a Kozép-Budai
Tankerleti K&zpont.
Kapcsolattarté: az ovodaigazgatd, az érintett csoportok 6vodapedagdgusai, fejlesztépedagégus.
Feladata:
e a sziildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok 6rarendjének
kialakitasa, a foglalkozdsok vezetése,
egylttmlikédés a gyermek ovondjével, az dvoda pszicholdgusaval, a szocidlis segitbvel,
kapcsolattartas az dvoda vezetGjével,
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
sz(16k tajékoztatasa, fogadodra tartdsa,
sz{il6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyGjtandé kérelemhez, a
tankételezettség halasztasa céljabdl,
e nevelési év végén 6sszegzl értékelés készitése.
Szakmai ellen8rzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi.

10.3.3 Nevelési, oktatasi, kulturalis intézmények

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglek.
A kapcsolatok formai:
s rendezvények
¢ versenyek
o |dtogatdsok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba addsakor.

10.3.4 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot elldtd mds személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjdéléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szikségesnek
latja,
e« az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni
e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé
téve a kozvetlen elérhetdséget,
e eléadasokon, 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 k6zétt milyen intézkedéseket tegyen.

10.3.5 Ovodai szocidlis segitdvel valé egyiittm{ikédés formdi, intézményi feladatok

Az 6vodai szocidlis segitdéi munka a csaldd és gyermekjoléti kézpont altal nyUjtott szolgaltatds, mely sajatos
preventiv jelleg(l segité tevékenység.

A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtérendszer szakembere, - munkaltatdija
a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocidlis
segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyujt az évodaba jardé gyermeknek, a gyermek csalddjdnak és az dvoda
pedagdégusainak.

Az 6vodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kdzodsségi szocidlis munkat végez, valamint gyermekvédeimi
feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez szilkséges
kompetenciai fejlesztésében,
e a gyermek csaladjat a gyermek évodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csalddot a kdzéttiik 1év8 konfliktus felolddsdban,
»  prevencids eszkdzok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének kisz(irését és
¢ a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikddtetését.
Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocidlis segité a gyermekvédelmi feleléssel
egylttmikodésben latja el.
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Az egylittmiikbdés formai, intézményi feladatok:
e az Ovodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a munkatervi

feladatok egyeztetése,

a szocidlis segit6 éves munkatervének megismerése,

pontos informacioé szolgaltatésa az intézmény szilkségleteirdl,

a szocidlis segitd intézményi szintd munkdjdnak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocidlis segitével,

a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositdsa - nevelSi

értekezlet, sziilbi értekezlet, fogadddran, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositdsa a

szocialis seqitd részére,

e aveszélyeztetettség észlelésérél sz6lo jelzés kdzds miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrél szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az 6voda munkatervében szereplé egészségfejlesztési
feladatokban,

o egylttm(ikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

az dvoda szllSi faliljsdgjan megtaldlhatd.
10.3.6 Az intézmény egyéb kézbsségekkel valdé kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzd.
A kulsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

10.3.7 Az évoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz gondozasgval
foglalkozé egészségligyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt allé gyermekek
szakorvosadval valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védéné és a fogorvos altal biztositott.
Az bvoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az 6voda kézrem(ikddésével szervezett sz(irvizsgalatok:

o fogdszati szlirés — évente

o egészségligyi szlirés (hajvizsgalat) - évente 3 alkalommal

Kapcsolattart6: az dvodaigazgatd
A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek egészségligyi elldtésat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd szervezet,
az ovodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittm(ikddve végzi a preventiv munkat.

e A védoné feladatkorébe tartozoé feladatok egyeztetése.

o Az Obvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalodsitdsaban vald részvétel, a magatartdsi fiigg8ség, a szenvedélybetegség
kialakuldsahoz vezet6 szerek fogyasztdsédnak és a gyermeket, veszélyezteté bdantalmazds
megeldzése.

o Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon kovethetd
és mérhetd, értékelhetd moédon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

s egészséglgyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval
foglalkozé egészségiigyi szakelldtd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjdn a jogszabalyban
foglalt specidlis feladatellatés biztositdsa.

Gyakorisag:

*» nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve szilkség szerint a

gyermekek ellatasa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgdlatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas elbtti orvosi vizsgdlatra és az id8szakos orvosi vizsgdlatra térténd beutalds az dvodaigazgatd kdtelessége,
a vizsgdlaton valo részvétel kételessége pedig az alkaimazotté.

Az intézmény kozalkalmazottjai kdtelesek részt venni munkdba dlldsuk elbtt az alkalmassagi vizsgalaton -
és azt kovetden az alkalmassaguk lejératdt megeléz8en.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1 Kbzépiiletek fellobogbzasa

A nemzeti lobogdt a kdzintézmények homlokzatan, vagy elStte allanddan kitlizve kell tartani.
A koznevelési intézmény cimtabldjan, éplletének homlokzatan, tovdbba a koézintézmény kérbélyegzGjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

11.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.

A hagyomanyapoladssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése, illetve
novelése.

A hagyomanyapolds elsdsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézrem(ikbédése révén gondoskodik
arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

tinnepségek, rendezvények;

egyéb kulturdlis versenyek;

egyéb sport versenyek;

egyéb eszk6z6k (pl.: kiadvanyok, (Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézménybe jard gyermekeket,
a felnétt dolgozdkat,

a szildket,

egyéb kozvetlen partnereket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
¢ jelkép haszndlataval (zaszld, jelvény stb.)
e tanuldk/gyermekek (innepi viseletével

11.4 A logé megjelenitésének formai

poldn
zaszlon
leveleken
meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kodzés &vodai {nnepeken a légbéval ellatott polé hasznalatat
szorgalmazzuk.

A nevel6testlilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apoldasarol, megdrzésérdl is.

11.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az (nnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dS jelleggel, a korabbi
hagyoményokat apolva kerlil meghatarozdsra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsdban mindkét csoportos 6vénd részt vesz, fiiggetleniil a mliszakjatol.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelsoket a
nevelGtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, tartalmat, érintettek korét,
valamint a rendezvény varhato idépontjat az aldbbi tablazat tartalmazza.

52



KIMBI OVODA
Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat

Rendezvény
. tervezett

megnevezése tartalma idépontja
Allatok vilagnapja Csoportok tervezése szerint Oktober
Mikulas Mikulds vards, csoportos és dvodai szintli Gnnepély December
Karacsonyi ,vasar” Ovodai szintli csalddi rendezvény December
Karacsony Csoportok tervezése szerint December
Farsang Cs"op,ortqs ve,rsenjyjatekok, ovodai szintl jelmezbemutaté a Februar

sziil6k részvetelevel

Marcius 15. Csoportos és 6vodai szintll linnepély Marcius
Viz vilagnapja A csoportok tervezése szerint Marcius
Hasvét Tojas keresés locsolkodés csoportonként Marcius
Fold Napja Csoportos és dvodai szint( kertszépités a szllékkel Aprilis
Pindur-Pandur vetélkedo Nagycsoportosok kerlleti vetélkeddie Aprilis
Anyak Napja Csoportok tervezése szerint édesanyak, nagymamak Majus

koszdntése.

KIMBI Nap Ovodai szintli gyermeknapi csaladi rendezvény Majus vége
Nagycsoportosok . . .

bicsizéja Csoportok tervezése szerint Jdnius
Sziiletésnapok Csoportonként Alkalomszer(ien

Kirandulas

Csoportok tervezése szerint

Alkalomszeriien

Ovodai szintii vidéki ldtogatas

Tavasszal 1X

Kulturalis rendezvények
(szinhaz, babszinhaz stb.)

Csoportonként

Alkalomszer{ien

Projekt hét

Eves munkaterv szerint

November, aprilis

KUKUCSKA nap

Az (j gyermekek és sziileik évodai latogatasa

Aprilis els§ hete
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12. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA

VONATKOZO RENDELKEZESEK

12.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozo rendelkezések: 20/2012 EMMI (VIII.

31.)51. §

A fentiek alapjdn az aldbbiak szerint keriil szabdlyozdsra a gyermek, tdvolmaradédsdnak, mulasztdsdnak
igazolasi rendje:

ha a gyermek az dvodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

A gyermek - gyermek a szll6 iradsbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaraddsra, (1asd Hazirend 1. sz. fliggelék: tdvolmaradasi nyomtatvany)

A gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szlil8, az orvosi igazolds dvodapedagbgus részére vald
atadasaval igazolja (haziorvosi vagy szakorvosi igazolds). Az igazoldst a gyogyult gyermek
kozbsségbe vitelének elsd napjan kell atadni.

A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (&vodaldtogatasi)
kételezettségének eleget tenni.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban allé6 gyermek sziilGje,
ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jévEben kilfdldon teljesiti, elézetesen kételes értesiteni a
gyermek lakdhelye, annak hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzét. (EMMI rendelet
20 8.)

Nevelési év elején, illetve hosszabb tavollét utdn a Hazirend fliggelékének kitdltésével nyilatkozik a
szll§ gyermeke egészségi allapotarodl.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az dvodaigazgatd - a gyermekvédelmi és
gyamigyi feladat- és hatdskdrok elldtdsardl, valamint a gyamhatdsdg szervezetérdl és
illetékességérdl sz4l6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal ésszhangban - értesiti,
6vodas gyermek esetén, a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes gyamhatésagot
és a gyermekjéléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt az évodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztédsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6vodaigazgatd a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hilisz nevelési napot, az évodaigazgatd haladéktalanul értesiti
a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A mulasztés igazoldsanak részletes szabdlyozasat a Hazirend tartalmazza.
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13. A TERITESI DI) BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOzO
RENDELKEZESEK

13.1 A téritési dij befizetésének, lemondasanak madja

¢ online menzakartya rendszer Gtjan
e a sziilBk internetes felileten rendelhetik meg gyermekik szdmdéra az étkezését és az étkezés
lemondasat
s a megrendelt adagok arat az interneten kapott dijbekérd alapjan egyenlitik ki
¢ a megrendelés lemondasa: a kévetkez8 napot lehet lemondani a targynapon
% hétfétél péntekig reggel 9 érdig, (a hétféi napon keddtdl eszkdzolhetd a lemondas))
% a hétf6i napot péntek reggel 9 éraig

13.2 Téritésmentes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol térvény alapjén:

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

a) a boélcs6dében, mini bdlcs6dében nydjtott bbdicsbdei elldtdsban vagy Ovodai nevelésben részesilé
gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

ad) * olyan csalddban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jévedelem Osszege
nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi jévedelemadéval és tarsadalombiztositasi jarulékkal
csOkkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették

(9) A gyermek lakéhelye szerint illetékes 6nkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami fenntartasu
nevelési-oktatdsi intézményben részesiil étkezésben - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje - a nem &llami
fenntartd altal megallapitott szabdlyok keretei kéz6tt - a gyermek egyéni rdszorultsaga alapjén 21/B. §-ban
foglaltakon kivil, illetve a 21/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szdmara tovabbi étkeztetési
kedvezmeényt dllapithat meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositdsdhoz kbzés haztartdsban éi6ként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b)-a huszonét évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben vagy szakképzé intézményben nappali
rendszer( iskolai oktatdsban részt vevs, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatdsban,
illetve szakképzésben részt vevs vagy felsBoktatdsi intézményben nappali képzéshen tanuld, és

c) életkortdl fliggetlentl a tartésan beteg vagy sllyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a nevelBsziil6nél ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevel8szilnél
elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utbgondozdi ellatdsban részesild fiatal felnSttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatérozott 6sszeg szamitasanal - a kérelem benyUjtasanak
idépontjaban - kéz6s haztartdsban éI6 csalddtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyitt lakd, ott
bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd

a) szulét, a szll6 hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csalddjogra irdnyadé szabdlyai alapjan a szll6 vagy hazastarsa
altal eltartott rokont.

(5) A csaldadbafogadd gyam a sajat és a gyamsaga alatt all6 gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes
vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre valdé jogosultsdg megadllapitdsat, ha az (1) vagy (2)
bekezdésben meghatérozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fenndllnak. Az (1)
bekezdés a) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csalddbafogadé gyam sajat
gyermekeinek és a gyamsaga alatt &ll6 gyermekeknek a szamat Gssze kell adni. A (4) bekezdés
alkalmazésaban szl alatt a csaladbafogadd gyamot is érteni kell.

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

13.3 Menzakartya hasznalat

e Minden gyermek névre sz6lé menzakartydt kap, melyet naponta érkezéskor az évoda bejaratanal
elhelyezett terminalon a szll6nek érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy gyermeke aznap jelen van
az 6évoddban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezeést.

e A kiadott menzakartyaért a szil6 felel, a kartya elvesztése esetén a szll§ fizetési kotelezettséggel
tartozik,

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

A gyermek intézmenyi jogviszonyanak megsz(inése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a szll§ irdsos

kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szdmdnak megfelelé mértékben, a megadott szamlaszamra
torténd visszautalassal torténik.
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13.4 Az étkezés lemondasanak rendje

Minden nap 9 draig a Menzakartya rendszer online feliiletén

Térgynapi lemonddsra nincs mod, legkordbban masnaptdl él a lemondas

Betegség esetén sem automatikus a lemondds, a szliléknek kell ezt megtennie
s Hidnyzas esetén az ingyenesen étkezé gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kdvetkez8 szamla 6sszegébdl.
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14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Nkt. 24.8§ (5); EMMI- rendelet 4.8.(2) f); 129.8 (5)

Az Ovoddba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd
dnkormanyzat altal kététt megallapodas keretében védéné latja el a nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idSpontban. Az 6vodaigazgaté biztositia az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletrdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elSkészitésrél. Evente egy
alaklommal fogorvosi, félévente védénéi szlirés torténik. A fenntarté biztosithatja az ortopédiai és a
lisztérzékenységi sziirést. A kételezd védboltasok az dvodaban nem adhaté az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a
sz(l6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

s Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a szUl6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

e Az egészségligyi felligyelet és elldtds rendjére vonatkozd szabdlyozdst az évoda Hazirendje
tartalmazza.

14.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az bvoddba jard gyerekek intézményen belllli rendszeres egészségiigyi felliigyeletét a fenntartd
énkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kézétti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd latja
el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott idépontban.

Az 6vodaigazgaté biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feligyeletérdl és szilkség szerint a vizsgalatokra
torténd elbkészitésérdl.

A kotelez6 veéddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozés elbtt kotelezé egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelSben végzi a sziild
felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a szll6 nem jarul hozzd, errél irasban kell
nyilatkoznia.

e Az egészségligyi fellgyelet és elldtas rendjére vonatkozd szabdlyozast az Ovoda HAazirendje
tartalmazza.

14.2 Altalanos eléirasok

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérSl, a nevelés és
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,

A gyermekekkel - az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirédndulds stb. elétt) -
ismertetni kell a kdvetkez6 véds-ové elbirdsokat.
Védé-6vé elbiras
e az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd elSirds
¢ a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
e atilos és az elvarhaté magatartasforma

A véds-6vo elGirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell meghatarozni és
ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az dvodai csoportfoglalkozasokon, kirdndulasok elétt, rendkiviili
események utan
az 6voda koérnyékére vonatkozd kézlekedési szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi elSirdsait
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra - a tilos és elvarhato viselkedés szabalyaira
idénybalesetek elkeriilésére
a gyermekek kételességeit a balesetek megelGzésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalini kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az
ovodaban valé tartézkodds sorédn meg kell tartaniuk.

14.3 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Minden Ovodapedagdgus a kéznevelési torvényben elbirt feladatdt képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6zédjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és idépontjanak
rogzitése.
Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirdnduldsok biztonsagos elSkészitése.
Az 6v0 - védod elBirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznait pedagdgiai eszkdzéket.
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e Szilok tajékoztatédsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokral.
e  Szilék hozzajaruldsanak igénylése tdmegkoziekedési eszkdzokdn vald utazdshoz, valamint minden
6vodan kivili tevékenységhez.

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd
terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétlddd oktatason valo részvétellikkel kdtelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az o6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,
ha kilénbdzd kézlekedési eszkozzel kdzlednek (kirdandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjédk meg,
e és egyéb esetekben.

Az 6vodaigazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgatd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel elldtott jatékokat vasarol.

Az 6vodaigazgaté felelossége:

. Az dvodaban keményforrasztas, iv és ldnghegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly felszerelése az
éplleten szakkivitelezG Adltal folytatott épitési, felljitési, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd.

. Az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszikségesebb
idétartamig, az adott fel(jitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandd felligyelete mellett lehet.

. A gyermekek elektromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az aljzatok
vakdugodzasaval, illetve a haldozat megfelel§ védelmével.

. A gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

Az 6vodai alkalmazottak feladata

e Olyan koérnyezet kialakitdsa, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdésok,
magatartasi formak kialakitésara.

e A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonségos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megelbzési ismereteket a fébb kézuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
€gés, az dramiités, valamint az esés témakésrében,

e Haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
6vodaigazgatodk felelGsek.

e A mindennapos tevékenységik soran fokozottan (igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére. A kilonbozé berendezéseket Ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiletének, udvardnak és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

e A munkatertiletlikdn fokozott évatossaggal jérjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

e A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az 6vodaigazgatd felel8s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels§ termeket, szobakat,
valamint az udvart - felmérésre kerdljén a védd, 6vo intézkedések szlikségessége szempontjabol.

A védds, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztet§ jelzéseket, figyelmeztetd
tébldkat, hirdetményeket ki kell filiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

14.4 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az dvodaigazgato feladatai
Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eléirt bejelentési kotelezettséget, illetve kijeldli
ennek felelését.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében lévé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kit6Itdtt jegyzékdnyvek
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kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdveté honap nyolcadik napjdig meg kell
kildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitoltétt jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyz6kényv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorl gyermek, tanulé esetén a szllének. A jegyzékdényv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Grizni.

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
o Intézkedik a harom napon tll gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgdlasardl,
e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vetet fel a fent leirt formaban és mddon.
e Ha a kivizsgalds elhizoddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdél az okok
ismertetésével jegyzoksnyvet készittet.

Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
e gondoskodik a baleset legaldbb k&zépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sdlyos az a gyermekbaleset, amely

e A sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bek&vetkezésétdl szamitott 90 napon belil a sérilt -
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette) okozta.

e Valamely érzékszerv (érzékelS-képesséq) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat okozta.

e Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

e Sllyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabbd
ennél sulyosabb esetek) okozott.

e A beszél8képesség elvesztését vagy felt(ing eltorzuldst, bénulast vagy agyi karosodast okozott.

Lehet6vé teszi az dvodai szll6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a megtértént balesethez
hasonlé eset ne térténhessen meg.

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

ha szlikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériiiést, okozd veszélyforrast a tdle telneté médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évodaigazgatdnak és a sziilének.

Az elsGsegélynyljtaskor csak azt teheti az évodapedagdégus, 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 dolgozdnak koételessége a segitségben részt venni.

e Az évodaigazgaté utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
¢ Nem sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az évodaigazgaté utasitasara:
% kozremlkodik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgdlasaban,
% részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,
e  Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
% a balesetet jelenti az dvodaigazgatdonak, illetve az évodaigazgaté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
% koézremiikodik a baleset kivizsgdldsdban.
o Kozremiikddik az Ovodai az dvodai sziil8i szervezet tdjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositaséban.
o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetéen a megeldzésre; az dvodaigazgatd
megel&zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

Az Obvodaigazgatd utasitdsanak megfeleléen miikddik kézre a gyermekbaleseteket megelézé és kovetd
feladatokban.

¢ a munkateriletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd szertar),

o a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel&zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az &évoda Munkavédelmi Szabdlyzata, TUzvédelmi
Szabdlyzata, Kockazatbecslés, értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl gyogyuld sériléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdini. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kézrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds allamtitkar dltal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1évS elektronikus jegyzékodnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyz8kényvek egy-egy
példanydt - az elektronikus Uton kit6ltdtt jegyz6kényvek kivételével - a Kkivizsgdlds befejezésekor, de
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legkésGbb a targyhot kdvetd hénap nyolcadik napjaig meg kell k[JIdéni a fenntarténak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyz6koényv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a kiskor(
gyermek szllGjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.

14.5 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

14.5.1 Nevelési id6ben szervezett vodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagodgusoknak lehetdseéglik van évodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhdz, mizeum, kidllitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas stb.,

testvérdvoda latogatds esetleg kiilhonban is.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek hidnyzas igazolasai taroldsara
hasznalt dossziéban, a csoportban Grizendd.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

Egyeztetnek az évodaigazgatdval a szervezendd programrol, téjékoztatjdk az idépontrol, eseményrdl,
helyrél, kdzlekedés eszkdzrél, a résztvevék szamardl, indulds és a varhatd érkezés idépontjardl

A csoport faliljsdgjan tdjékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési idépontjardl, az
utvonalrél, a kozlekedési eszkszrél

Az bvodaigazgatdnak a program megkezdésekor jelzik az dvoda elhagydsat, a gyermekek, kisérlk
létszdmat, tdjékoztatjak a varhatd érkezés id6pontjardl. Egy csoportot legalabb 3 feindttnek kell
kisérnie.

Az bvodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiildnbézd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

14.6 A betegségre felmeriilé gyani, vagy beteg gyermek

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

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni a tébbiektdl, sziikség esetén el kell 1atni.
Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

Gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetdségérdl.

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

A szil6 a beiratkozasnal, illetve &évodakezdés elején kodteles tdjékoztatni az Ovodat gyermeke
folyamatos gydgyszerszedést igényl6 betegségérdl, gydgyszerérzékenységérdl (asztma, cukorbetegség
Ha gyermek specidlis ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi igazolas
mellett a szdlé kildén irdsbeli kérelme alapjan torténhet a gyodgyszerezés akként, hogy az
6vodapedagdgus cimkével elldtott gydgyszeres dobozt, flakont, Uiveget stb. vehet at a szilétsl, mely
cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagoldsi Gtmutatdnak, datumnak és a szl alairésanak.

14.7 Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kérnyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

Az 6vodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket naponta
megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet mérést végzink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkilénitjik, és értesitjik a térvényes képviseldt.
Kérjik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az évodaba kizérdlag
orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

A szllé koteles az Svodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyant vagy
igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az évodaigazgaténak
alapos indok esetén kell a gyermek tavoimaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a
jarvényhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az évodaigazgatd déntést csak hatdrozott idStartamra hoz).
Igazolt hidanyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére elGirt
karantén idGszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdésdg altal kiadott, a jarvanyugyi
medfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona
elhagyasa nélkll, a pedagdégusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vehet részt a
nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény terliletére maszkban és kézfertGtlenitd hasznalata utan Iéphetnek be,
A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket
mikodtetjiik.
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Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mikddtetésében csak egészséges és
tinetmentes dolgozd vesz részt.

e A foglalkozdsokon a maszk viselése vezetSi intézkedéshez kotott.

e Az &ltaldnos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk haszndlata,
szappanos kézmosas, fertétienités, kohdgési etikett).

o Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarol — id6jaras és
kérnyezd forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazédbb elhelyezésérdl, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre &ll6 helyiségek bevondsdval. A gyermekek
szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem szikséges
targyakat, bltorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

e A fert8tlenitd takaritdas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségigyi Kdzpont (NNK)
ajanlasat.

e A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenité takaritds elvégzéséhez szikséges tisztitd- és
fertStlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tébbletkéltség, amihez kell a
fenntartoi egyetértés)

e A takaritds megvaldsuldsét az 6vodaigazgato és a dvodaigazgato-helyettes ellendrzi.

o A takaritdst, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.

14.8 A gyermekek egészséges fejlddése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségligyi
szolgdlatot elldté szakemberen, valamint az évodaval kététt egyiittmiikodési megallapodassal
rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:

e szexudlis kultdraval, nemi élettel, nemi irdnyultsdggal, szexudlis fejlédéssel,

e a kabitészer fogyasztas karos hatasaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb

e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosité
program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv nyilvantartdsba vette [Nkt. 9/A. § (1)
bek.].

14.9 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a gyermek
vércukorszintjétdl is.
A gyermekek elldtdsdra az dvodaigazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
Ovoda barmely érettségivel rendelkezé kdzalkalmazottja szdméra, ha az irasbeli nyilatkozat formdjaban vallalja
az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

14.10 Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és a mobiltelefonok hasznalatarél

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egeszsegugyl targyu torvenyek modositdsardl, a nemdohanyzok
vedelmerol szolo torvény értelmében a KIMBI Ovoda egész teriiletén és a bejarattdl &t méteren beliil TILOS A
DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenbrzése az 6vodaigazgatd helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

Indokolt esetben - el6zetes engedély alapjdn - a zsebben rezgbre allitva elhelyezhetd. Amennyiben
elkerllhetetlen a haszndlata, a gyermekektdl téavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen kivil akkor hasznélhaté,
ha ez id6 alatt a gyermekek feliigyelete megoldott.
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15. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
15.1 Teenddk

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az dvodaigazgatot.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, feiszerelését veszélyezteti.

Az bvodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelel§en haladéktalanul értesiti
s az érintett hatdsagokat,
« afenntartét,
e asziléket

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

Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:

a tliz,

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

a foldrengeés,

robbantdssal torténé fenyegetés,

jarvanylgyi készenlét,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mddon akadalyozd, nehezitd kdrilmény.

15.3 Intézkedések

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivilli események bekdvetkeztekor az dvodaigazgatd a pedagdgusok
bevonasdval a legjobb belatdsa szerint dont.

. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az sltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az évodaigazgatd, akadélyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben elSirt személy dént a
szlkséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérdl.

o Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az éplilet kiliritését, az a tlizriado terv szerint torténik.

o A rendkivili eseményrél az dvodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben kijel6lt
személy, jelentésben értesiti a fenntartdt és a szilkséges szerveket (az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket).

° Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az évodaban tartézkodd évodapedagdgus és alkalmazott
kételes a gyermekek biztonsagérdl gondoskodni. Kételesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a
gyermekek egészségét, biztonsagat szolgald modon cselekedni.

. A Tlizvédelmi Szabdlyzat régziti a tiiz elleni védekezés elbirdsait. Meghatdrozza a vezets, a dolgozdk
feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a |étesités és hasznélat szabalyait, a tlizvédelmi
oktatds rendjét. Tartalmazza a tlzoltd késziilékek nyilvantartdsat, a helyiségek tlizveszélyesséqi
besoroldsat, a Tlzriadd Tervet.

. A Munkavédelmi Szabélyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy elSirasait.
ElSirja a vezets, dolgozdk feladatait. ElSirja a baleset esetén teendbket, az oktatasok rendjét.

A rendkivili esemény észlelése utdn az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitédsdra az éplletben tartézkodd személyeket sajétos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd "Kidiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletb8l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek évodapedagégusa a felelds.

A veszélyeztetett épllet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkez8kre:

e Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tarté nevel8nek a termen kiviil (pl.:
mosdoban) tartézkodod gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni
kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté nevel hagyhatja el utoljdra, hogy meg
tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épliletben,

s A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozdsi helyre t6rténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamoinia!

Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a T(izriad6 tervben régzitettek szerint térténik.
Az Ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel8snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg - felelés dolgozdk kijelblésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepl§ kijératok kinyitasarol,
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a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az elsésegélyny(ijtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlzoltdsdg, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetjének, vagy az ditala
kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épllet jellemz8irél, helyszinrajzaral,

az épuletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

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

az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épulet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezet§jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetSjének vagy fenntartdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
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16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
EMMI- rendelet 4.8 (1) r) s); 87.8§

16.1

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok

16.1.1 Nyomdai uton elééllitott nyomtatvényok

o Ovodai tdrzskdnyv

16.1.2 Elektronikusan elBallitott nyomtatvanyok

»  Felveteli és elGjegyzesi naplo

e Ovodai csoportnaplé (amunkaidé beosztas, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti &sszetétele,
tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, Ovodan kivili fejlesztések, sziiletésnapok, hetirend,
napirend, baleset megel6zési oktatds, csaladlatogatds, fogadddra, ellendrzések bejegyzései, szervezési
feladatok, a neveldmunka tervezése, értékelése (befogadasi, nevelési terv, nyari élet terve, nevelési
szakaszok értékelése, éves értékelés, nyari élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek
- és ezek értékeléseit tartalmazé oldalak egymas uténi sorszamozassal, az 6évodaigazgaté aladirdsaval,
6vodai pecséttel valik hitelessé)

e  Felvételi és mulasztasi naplo

16.2 Hitelesités rendje

Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany

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

A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az Ovodaigazgatdé aldirdsaval és
korbélyegzbiének lenyomataval torténik

A nyomtatvadny lezdrdsa a nevelési év utolsd napjan az ovodaigazgatd alairdsaval és
korbélyegzdjének lenyomatéval térténik

16.3 Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelGse: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen sziikséges taroini.
Iratselejtezést a fenti szabdlyzatban a térvényi elSirdsoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrél jegyzEkényvet kell felvenni, melyet az intézmény kdteles megdrizni.
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17. PANASZKEZELES
17.1 Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziileinek részére

A folyamat célja:
A sziil6k véleményezése alapjan a gyermekeket érint§ problémahelyzetek megoldésa, ezekkel kapcsolatos
vitds kérdések rendezése megfelelS id6n belll, a megfeleld szinten.
A folyamat leirasa:
I. szint.
e A szilb panaszaval a csoport dvodapedagégusahoz fordul,
o Az 6évodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat.
e Ha a panasz jogos, akkor az évodapedagdgus a problématdl fiiggéen azonnal vagy néhany napon beliil
tisztdzza az Ggyet a panaszossal.
II. szint
Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli jogosnak, az
ovodaigazgatd elé viszik.
Az dvodaigazgatd 3 napon bellll egyeztet a panaszossal.
Szoban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.
III. szint
Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, az dvodaigazgatd vagy a panasztevd a Fenntartéhoz fordul.
A Fenntartd egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban régzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.
IV. szint
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa felé, az ligy végig vitele utdn még a birdsagi
lehet6ség van hatra. Az eljdrasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

17.2 Panaszkezelés alkalmazottak részére

A folyamat célja:

Az dvodaban, a munkavégzés soran felmerllé problémakat, ezekbd! eredS vitdkat a legkordbbi idépontban,
a legmegfelel6bb szinten megoldjuk.

A folyamat leirasa:

I. szint.

Az alkalmazott panaszét eljuttatja széban vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki felelGse annak a teriiletnek,
ahol a probléma felmerdilt.

A felelés megvizsgélja a panasz jogossagat.

Amennyiben a panasz jogosnak mindstil, 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 évodaigazgatd elé térja.

Az dvodaigazgatd megvizsgélja a panaszt és megoldast keres.

Szoban vagy irdsban rogzitik az egyeztetés eredményét.

III. szint

Ha a probléma a tirelmi idé (1 hénap) lejartaval nem oldddott az dvodaigazgatd kdzremlikodésével, akkor
az 6vodaigazgatd a Fenntartd felé jelez.

Az Ovodaigazgaté a Fenntartd képvisel§jével megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

A Fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével.

IV. szint

Amennyiben nem kerlil sor megegyezésre, a panaszos problémajaval a Munkaligyi Birésaghoz 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

Szabélyozva a Kjt. 79.§ (1) - (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIIL. térvény 42.§ és 56.§ alapjan.
/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza/

18.2 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltatd koteles a munkavaéllaidnak megtériteni a munkaba jarast szolgélo bérlettel vagy teljes ara
menetjeggyel vald elszédmolas ellenében azok dijanak:
86 %-at ha
e belféldi vagy hataron atmené orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan,
o menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi autébuszjaraton,
e elGvarosi vasuton (HEV-en),
e menetrend szerint kdzlekedd hajén, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabbd, ha hazautazéds céljabdl 1égi kdzlekedési jarmlivet vesz igénybe.

18.3 Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi 1. térvény a munka torvénykodnyvérdl

128. § A munkavallald gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés nélkdili
szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld idGpontban kell kiadni.

130. § A munkavadllalénak gyermeke személyes gondozdsa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon til - fizetés
nélkilli szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betditéséig a gyermekgondozési segély folyositasanak tartama
alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - elSreldthatdlag harminc napot meghaladé - személyes
apolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.
(2) A tartds apolast és annak indokoltsagat az dpoladsra szoruld személy kezelSorvosa igazolja.

132. § A munkavallalénak fizetés nélklli szabadsdg jar a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartaméra.

133. § (1) A munkavailalé a fizetés nélklli szabadsag igénybevételét legaldbb tizendt nappal korabban frdsban
koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjeldlt idépontban, de legkorabban a szabadsag
megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kézlésétdl szamitott harmincadik napon sz(inik meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hatarid6ére vonatkozd rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. § szerinti
fizetés nélklli szabadsagra.

18.4 Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az dévoda helyiségeit bérbe adni a térvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodaigazgatdval kotétt bérleti
szerzGdés birtokdban lehet, amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja.

Az intézmény helyiségeiben part nem mikddhet.

Fakultativ hit- és valldsoktatdas szervezhetd, idejének és helyének meghatdrozdsédhoz a sziil6i szervezet
véleményének kikérése szilkséges.

18.5 Nyilvanossag

18.5.1 Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

. Az Ovoda pedagogiai programjdt oly moédon koteles elhelyezni, hogy a szlil6k szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hidnydban, a helyben szokdsos
moddon nyilvanossagra kell hozni.

. Az SZMSZ-t, a hazirendet az O6voda honlapjan, annak hidnydban, a helyben szokdsos mddon
nyilvédnossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az dvodaba térténd beiratkozaskor a szlil6nek &t kell
adni.

. Az intézmény szakmai ellenGrzés megallapitasait, az intézmény eredményességét, felkésziltségét,
mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan szitkséges kdzzétenni.

o Az Ovodaigazgat6i megbizasra benydjtott pélyazat, a pdlyazattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak &ltal - kialakitott vélemény, és a vélemény Kkialakitdsaval kapcsolatos

szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvdnos adat, amelyet a k&zoktatdsi intézmény honlapjan, ennek
hidnydban, a helyben szokasos médon (intézményi faliljsag) nyilvanossagra kell hozni.
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18.5.2 Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztatd szervek felé

Nkt. 42.8 (1); Mt. 8.8 (3)-(4)

¢ A médiaval térténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezet8je jogosult.

e A nyilatkozat kiaddsa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartéval.

e Az intézmény vezetSje hozzadjrulhat az intézmény koézalkalmazottjainak nyilatkozat kiadasahoz,
amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erésiti, s a pedagogus titoktartdsi kdtelezettséget nem sérti.

s A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagédért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel,

e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskérébe
tartozik.

18.6 JegyzGkdnyv, emlékeztetd
18.6.1 Jegyzbkényv

Késziil:
o értekezleten,
¢ megbeszélésen,
e  vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testililete vagy vezetdje hatdrozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyz6kdnyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek a folyamata is
fontos, és minden szd jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestiileti értekezletek, szabalyzatok
elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald egyeztetés.

18.6.2 Feljegyzés, emliékeztets késziil

e megbeszélésen,

s  tréningeken,

¢ és minden olyan &sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldstket és hataridbket tartalmazza.

18.7 Ddntések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.8 (4) b)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az évoda 8sszes kdzalkalmazottjat érinti.
Nevelbtestiileti déntések — melyek a nevel$ — oktaté munkdra vonatkoznak.

18.7.1 Hatdrozatképesség

A dontést, hatdrozatot hozd testiilet Ilétszdménak 75%-dnak jelenléte, kivéve, ha jogszabdly a
hatdrozathozatalhoz 100%-o ir el8.

18.7.2 Déntéshozatal

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

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

A kodznevelési intdzmény koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids
rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszadgos statisztikai adatgydijtési program keretében el&irt
adatokat szolgaltatni.

- Felelds: évodaigazgatd

A kbznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdézkodas
jogcime és a tartézkoddasra jogositd okirat megnevezése, szdma
-  Felel6s: ovodatitkar
Szlldje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszédma
— Felel6s: évodatitkar
A gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok
- Felelés: 6vodapedagdgus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
-  Felelfs: évodatitkar
Jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
—  Felel6s: évodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
- Felelés: 6vodapedagdgus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényl§ gyermekre vonatkozd adatok,
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-~ Felel6s: évodapedagodgus és/vagy fejlesztépedagbgus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok
-  Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy ovodatitkar
A gyermek, oktatdsi azonosité szdma
-~ FelelGs: 6vodatitkar

18.9 Egyéni fejlédés nyomon kivetése

Az bvodapedagogus az évodds gyermek fejl6dését folyamatosan nyomon kdveti, évente kétszer felméri
(nevelési év elején és januarban — az Uj gyermekeket egy honap leteltével), s fejlédésének elésegitése
érdekében fejlesztési tervet készit.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kit(izétt feladatokat az ,,Egyéni fejlédési naplé”
elnevezésl dokumentumban vezeti, tarolja.

Tartalmazza:

e« A gyermek anamnézis lapjat

e Az dvoda pedagdgiai programja altal meghatarozott kimeneti eredmények tiikrében az adott fejlettségi
szintek elérésének id6pontjat - tablazatos formaban
A gyermek fejl6désének szbveges nyomon kovetését - felmérés, eredmények, fejlesztési feladatok
A fejlesztépedagodgus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit
Emberdabrazoldsénak fejlédését - évente harom alkalommal
Felmérdlapokat, vizsgalati anyagokat
Csaladlatogatasok, fogaddorak témajat, sziilékkel vald megbeszélések eredményeit
e  SzakértGi, pszicholdgusi, orvosi vizsgalatok eredményeit
A gyermek fejl8désérd| a sziilBket évente kétszer fogadbdran tajékoztatni kell.

A szll6k az egyéni fejlédési napldba betekintést nyerhetnek fogadddrak alkalmaval.

18.10 Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

2007. évi CLIL t5rvény 1.§ (1), 2.§ ¢) 3.§ ¢) 4.§ a)
3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére koételezett az a kdzszolgalatban allé6 személy, aki - 6nalléan vagy testilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
¢) feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbd az dallami vagy
6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodds, valamint elkildonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(
elGirdnyzatok, dnkormanyzati pénzlgyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az 6vodaigazgatd felé éll fenn.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds: dvodaigazgatd esetében a fenntarto.

18.11 Pedagdgusokhoz keriilé informatikai eszk6zdk
NKkt. 63§ (1) i)

e Az Ovoda kdnyvtarabdl munkadjdhoz szikséges szakksnyveket kikdlcsénézheti, az erre szolgdld
fuzetben felirja a nevét, kdlcsénzés datumat, a szakkdnyv cimét.

= A szakkényv visszaaddsat datummal és aldirdsdval igazolja - legkésébb az azt kévet§ egy hodnap
leteltével kételes visszahozni.

e Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, elBadas tartdsdra, szakmai anyag készitésére
6vodaigazgatd szobeli engedélyével az éplletben hasznalhatja. Az eszkGz atvételét és visszaadasat
alairdsaval igazolnia kell.

e Az dvodaigazgato irasbeli engedélye alapjan, meghatérozott ideig az dvoda éplletébdl is kiviheti.

18.12 Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koézalkalmazott/alkalmazott
nem k&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéitésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra kerililése az évoda
érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sllyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabdly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d8 adat.

tovdbba, amit az 6voda vezetfje az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikddés biztositasa, illetve az 6voda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.
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18.13 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A m{ikodés alapdokumentumai
Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntartonal,

s az ovodaigazgatdnadl,

» intézményilnk honlapjan,

e az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikédési alapdokumentumok Srzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az évodaigazgatd
feladata.

A nyilvédnossagot biztositandd, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkez8 helyekre
torténik meg:

¢ fenntarto,

e intézményi honlap,

¢ az ovodaigazgatdi iroda,

. KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szllGk, és az intézménnyel jogviszonyban nem &aliék
is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

e A sziil6k barmely szilSi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az dvodaigazgatotdl, dvodaigazgatd-
helyettestdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
dvodaigazgaténak, aki azokra az Ugyintézési hatdriddn beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos
idépontja a sziilfvel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

o  Szbbeli érdeklSdésre, szdbeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyektdl.

o Irdsheli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor beny(jthaté az évodaigazgatdnak cimezve, aki az
tigyintézési hataridén belll irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

e Az Ovodapedagégusok minden nevelési év els6 szllGi értekezleten tadjékoztatdst adnak a
hazirendrél. Az 0j jogviszonyt kezd6 gyermekek szileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy
példanyat atadjuk. Az atvételt szil6 aldirdsdval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv
elhelyezésre kerlil a nevelSi szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési tdrvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok k&zil mit kell nyilvédnossagra hozni.

229/2012, (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi

listdban szerepl6 dokumentumok

o a felvételi lehetGségrdl szolo tajékoztatod,

» a beiratkozdsra meghatarozott id8, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szadma,

o koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd 3ltal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval 6sszefiiggl értékelésének nyilvdnos megadllapitdsait és
idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgdlatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvédnos megadllapitdsait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvdnos megallapitasait,

e a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellen8rzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd

jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az Ovodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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Felelds: dvodaigazgatd
Idépont: oktdber

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének mdédjardl a szllSk a
nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az évodaigazgatotdl.

Az ovoda lehetGséget biztosit arra, hogy a szllék az évodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Az oOvodaigazgatdi megbizdsra benyUjtott palyazat, a pélydzattal kapcsolatosan - e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye koézérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kozoktatdsi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a
helyben szokasos modon (intézményi falidjsag) nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példédnyat a nevel6i szobaban
taroljuk, ahol elézetes egyeztetés alapjan a szildk élhetnek betekintési jogukkal.

18.14 A fakultativ hit- és vallasoktatas biztositasa

Az ovoda biztositja a szUl6 kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Enhez sziikséges az dévoda és az egyhdz kozétt létrejott egyuttmikodési
megallapodas, az egyhéaz altal biztositott hitoktato.

Az obvodaval kétott megédllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki kell kérni a szilbi szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a
szUlG6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar (helyi szabalyozassal mas is lehet) dsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviselGjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelGen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve,
elkiéniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.
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19. LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK - NYILATKOZATOK

Intézmény OM azonositéja: 034501

VELEMENYEZOK

A Sziil8i Szervezet a KIMBI Ovoda SZMSZ-érdl tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott

meg.
. oo i e =
@%‘%M@[U_@%
{118 Szervezel elndke

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember hé 14. napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs a KIMBI Ovoda SZMSZ-ér8l tdjékoztatdst kapott, megismerte és ellenvetést nem
fogaimazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.14.

Kézalkalmazotti Tanacs elnéke

A KIMBI Ovoda neveldtestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az alkalmazotti kdztsség az
SZMSZ-rél tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nevelétestiilet nevében: K/K/L{ L.«'-(? 2 S /(\
Alkalmazotti kézosség nevében: @m

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.14.

6vodaigazgato

L J L

pest, xi\. 2
Az intézmény felelés igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a KIMBI Ovoda miikodését meghatarozé Szervezeti és
M(kodési Szabdlyzat rendelkezéseinek erveny,be epe fenntartéra vonatkozéan - az elfogadott éves

koltségvetésen til - tébbletkditséget I‘Ie/m\lQ O
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.14. ,f" e g
%k I‘ ) z L | |
( “é‘ A b W
\ 2 = dvodaigazgatd
e :
\ 2 o O o :--

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabaf" a!:a -

Ervényes: a fenntartdi Jovahagyast kévetben v szagorﬁyg',/ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 23/2022. szamu
hatdrozattal elfogadott Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat.

Az SZMSZ felllvizsgdlatdra sor keriil jogszabdlyi elSirds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén, vagy, ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a szulbi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az dvodaigazgatdhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Megtalalhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi irodaban

Verziészam: 1/2023 Iktatoszam: 186/2023
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Fenntartéi Jovahagyas

A KIMBI 6vgda Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiiidte.

A KIMBI Ovoda Szervezeti és Miiléi:idési Szabalyzatata fer}u;:tarté jc%véhquta.d/ A1) _[10 Y5 ,%
Wl/- X//- % . a'ofrw&]\/ A "VS’*'f [”‘ﬁ 1\},:[-&1&,4:;_.45::»_!2/1‘

Kelt: Budapest Hegyvidék, ZDZ]JXQ'

Ph.
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