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Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Bevezet6

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a koznevelési
intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos [Nkt. 25. § (4)].

1.1. A Zugliget Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet a
kihirdetés napjan fogadja el.

Az intézmény fenntartéja: a Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkorméanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény vezetdjének jovahagyaséaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé.

Hatarozatlan idGre sz0l, és ezzel egyidejlileg a jelenleg érvényben 1évé SZMSZ hatélyat
veszti.

Moédositasara abban az esetben kertil sor, ha jogszabalyi valtozas ezt indokolja, vagy a
nevelGtestiilet és a kozalkalmazotti tanacs elnoke erre javaslatot tesz. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényi.

1.2. SZMSZ célja

az SZMSZ célja, hogy
o megallapitsa a Zugliget Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok, valamint
o a koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, és a kapcsolodd végrehajtasi
rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerd miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szulok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 hatalyos jogszabalyok:

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz016 torvény mddositasarol

o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény

végrehajtasarol (Amr.)
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o 2008. évi LXI. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény modositasarol

Kapcsolédo jogszabalyok:
o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
o 138/ 1992. (X. 8.) kormanyrendelet
o 2008.évi XLVIII. torvény az 6vodai reklamtevékenységrél
o 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol
2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabéalysértési nyilvantartasi rendszerrél
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérodl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, wvalamint a tovdbbképzésben résztvevdk juttatasairol és
kedvezményeirol
o 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogbézasanak egyes
kérdéseirol
o 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrol
o 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl (Ber.)
o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydamhatésagokrél, wvalamint a
gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol
o Az oktatasi igazolvanyokroél szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
o 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol
o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagédgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl
o A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényii tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
o A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és velemeényezésérol szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
o 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdézkodas alapvetd
szabalyairoél szolo elbirasaira
o 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztdlyozasi rendjérol
o 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
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o 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

o 62/2011. BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

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

o Az intézmény hatdlyos alapito okirata

o Nevelbtestiileti hatarozatok

1.2.2. Az SZMSZ kiterjedési kore, hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezeté jovahagydsaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 51/2013. (III. 28.) szamon
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modostitasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a
Kézalkalmazotti Tanacs elnoke.

A kihirdetés napja: 2016. 06. 08.

Az SZMSZ személyi hatalya:

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvalésitasaban,

e a sziilokre, azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ teriileti hatalya:
e az 6voda épiiletére, udvarara,
e az 6voda dltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo -
6voddan kiviili programokra,
e azintézmény képuiselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény adatai

A kozoktatasi intézmény (a tovabbiakban: koltségvetési szerv)

neve: Zugliget Ovoda

székhelye: 1125 Budapest XII. keriilet Hegyvidék,
Zalai ut 2.

OM azonosit6 szama: 03 44 88

a koltségvetési szerv tipusa: 6voda

specialis képzési tertilet: Freinet pedagogia

a koltségvetési szerv alapito szerve: Budapest Févaros XII. ker. Tanacs
VB.
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jogutddja:

alapitas éve:

a koltségvetési szerv fenntarto szerve:

iranyit6 szerve:

az alapit6 okirat mdédositasanak kelte:

szama:
a koltségvetési szerv jogallasa:

a koltségvetési szerv tipusa
szerinti besorolasa:

a tevékenységek jellege alapjan:

a kozszolgaltat6 szerv fajtaja szerint:

feladatellatasahoz kapcsolodo funkceidja szerint:

Budapest ~ Févaros  XII.  keriilet
Hegyvidéki  Onkormanyzat (1126
Budapest, Boszorményi at 23-25.)
1980.

Budapest Févaros XII.  keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzat

1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.
Budapest  Févaros XII.  Kkeriilet
Hegyvidéki Onkorméanyzat
Képuiselotestiilete

1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.
2015. 04. 23.

VIII/18574/2015

6nallo jogi személy

ovoda

kozszolgaltatd koltségvetési szerv
kozintézmény

onalléan miikodos, elGiranyzatai
feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv

Az alapit6 a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a

GESZ-t jeldli ki.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatdsira az Onkorményzat a Polgarmesteri Hivatalt

jelsli ki,

A pénziigyi-gazdasagi feladatot ellatd6 adminisztrator feladatkorét és munkakori leirasat a

melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv miikodési kore:

Budapest Févdros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat 4ltal meghatarozott

utcanévjegyzék szerint
Az intézmény bélyegzdinek
felirata, és lenyomata:

Hossza (fej) bélyegzé:

Korbélyegz6:

Zugliget Ovoda
OM azonositd: 034488
1125 Budapest, Zalai ut 2.
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Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

ovodavezeto
ovodavezetd helyettes

az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank:
12001008-01339249-00100002

ovodai csoportok szama: 6
engedélyezett pedagogus létszam: 14 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcesolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. (Nkt. 24. § (1))

A miikodéssel kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtasaban és ellen6rzésében - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagbgusok, a sziil6k, illetve
képviselGik. (Nkt. 24. § (2))

1.4. Az intézmény szervezeti rendje

A kozoktatasi intézmény jogi személy.

Az 6voda onkormanyzati fenntartasa koltségvetési szerv.

A kozoktatasi intézmények fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntart6 hatarozza meg. A
fenntart6 szervnek Kkell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrdl.

1.4.1. Az intézmény szervezeti egységei, alaptevékenysége

Az 6voda 6nall6 jogi személy. Hat csoportbdl all, mely egy 6vodai egységnek szamit.

Engedélyezett férShelyek szama: 150 {6
Maximalis gyermeklétszam: 150 {6
Létszamhatarok:

atlaglétszam: 25 6
maximalis 1étszam: 25 16

A koltséguvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda
a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

A nevelomunka az o6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezeté hagyja jova. A pedagoégiai
program azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelyb6l a fenntartéora, a
mtikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.
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Az Ovodai nevelés keretében logopédiai, valamint dyslexia-megel6z6 foglalkozasok
szerepelnek, biztositott a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, valamint ellatja
az enyhe pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek nevelését és a taplalékallergias
gyermekeket.
Az 6voda ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

o megkésett beszédfejlédésti, a beszédészlelés zavaraval kiizd6 gyerekek,

o enyhe hiperaktivitast gyermekek,
Az intézmény biztositia a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

1.4.2. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

851020 Ovodai nevelés

A koltséguvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

Sfunkciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2, A miikodés altalanos szabalyai

Az alapit6 okirat tartalmazza az 6voda nevét, székhelyét, a koltségvetési szerv alapitasaval
osszefliggl rendelkezését, az iranyitd és feliigyeleti szervét, tevékenységét, a koltségvetési
szerv vezetGjének megbizasi rendjét, a foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszony
megjelolését, a koznevelési intézmény tipus szerinti besorolasat, a gazdalkodasaval
Osszefiiggo jogositvanyokat, valamint a feladatellatast szolgalo ingatlanvagyont.

(Isd. Alapito6 Okirat)

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikodhet, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céla tevékenység nem folytathato.

(Nkt. 24.5 (3))
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Az ingatlant a Budapest Févaros XII. keriileti Hegvidéki Onkormanyzat biztositja 6vodai
szolgaltatas nytjtasa céljabol
A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntart6 vagyonrendelete szerint lehet.

Az 6voda dolgozoi, tligynokok, iizletszerz6k vagy személyek az oOvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az Ovoda altal szervezett vasar
alkalmaval).

2.1. A miikodés rendje

Az oOvodai nevelési év rendjét, programjait a mindenkor hatalyos rendeletekben
meghatarozott mdédon, és a munkarendben el6irtaknak megfeleléen az 6vodai munkaterv
hatéarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a mindenkori vonatkozo

jogszabalyi el6irasnak megfelelGen.
Az dvodai nevelési év rendjében keriil meghatarozasra:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa,

a sziinetek id6tartama,

a megemlékezések, a nemzeti és 6vodai tinnepek idGpontja,
nevelGtestiileti értekezletek idGpontja,

az elGre tervezhetd sziilGi értekezletek, fogaddorak idépontja,

az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagogiai célt nyilt nap tervezett

id6pontja.

O O O O O O

Nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

2.1.1. A nyitva tartas rendje

Az o6voda ot napos munkarenddel tizemel (hétf6t6l - péntekig). A nyitvatartasi rend
értelemszertien a munkanapokra vonatkozik.

Nyitvatartasi id6: 630- 1730-ig

Az 6vodaban az aktiv nevelési id§: 73° — 15°° —ig tart.

A nyitva tartas rendjét a hazirend szabalyozza.

Az o6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a héazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az intézmény szabalyozott id&ponttdl vald eltéré nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény vezet&je adhat engedélyt.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor minden esetben 6vodapedagbdgusnak kell atadni, aki
atveszi a gyermek feliigyeletét.
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Az els6 gyermek érkezését6l az utols6 tavozasaig oOvodapedagbdgus foglalkozik a
gyerekekkel.

A gyermeket csak a gondvisel§ sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét
betoltott személy viheti el az 6vodabdl.

A nyari zarva tartas idejét a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény
e nyari zarva tartasarol legkés6bb minden év februar 15-ig,
e anevelés nélkiili munkanapokrol a zarva tartast megel6zGen legalabb 7
nappal a sziilGket értesiteni kell.
A nevelés nélkiili munkanapok és a nyari zarva tartas ideje alatt a sziil6 irasbeli kérésére a
gyermeket az erre kijel6lt masik intézményben kell elhelyezni.
A nyari zarva tartas ideje alatt kéthetente egy alkalommal 9-14 6raig a hivatalos tigyek
intézésére iigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezeto késziti el.

2.1.2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatosan biztositani kell az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatos ellatottsagat.

Amennyiben tart6és tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
lépcs6zetes munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idGszakban nem oldhat6 meg, tgy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az d6voda vezetGje a sziikséges vezetSi intézkedéseket
akadalyoztatdsa miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
intézményvezet6-helyettesnek kell ellatni. (EMMI rendelet 4. § f), 188. §)

Az intézményvezetGt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén az intézményvezet§ helyettesitését teljes
felelG6sséggel az intézményvezetd helyettes latja el.

A nevelési intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

A helyettes
e csak a napi, zokken6mentes miikodés biztositasdra vonatkoz6 intézkedéseket
hozhatja meg,

e csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s melyekre a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a jogszabalyban a vezet6i jogkorbe utalt ligyekben nem
donthet,

e intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefiigg6 azonnali dontést igényls ligyekre terjed ki.

Ha az intézményvezet6 helyettes a sziikséges feladatokat akadalyoztatdsa miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat az intézményvezet§ altal
megjelolt személynek kell ellatni.
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Az intézményvezet6 és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezet6 altal iradsban adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hidnyaban az 6vodavezet6t a kozalkalmazotti tanacs elnoke, tovabba a szakmai
munkakozosség vezetd helyettesiti.

A helyettesitéshez kapcsolédo felelGsségi szabalyok:
e a helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezo felelosséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért,
e intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az
intézmény szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket,
e intézkedésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az 6vodavezeté munkaba
allasat kovetéen tajékoztatas céljabol atadnak.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozék tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

2.2, Az 6vodai felvétel rendje

Az o6vodai felvétel, atvétel a fenntarté Budapest Févaros XII. keriilet, Hegyvidéki
Onkormanyzat altal a Fbévaros keriileteivel egyeztetett és meghirdetett idépontban,
valamint folyamatosan torténik — jelentkezés alapjan.

Az 6vodaba a gyermek a 3. életévének betoltése utan veheté fel, amennyiben szobatiszta,
és egészséges. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betolti, amennyiben minden, a kertiletiinkben lakéhellyel, vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezé 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele utan az
intézmény rendelkezik szabad fércéhellyel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt.

2015. szeptember 1-t6l minden 3. életévét betoltott gyermek Ovodakotelessé valik. Az
wjonnan érkezé gyermekek fogadasa - amennyiben azt a féréhelyek szama lehet6vé teszi -
az ovodati nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, ill. ahol
sziilGje dolgozik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetGje dont.

Ha az o6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet§ gyerekek szamat, az
ovodavezets, tobb 6voda esetében az Ovoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdsra konkrét id6pont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.
Az 6voda vezetGje
e az Ovodai felvételrdl, atvételrdl irasban,
e akérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.
A hatarozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.
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A sziil6 elutasitas, atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.

Az 6vodai nevelésben val6 részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje
a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Az a sziil6, aki a nevelési év kezd6 napjatol esedékes kotelez6 6vodai nevelésben valo
részvétel alol felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyudjtja be kérelmét - telepiilési
onkormanyzati fenntartasi Ovoda esetén - a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzének cimezve a kotelez6 felvételt biztositd 6voda
vezetGjének, aki ot napon beliil, tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzonek.

A jegyz0, a fenntarté - az 6vodavezets, valamint a védénéG egyetértésével - a gyermek
jogos érdekét szem elGtt tartva az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a nevelési év
kezd6 napjatol esedékes kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek, napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett. Ha a
gyermek az 6vodakotelezettségét a jovében kiilfoldon teljesiti, a sziil6 el6zetesen koteles
értesiteni a gyermek lakdhelye, annak hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes
jegyzot.

Az dvodéba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

Ovodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé
alkalommal részére oktatasi azonositot kell igényelni. A felvételtdl - atvételt6l szamitott 5
munkanapon beliil az intézménynek a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az
atvevl 6voda feladata.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasaroél az 6vodavezeté dont, a sziil6k és

az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Megsz{inik az 6vodai elhelyezés:

o ha a gyermeket méasik 6voda atvette,

o ajegyzo a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradasara,

o ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

o az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort,

o annak a nem magyar dllampolgarsagu gyermeknek, aki kiilfoldre, vagy sajat
hazdjaba tqvozik.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérl az 6voda vezetSje irdsban értesiti a
gyermek allando lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzgjét.

2.3. Az 6vodaban vezetett kotelezo6 nyilvantartasok

» kozalkalmazottak adatai (k6zalkalmazotti nyilvantartas)
> gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait a 2. szamt melléklet (Adatkezelési Szabalyzat)
tartalmazza.
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Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2.4. Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza

o Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténs felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

esélyegyenlGséget szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

erkolesi nevelést,

a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.

O O O O O O O

A modositott pedagogiai program bevezetésének idépontja:
2016. szeptember 01.

A tevékenységek megvaldsulasa:

A tevékenységek a kiemelt nevelési teriileteknek megfeleléen, de komplex mo6don
miihelyekben valésulnak meg, délel6tt és délutdn a napirendben meghatarozott id6keretek
kozott.

A testedzés formai:

¢ minden csoport heti két kotelezs testnevelés foglalkozast tart,

e a szabad mozgas lehetGségének biztositasa naponta délel6tt és délutan a szabad
levegbn, (és, vagy) a csoportszobdban, illetve természetes kornyezetben a
kirandulasok alkalmaval,

o alternativ lehet6ségként heti egy-két alkalommal délutan, - sziil6i térités ellenében
igénybe vehet§ - kiilon foglakozas keretében biztositott torna, futball és népténc.

Az 6voda pedagdgiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogramja hatarozza meg.
2.4.1. Onkoéltséges szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokat az 6vodavezets - az aktiv
nevelési idén tuli idében - engedélyezi, melyek az oOvoda alapfeladatat, elfogadott
pedagbgiai programjanak tartalmat nem sértik, és a célok elérését, a feladatok
megvalositasat segitik.

Szabalyai:

o a sziul6 irasban jelentkezik, és egyben nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére a tanfolyam vezetGjére - olyan személyre - bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja,

o tudomaésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelGsség,

o a vezet6 és a szolgaltatast nyajté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedagogus iranyitasaval csak pedagogus
végzettségl személy tarthat.
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2.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo
el6irasokrol

Az EMMI rendelet 4. § (1) u) és a 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapvet$ feltételeir6l és egyéb korlatair6l szabdlyozza az 6vodéaban
folytathat6 reklamtevékenységet.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortiaknak sz616 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédésiiket karositja, kedvezétleniil befolyésolja,
kiilonosen azaltal, hogy

o er0szakra, szexualitasra utal, azt &brazol, vagy

o témajanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erGszakos, vagy szexualitast
hangstlyoz6 helyzetben mutat be.

Az 6vodaban — a fenntart6 tipusatol fiiggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
o az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd,
tovabba

o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

o az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

o az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak
megvalésuldsdhoz barmilyen forméban hozzajarulast nyajté véallalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefiiggé megjelenitésére.

2.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A rekldmtevékenység folytatdsdnak minden forméaja, modja csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

2.5.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezet6 onalloan, illetve az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

o a nevelGtestilet,

o asziil6i kozosség, valamint,

o agyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az intézményvezet6 koteles:
o apedagogusoktol,
o a sziiléktdl,
o a gyermekektol érkezd,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

2.5.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

o ujsagok terjesztése,
o szbrolapok,

o plakatok,

o szobbeli tajékoztatas, stb.

A falitijsagra csak az intézményvezetd altal megbizott személy (falitjsag felelds) tehet ki
hirdetményeket, (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
o6voda korbélyegzdjének. Sziil§, vagy mas idegen személy, nem tehet ki hirdetést az
ovodavezetd engedélye nélkiil.

2.6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani, (HACCP) elGirasainak megfeleléen (takaritas,
fertGtlenités, mosogatas).

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

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

Labadozb, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziil6knek az oOvodat értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre,

tisztasagra.

A csoportszobakba sziil6 csak engedélyezett alkalommal 1éphet be (nyilt nap, tinnepély,

szildi értekezlet stb.).
Rendszeres egészségligyi feliigyeletet kell biztositani az intézményben a gyerekek szamara.

Az intézmény egész teriiletén és a kaputdl szamitott 5 m-en beliil tilos a dohanyzas! (2005.
évi CLXXXI. tv. A nem dohanyzok védelmérél)

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, kizarolag
néma éallapotban tarthatja magénal, és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatja. Az
ovodapedagogus és a dajka gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
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beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron, sem kirandulasok soran nem
hasznalhatja.

2.7. Az intézmény 6vo, védo elbirasai
Nkt. 25. § (5); EMMI rendelet 4. § (1) m) (2) f); 129. § (5)

A nevelési-oktatési intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint (tevékenységek,
kirdndulasok, stb. el6tt) - ismertetni kell a kovetkezé véd6-6vo szabalyokat:

> egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat,

> tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat,

> atilos, és az elvarhat6 magatartasformakat.

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozasok,
tevékenységek, kirandulasok el6tt, rendkiviili események utan:

» az 6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

> ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

» aveszélyforrasokat, a tilos és elvarhato viselkedés szabdlyait,

> fel kell hivni a gyerekek figyelmét az idénybalesetek elkertiilésére,

> agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban ismertetni kell.
Kiilonosen fontos ez, ha:
az udvaron tartézkodnak,
kiilonbozo kozlekedési eszkbzzel kozlednek (pl.: kirandulas alkalmaval),
az utcan kozlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,

a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg, stb.

YVVVVY

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elGirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A sziil6ket tdjékoztatni kell a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban, és jatékaiban
elfordulé baleseti forrasokrol.

A sziilbk hozzajarulasat ki kell kérni tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez, amit dokumentalni kell.

2.7.1. Ové, védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodas soran:

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabdlyok,

az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

szinhaz, miizeum, kiallitas latogatasra vonatkozoé szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatdasra vonatkozo szabdlyok.

VVVVVYVYVYYVY

15



o

T

Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.8. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok
Nkt. 25. § (5); Nkt. 69. § (2) g); EMMI rendelet 168. §; 169. § (1)-(5);

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk
feliigyeletérol, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében kiilonosen, hogy az évodaba jaré gyermek évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vegyen részt.

2.8.1. Az intézmény vezetdjének feladata

e az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehetséges,

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell az
aljzatok vakdugobzasaval, a hal6zat megfelel6 védelmével,

e gyermekek eldl az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeit zarva kell
tartani,

e a gyermekbalesetek megelbzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmének
felhivasa a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendGk ismertetése.

2.8.2. Az 6vodapedagogusok feladata

e minden 6vodapedagégus a koznevelési torvényben elirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére egészséqiik, testi épségiik megdorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és azok elsajatitasarol meggyé6zédjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
haladéktalanul megtegye,

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezet§ felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetdk felelGsek,

e mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

e tegyenek javaslatot az Ovoda épiiletének, udvaranak és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

2.8.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

e munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagéara, testi épségére,

e mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

e a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza,

o veszélyforrast jelent6 munkateriiletiiket mindig zarjak, stb.
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Az intézményvezet6 felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket,
szobédkat, valamint az udvart - felmérésre keriiljon az 6évo, véds intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

Az 6vo, védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet$ tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

72

2.8.4. Kiilonleges eléirasok

Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelelG kisérét kell biztositani:
e tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérét - de
minimum 2 fét kell biztositani,
e bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérot kell biztositani.

Gondoskodni kell az els6segélynyiijtashoz sziikséges felszerelésrol.
2.8.5. A gyermekbalesetek esetén ellatando6 feladatok
2.8.5.1. Az intézményvezet6 feladatai

> kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek felel6sét,

» nyolc napon tal gybégyuld sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni,

> fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat,

> a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év§ elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség,
jegyz6konyvet kell felvenni,

> a jegyzOkonyvek egy-egy példanyéat - az elektronikus aton kitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak,

» az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanul6 esetén
a sziilonek, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményben meg kell Grizni;

» nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

o intézkedik a harom napon tal gybégyuld sériilést okozo
gyermekbalesetek  haladéktalan  kivizsgalasar6l, e balesetekrdl
jegyzokonyvet vetet fel a fent leirt formaban és modon,

o ha a kivizsgalas elhtzoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet;

» sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
o gondoskodik a Dbaleset legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel  rendelkez6  személy = bevonédsaval  torténé
kivizsgalasarol;
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» sulyos az a gyermekbaleset, amely:

» a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek
bekovetkezésétbl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette) okozta,

» valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve
jelentés mértékii karosodasat okozta,

» orvosi  vélemény  szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodas okozott,

» silyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb
esetek) okozott,

» a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast,
bénulast, illetve elmezavart okozott,

> lehet6vé teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasiaban,

> intézkedik minden gyermekbalesetet kovetGen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

2.8.5.2. Az 6vodapedagdgusok feladata
a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
> a sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesitent,
» ha sziikséges orvost kell hivni,
» ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
» a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnti,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének, és a sziilének.
Az elsGsegélynyiijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

> az intézményvezet( utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

o kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

o részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,

» stlyos balesetekkel kapcsolatban:

o abalesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a
balesetet jelentésérol,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

» kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban,

» intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetGen a megelG6zésre;

» az intézményvezeté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

2.8.5.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az intézményvezet6 utasitisdnak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
megel6z6 és kovetd feladatokban.
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2. 8.5.4. Az 6vodapedagogus altal a foglalkozasokon hasznalt eszk6zok

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és nem veszélyes
anyagbol késziilt eszkozoket vihet be az 6vodapedagogus, olyanokat, melyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfelelGségi kovetelményeknek.

2.9. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, o6vodai életrendjét pihendids, szabadidd, testmozgéis beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.
(Nkt. 46. § (3))

A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai és lelki erszakkal szemben.

(Nkt. 46. § (2))

A gyermek nem vethet$ ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmoddnak. (Nkt. 46. § (2))

Képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfelel§ nevelésben részesiiljon. (Nkt. 46.
§(3)

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcijaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztet6 okokat, és torekszik a karos hatasok megel6zésére és
ellenstlyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

Gyermekvédelemnél a legfontosabb feladat a prevencié.

A gyermekvédelmi torvény értelmében feladatunk a gyermekek testi és lelki egészségének
csaladban torténd nevelésének elGsegitése.

A gyermekvédelmi torvény megvalositasat segiti a Budapest Fovaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkorméanyzat 40/2015 (XII. 22.) rendelete, melyet 6vodankra vonatkoztatva
alkalmazunk.

Szoros kapcsolatot tartunk fent a védénével, az 6voda gyermekorvosaval, a pedagogiai
szakszolgalattal, és a gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézmény gyermekvédelmi felel6se gyermekvédelmi munkakozosség keretében segiti a
nevel6k munkajat.
A gyermekvédelmi felel6s munkéajat éves program alapjan végzi.
A program tartalma évenkénti felmérésben:
o az 6voda Osszlétszama,
veszélyeztetettek szama,
hatranyos helyzetiiek szama,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szama,
harom vagy tobbgyermekes csaladok szama,
csonka csaladokban nevelkedGk szama (elvalt vagy egyediilallo),

O O O O O
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nevelési hianyossagok kozott él6k szama,
erkolcstelen csaladi kornyezetben é16k,
italozo, blin6z6 életmodot folytato sziil6k gyermeke,
rossz lakasviszonyok kozott €16k,
ingyenesen étkezGk szama, ebbdl:
v' rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
v' harom, vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban él,
v' tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy csaladjaban tartésan beteg,
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
v' jovedelem alapjan,
v"  nevelésbe vettek;
o megromlott csaladi kapcsolatok szama;

O O O O O

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani abban az esetben, ha a
gyermek:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek kozosen
egy haztartasban
o tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben
tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
o olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutod
havi jovedelem osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadéval,  munkavdllaléi, egészségbiztositasi  és
nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at, vagy a gyermeket
o nevelésbe vették.

2.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodatdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, tovabbd, ha a tanulé
igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb
foglalkozast, az 6voda vezetdje, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésag szervezetérol és
illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatoésagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetGen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet
készit a mulasztas okanak feltarasara és meghatarozza az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatésagot.
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A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
2. 11. Az étkezési téritési dijak befizetésének, és visszafizetésének rendje

Az ebéd rendelése és lemondasa a sziilé altal a Hegyvidéki Menzakartya rendszeren
keresztiil torténik.
Az étkezési téritési dij kiegyenlitése a rendszer dltal kiildott dijbekéron szereplé Osszeg
alapjan, az intézmény szamlaszaman

e csoportos megbizasi formaban, vagy

e dtutalassal lehetséges.

Etkezési téritési dij jovdirasa a rendszeren beliil automatikusan megtorténik,
visszafizetése, a sziil6 kérelme alapjan torténik abban az esetben, ha a gyermek

ovodati jogviszonyanak megsziinése miatt, vagy az ingyenességre valé jogosultsaga miatt
tulfizetés keletkezett, és a sziilé6 irasban, szamlaszamanak megadasaval kéri a tobblet
visszaigénylését.

A részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

3. Az intézmény vezetése, az Ovodai vezetés szerkezete, szervezeti
felépitése, a feladatok ellatasa

A szervezetet az intézményvezet6 iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.

A szervezeten beliil megtalalhato:
o az ala- és folérendeltség,
o azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil alad- és folérendeltségi viszonyban miikodnek az egyes vezet6i
szintekhez tartozo vezetdk, és a vezet6khoz tartozo beosztottak.

A szervezeten beliil azonos szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonald tartalmi munkavégzés, a racionalis

és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények érdekében hatarozzuk
meg.
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Szervezeti felépités

OVODAVEZETO

OVODAVEZETO OVODATITKAR
HELYETTES

! I
SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG
VEZETO

NEVELOTESTULET
= NEVELOMUNKAT
DOLGOTOK KOZVETLENUL
SEGITOK

3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezets all, akit egy f6 helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefiiggs feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetGje felelGs az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti
szabalyzat (kollektiv szerzédés) nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartiasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetGje magasabb vezet6nek mindsiil.

Az Ovodavezet6t az Onkormanyzat KépviselGtestiilete bizza meg a vezet6i feladatok
ellatasaval. Megbizatasa hatarozott idére szol.

Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatdsi intézmény honlapjan, ennek hidnydban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.

A magasabb vezet6 a vezetli tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel. 82. § (1)

A magasabb vezet6, ha kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel. 82. § (2)

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

Az intézményvezet6 kotelez6 6raszama 10 ora.
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Munkaideje tobbi része munkafiiggd, benntartézkodasa a feladat alapjan modosul.
Benntart6zkodasa altalaban 8 6ratol 16 oraig.

Az intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapds, vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

3.1.1. Az intézmény vezetije felel

o apedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért,
o a belso ellenbrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért,

o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszeréért, a mindségiranyitasi
program miikédéséért,

o az intézmény pedagdgiai programjanak és mas Dbels6 szabalyzatinak
jovahagyasaért,

o azintézmény képviseletéért,

o a nevelGtestiilet vezetéséért,

o a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasanak
szakszerl megszervezéséért, érvényesitésének
ellendrzéséért,

o anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod, mélto

megszervezéséért,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megelGzéséért,

a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény

miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez

kapcsolodo kozérdekd informacio-szolgaltatasért, a statisztikai

adatszolgaltatasért,

o a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel
kapcsolatos feladatok sajat honlapon keresztiil torténd ellatasaért,

o a szil6k kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmiikodéseért,

o felelGs a jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok betartasaért,

o az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

o kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

o fiiggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhatarolasaért

(335/2005.(X1.29.) kormanyrendelet)

o O O O O

O O O O O
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Az 6vodavezet( feladata a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithat6
pedagogiai,

e munkaiigyi,

e gazdalkodasi,

e taniigy-igazgatas.

Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
o az onkormanyzattal,
gazdalkodast segit intézménnyel (GESZ),
pedagobgiai szolgaltato kozponttal,
pedagobgiai szakszolgalattal,
szakmai szervezetekkel, kozalkalmazotti tanaccsal.

O O O O

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kozalkalmazotti Tanacs informalasa.

A Kozalkalmazotti Szabélyzatban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore:

o a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

o a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o koételezettséguallalas, utalvanyozas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem
utal,

o alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerii alairasa a vezeté aldirasaval és az intézmény korbélyegzbjének lenyomataval
érvényes.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon til felel:

o azintézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

o az alapité okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasdért,

o a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
és hitelességéért,

o az ovoda szakszeril, torvényes miitkodtetéséért,

o az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek

megosztasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellenérzéséért,
eléiranyzat moédositasi kérelmek osszeallitasaért, ellendrzéséért,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért,

a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt - és nem atruhazhaté - feladatok
ellatasaért,

o

O O O O
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o az ovodapedagbégusok mindsité vizsgara és mindsitési eljarasra torténd
Jjelentkezések rogzitéséért,

o az intézményi, a vezetéi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak
elkészitéséért és annak miikodtetéséért,

o a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovadbba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

o a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
meguvalositasaért,

o kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

o a koézalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az

s 22

adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

o

3.1.2. Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezet6 vezetdi megbizatasa barmely okbél megsziinik,
az j intézményvezet6é megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezet6-
helyettes latja el a fenntarté pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol szol6 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetGk a kovetkez8k szerint:
e a helyettesitési rend szerint,
e az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

Az 6voda vezetje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkez6
hataskoroket ruhazza at:
o a képviseleti jogosultsag korébdl
e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetSjére;
¢ a munkaltatoi jogkorébdl
e nevel6munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd
helyettesre.

3.1.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog
az tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmanyozdsi jogat dtruhdazhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultianak személyét és személyes felelosségét. Az
ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ligyintézonek és vezetonek is.
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A intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapité szabadlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi onkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertileti szervei, valamint a birésdgok és iligyészségek vezetOi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettséguallalasi és utalvanyozasi jogkorrel oOsszefiiggo
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltséguetéseket,

e az elbiranyzat-moédositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

A intézményvezeto - helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezeté nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, eqyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az intézményvezeté nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

3.2. Az 6vodavezet6-helyettes

A vezet6 kozvetlen munkatarsa, vezet6i tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetG
gyakorolja.

Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott id6re szo6lhat.

A vezetG-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az dvodavezetS-helyettes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az intézményvezet6 helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Munkajat
azok a pedagoégiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6z6s megbeszélés és egyeztetés
utan az 6vodavezeto irdsban meghataroz:
e azintézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat,
e nevelési teriilleten kozremiikodik a vezet§ altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
e Kkozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
munkajat.
Az intézmény vezetGje és helyettese magasabb vezetének mindsiil.
Magasabb vezet6 csak fels6foku iskolai végzettséggel rendelkez kozalkalmazott lehet.
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A magasabb vezetdi, valamint a vezet6i megbizas jogszabdlyban megjelolt, legfeljebb 5
évig terjed6 hatarozott idore szol. A magasabb vezetd és a vezeté a vezetdi beosztasarol
irasban lemondhat. A munkaltatoi jogkor gyakorlgja a megbizast irasban visszavonhatja,
melyet - a kozalkalmazott kérelmére - indokolni kell. Az indokolasbol a visszavonas okanak
vilagosan ki kell tlinnie. Vita esetén a visszavonas indokanak val6sagat és okszertiségét a
munkaltatobnak kell bizonyitania. A kozalkalmazott az indokolast a visszavonas
kézbesitésétdl szamitott harom munkanapon beliil, irdsban kérheti. A munkaltatoi jogkor
gyakorloja az indokolast a kérelem benyujtasatol szamitott 6t munkanapon beliil koteles a
kozalkalmazott részére irasban megadni.

A magasabb vezet6 a vezetli tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel. 82. § (1)

3.2.1. Az intézményvezeto helyettes felel6s
e a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenérzéséért és értékeléséért,
a pedagoégusok szakmai munkajanak ellen6rzésében valé részvételéért,
a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a hianyzasok, helyettesitések, tulorak leadasaért,
a pedagoégus és nevelbmunkat koézvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
e a HACCP rendszer miikodtetéséért,
e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
e a gyermekbalesetek megel6zéséért,
e a pedagbgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitéséért.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tantigy-igazgatasi
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellenorzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
Képuviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan
képuiseli az intézményt kiils szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.3. Az intézmény vezetdsége

Az o6voda vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6, javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézményvezetés tagjai:

o Ovodavezetd,

o vezetG-helyettes,

o szakmai munkakozosség vezetd,

o azintézmény valasztott érdekképviseleti vezet6i (Kozalkalmazotti Tanacs elndke).
Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az 6voda vezet6sége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyrél irasban

emlékeztetd késziil.
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A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezeték kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az aranyos terhelés,
o afolyamatossag.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
o A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozé alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatdrsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakoéri leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet0i értekezlet feladata:

o tajékozodas a bels szervezeti eqységek, szakmai kozosségek munkajarol,

o az intézmény, valamint a szakmai kézosségek aktualis és konkrét tennivaloinak

attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezeto késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezet
miikodésérol, illetve tovabbitjak az informdciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrol
az iranyitasuk alatt lévo szervezetnek, tovabba a szervezettol a vezetlség felé.

3.4. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagbégus munkakorben, valamint felsGfokti végzettséggel
rendelkezd, nevelG-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanicskozo és hatarozathozo szerve.

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikodosével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyebekben véleményez6, javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet koteles tajékoztatni - a nevelGtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az iigyekr6l, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetGje a feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére
adja (kivéve a vezeto valasztast bonyolito bizottsag).

7 7

Az atruhézott jogositvanyt a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetGség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel él6 személy vagy
szervezet dontésével szemben:

o 15 napon beliil fellebbezhet,

o jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoroket:
o pedagogiai program elfogadasa,
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o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
o hazirend elfogadasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadésa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadésa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggé szakmai
vélemény tartalma,

onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

O 0O O OO OO0 O

O O O

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni még:
o akoznevelési intézmény vezet§jének megbizasa el6tt,
o vezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
o a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak
megszervezésében,
o azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

3.5. A szakmai munkakozosség
Nkt. 71. § (1)

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéshez.

A pedagbégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezet§ iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezets biz meg.

3.5.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve tartalmazza.

A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
o javitjak az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, minGségét,
o segitségnytjtas az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,
o Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok (munkakozosségi tagok)
elismerésében, elmarasztalasaban,
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o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

o pedagdgusok szakmai munkéajanak tamogatasa,

o az intézményvezetGi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

o javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

o tamogatjak a palyakezd6 6vodapedagogusok munkajat,

o modszerek, eljarasok segitése, megvalositisa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

o segitik a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat,
és hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak
az intézmény munkatervével, és pedagbgiai programjaval.

Napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az 6vodavezetével.
Munkakapcsolatuk folyamatos.
A szakmai munkakozosség dont
o a miikodés rendjérdl,
o a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Véleményt nyilvanit:
o a nevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérol,
Jjavaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
o pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,
o nevelést-oktatast segito eszkozok kivalasztasakor.

3.5.2. A szakmai munkakozosség vezetGje

A szakmai munkakozosség vezetGjét az intézményvezeté bizza meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval. A megbizas meghosszabbithat6 - legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, a munkakori leirasban foglaltaknak
megfelelGen végzi.

3.5.3. A szakmai munkakozosség vezetjének feladata

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosség éves programjat,

e irdnyitja, koordindlja a munkakozosség tagjainak munkajat, szakmai fejlédését,
segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését,

e modszertani értekezletet tart, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez,

e celbiralja, jovahagyasra javasolja (vagy nem) a munkakozosség tagjainak éves
nevelési és oktatasi tervét,

e a munkakozosség tevékenységérol oOsszefoglaldo elemzést, irasos értékelést,

beszamolét készit a nevelGtestiilet szdméra, igény szerint az intézményvezetd

részére, beszamol a nevelGtestiilet el6tt, a munkatervben meghatarozottak szerint,

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil,

javasolja a vezetének a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,

ellendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében és ellenorzésében, Osszegzo véleménye figyelembe veheté a

pedagogusok mindsitési eljarasaban,
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tamogatjia a kutatdsokat, kisérleteket, segit a szakirodalmi anyag

feldolgozasaban, annak felhasznalasaban a gyakorlati munka korszeriisitése

N

céljabdl, javaslatokat tesz a pedagogiai szemlélet korszeriisitésére,

segiti a gyakorlati pedagdgia kiemelkeds eljarasainak terjesztését, a
pedagogusok kozotti munkakapcsolat erdsitését,

mérési szempontokat, modszereket, eljarasokat dolgoz ki a munkakozosség
tagjaival,

szakteriiletén egységes kovetelményrendszert alakit ki a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzésére, mérésére, értékelésére,

segit a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezésében,

részt vesz az onértékelés (pedagbgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
ovoda vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkako6zosség miikodésérol,
tevékenységérol,

Osszetett kérdések esetén a munkakozosség vezet§ az Ovodavezet6 iranyitasaval
egyeztet.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem) a munkakozosségi tagok PP - hoz
igazodo éves tervét,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az {itemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetds felé,

Feleldssége kiterjed: a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

a munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. Mindségiigyi - bels6 onértékelést tamogatoé csoport vezetdje

A munkacsoport vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasara.
A vezeté megbizdsa legfeljebb ot évre szol.

Kiemelt feladatai:

o a tanfeliigyelethez kapcsolédd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa,

o az ovodapedagogus onértékelésének lebonyolitasaban, a haromtagu értékelési
csoportok vezetésében kitiintetett szerepvallalas,

o az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bovitésében valdé aktiv
kozremiikodés,

o avonatkozo torvények és jogszabalyok tanulmanyozasa, kozos értelmezése,

o az intézmény miikédését szabalyozo dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékleter,

Hazirend, Onértékelési Program) szerinti miikodés folyamatos nyomon kévetése,
a sziikséges korrekcios javaslatok megtétele,
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o a portfoli6 elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - segitségnyiijtas.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
o az intézményvezetével egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak
meguvdlasztasa,
o a belsé ellenbrzésben vald részvétel,
o az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto)
felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételi jog.
Feleldssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
o a belsé ellenbrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetgjére atruhazott feladatok
o a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése,
o az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
o azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
o a mindségfejlesztéssel dsszefiiggl értékelések, elemzések készitése,
o az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
A belsé onértékelési csoport vezetdje képuiseli a kbzosséget az intézmény vezetbsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoport tagjait.

3.6.1. A munkakozosség feladata az onértékelés soran, hogy kozremiikodik:

O

az intézményi elvards-rendszer sziikség szerinti aktualizalasaban,

az adatgytijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérdéGivek, interjik) kiegészitésében,
osszedllitasaban,

a munkaterv részét képezo éves onértékelési terv elkészitésében,

az aktudalisan érintett 6vodapedagogusok és sziil6k tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont 6vodapedagogusok felkészitésében, feladatmegosztasaban,
az OH onértékelést tamogato informatikai feliiletének kezelésében.

O

O O O O

3.7. A kozalkalmazottak munkarendje, intézményben valo
benntartézkodasanak rendje, kozalkalmazottak alkalmazasanak rendje

Nkt. 62. § (5),(6),(8); EMMI rendelet 4. § (1) a), u); 2012. I. tv. A Munka torvénykonyvérdl
103. § (1)-(6), 6. § (3) a), 135. § (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIII. tv. 20/A.§ (1)

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Mt., a Kjt., és az Nkt
rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda vezetGje
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezet6ségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkaid6 beosztasat az 6voda vezetGjének elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A kozalkalmazott munkaideje kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén
munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit megfelelGen
el6készitse, tovabba kotelezb 6rajanak letelte utani 15 percben, az aznap hasznalt eszkozeit
a szertdri rendnek megfelel6en elhelyezni.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A kozalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkés6bb az adott napon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagogus koteles pedagdbgiai terveit eljuttatni a helyetteshez.

A kozalkalmazott betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetGen tajékoztatni
koteles az intézmény vezetését tadvolmaradasanak varhaté id6tartamarol, illetve a munkaba
allasanak id6pontjarol, hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithets. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
Athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil 1étesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is,
ha egyébként a munkakor betoltéséhez palyazat kiirasa kotelezd.
A palyazati felhivasban meg kell jel6lni:

e amunkaltato és a betoltendé munkakor, vezeté megbizas megnevezését,

e a munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal (a tovabbiakban egyiitt:

munkakor) jaro lényeges feladatokat,

e apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e a péalyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltat6 hatarozza meg.
A kozalkalmazottak probaideje 4 honap.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fGészabalyként kotelez6 betdltetlen munkakor esetén a
palyazat kiirasa.

Nem kell palyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés modositas
esetén.

Tovabba palyazat kiirasa nélkiil bet6lthet6 a munkakor,
o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,
o ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges,
o ha 9 honapig 0sztondijas volt a munkaltatonal,
o egy évet meg nem halad6 hatarozott ideji kozalkalmazotti jogviszony létesitése

esetén,
o akit hatarozott idére sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz hénapot
foglalkoztattak,

o ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja,
o alaptevékenységnek nem mindsiil6 munkakor esetén (konyhai dolgozo, kertész,

takarito),
o helyi oOnkorméanyzat munkaer6 gazdalkodasi rendszerében keriil sor a
foglalkoztatasra.

A palyazatokat a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes oldalan is kozzé kell tenni.

A palyazati felhivast, valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében
palyazat nélkiil betolthet6 munkakort és a kinevezés feltételeit a NKI mellett a fenntarto és
az 6voda honlapjan is kozzé kell tenni.
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3.8. A pedagogus
3.8.1. A pedagégus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozd pedagdégus munkaideje a kotelez§ o6rakbol, valamint
neveldmunkaval osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogus szamara— a Kkotelez6 oOraszamon felil — a nevelémunkaval Osszefiiggd
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és
a munkakozosség vezet6 javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi idé alatt a
gyermekekkel o6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként napi egy-egy oOra,
csoportonként napi két 6ra atfedési idével.

3.8.2. A pedagdgus kotelezettsége
Nkt. 62. § (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonésen, hogy

e nevel6é és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egytittmiikodjon gyégypedagégussal vagy a nevelést, oktatast segito
mas szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek,
tanulé felzarkézasat elbsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e clémozditsa a gyermek erkélcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossdgra,  egészséges
életmédra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a sziilot (torvényes képuisel6t) rendszeresen tdjékoztassa,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbévasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziilé - és sziikség esetén mas szakemberek -
bevonasaval,

e a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és wvdltozatos modszerekkel
kozvetitse,

e részt vegyen a szamara elbirt pedagdégus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

e a pedagébgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogaddéorakon,
az 6vodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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hataridére megszerezze a kotelezo mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
a kotott munkaidét a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania.
e tovabbképzési kotelezettsége
277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2), (3), (4);

A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatéarozottak szerint
- tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 - munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel -
annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhib4jabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.
Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezd.

Mentesiil a tovibbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagoégus II., a Mesterpedagogus és a Pedagogus IV. (a tovabbiakban: Kutatétanar)
fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a
fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részuvételi kotelezettségét. (3)

A tovabbképzési Kkotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon Kkiviil csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal latja

el. (4)
¢ adminisztrativ kotelezettsége

EMMI rendelet 4. § (1) u); 112. § (1)

A pedagbgus csak a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti:
o a felvételi és mulasztasi naplot,
o csoportnaplét,
o egyéni fejlédést nyomon kovetS lapokat a képességekre, készségekre részleteiben
lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat az 6vodai nevelés teljes idGszakara

kiterjedden,
o rogziti a gyermek fejlodését szolgalé intézkedéseket, megallapitasokat,
Jjavaslatokat,

o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,
Beszamolot, jegyzokonyvet, statisztikat készit az éves munkaterv szerint, el6késziti a
tankoteles gyermekek szakvéleményét.

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
o felkésziil a foglalkozasok, tevékenységek megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagbgiai feladatokat,
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az érvényes intézményi pedagobgiai programnak, az intézményvezetd, a helyettes, és
a munkakozosség vezet6 iranymutatasainak megfelelGen, felel6sséggel és onalldan,
sajat modszerei és terve szerint nevel,

a tervezett kotelez6 foglalkozasok és kotetlen tevékenységek megtartasa kotelezd,
szakmai auton6miaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja
meg a foglalkozasokhoz, tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot,

a nevelési év elsé sziilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziil6kkel,

tamogatja, segiti a tehetséges gyermekeket, ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, megbeszéli az intézményvezetdvel,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,
csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsidgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztraciéos tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,

koveti az elémeneteli rendszer ra vonatkozo lehetbségeit, kotelezettségeit,

jelzi a vezeté felé jelentkezési szandékdt a mindsitésre, bekeriilés esetén
portfélidjat november 30-ig koteles feltoltent,

koteles a minésité bizottsaggal egyiittmiikodni a mindsitésre vald elGkésziilet
soran, és a mindsités napjan (PP elkészitése, kérdések megudlaszolasa,
dokumentumok elb6készitése (hianypétlas),

szakmai ellenérzés esetén a tanfeliigyelGkkel egyiittmiikodni az elGkésziiletekben
és az ellenorzés napjan,

a belsd ellenérzési, onértékelési feladatokban koteles egyiittmiikodnti,

tajékozodik az OH informatikai feliilet kezelése tekintetében a pedagogusra
vonatkozoé teendbkben ( értékelés, feltoltés),

onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda dltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve Ot évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves terveit a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetbek, megvalésithatoak és realisak.

A tanfeliigyeleti ellenorzést megel6zéen, nevelémunkaja fejlesztése érdekében a
kiemelkedé és a fejlesztheté teriiletek meghatarozasaval a pedagéguskompetenciakhoz
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kapcsolédo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai
alapjan énértékelést végez.

3.8.3. A pedagogus jogai
Nkt. 63. § (1)

e személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék
és elismerjék,

e a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze nevel, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informaciékhoz,

e a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenGrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagobgiai Kkisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

e az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzedlis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,

¢ az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3.8.3.1. Fejlesztopedagogus

Felette az altalanos munkaltatéi  jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
Jjavaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladata:
o egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tadmogatva a kiilonleges figyelmet
igénylé gyermekek fejlédését,
o a nevelési év elején sziirévizsgalatokat, felméréseket készit elsGsorban az
tankotelessé valé gyermekek korében,
o a szlirévizsgalatok elokészito munkalatait és eredményét dokumentalja,
o az eredményekrdl, feladatokrol konzultal a gyermek pedagégusaival,
tajékoztatja a sziiloket,
o személyre szolo fejlesztési tervet készit, annak megfeleloen foglalkozik a
gyermekkel,
o sziikség esetén a pedagdgiai szakszolgalatokhoz iranyitja a gyermeket
FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszkozok felelGsségére terjed ki.
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3.8.4. A pedagégus munkaidd nyilvantartasa
A heti munkaidé és kotelez6 ora egyenetlentil is beoszthato.

A kotelezo orait a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra, illet6leg nevelésre koteles
forditani.

A kotelez6 oraszam egyéni oOrakedvezménnyel csokkentheté a torvény értelmében:
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke és tagjai szamara, munkakozosség vezet esetében.

A munkaidé — kotelez6 ora letoltését havi jelenléti tven naprakészen vezeti, melyet a
kovetkez6 honap elsé munkanapjan alairva atad a vezeto helyettesnek.

3.8.5. A nevel6munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a nevelémunkat:

o dajka,

o pedagdgiai asszisztens,

o Ovodatitkar,

o kertész-karbantarto,

o konyhai dolgozo.
A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolé torvény rendelkezéseivel oOsszhangban — az intézmény vezetdje
hatarozza meg.

3.8.5.1. Dajkak

Felettiik az daltalanos munkaltatéi  jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Az évodai csoportban dolgozé évodapedagogusok az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen, illetve sziikség szerint megbeszélik a dajkdval. A csoport 6vodapedagbgusai
Sfolyamatosan tdjékoztatjak dajkdajukat a gyermekek nevelését elGsegits, részére atadhato
informaciokroél. A dajka gyermekkel kapcsolatos informaciét nem kozvetithet a sziil6k felé.
Koézvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.8.5.2. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkdaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkajat a
vezeté helyettes daltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a munkakori leirasa alapjan
végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggben az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

3.8.5.3. Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A neveldtestiilettél és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé

kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, rendeltetésszerii miikodéséhez szolgalo feltételek
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biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa hétfétdl péntekig 8°0-1600 éraig tart.

3.8.5.4. Konyhas dajka

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé
feladatokat a konyhas dajka részben onallé munkaval, részben az 6vodavezeto-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaideje: napi 8 6ra

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.9. Hivatali titok megorzése, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az 6voda valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindstil

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,

e tovabb4a, amit az 6voda vezetGje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megé6rzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

A pedagobgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremi(ikodik a gyermek, tanul6é feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcesolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egyméas kozti, a tanul6
fejlédésével 0sszetiiggd megbeszélésre.

3.10. Belsé kontroll rendszer (Bkr.15.§(2) bekezdés)

A) Az o6voda fiiggetlen belsé ellendrzését a Képvisel6-testiilet dontése alapjan (Képvisel6 -
testiilet 120/2017. (VI.29.) Kt. szamd hatarozata) a Budapest F&varos XII. keriilet
Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetGjének
egyetértésével kiadott Belss ellendrzési kézikonyv elirasa szerint.

B) Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL. tv. 4. § a) pont)

~Az 6vodavezet6 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdés c¢) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban él6
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hozzéatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot
két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-
kiilon boritékban kell elhelyezni és 4tadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat humanpolitikai referense részére.”

Az intézmény belsé ellenorzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelés.

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel osszefiiggo,

onértékeléssel,
taniigyigazgatassal,
a munkaltatassal,

a miikodtetéssel,

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltséguetési szerv dltal a kockazatok kezelésére és a

targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a

célt szolgalja, hogy a koltséguetési szerv megvalodsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) osszhangban
hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

3.10.1. A nevel6munka bels6 ellenérzésének rendje

Az Ovodavezet6 és helyettese az irasban rogzitett iitemterv, illet6leg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt
e az esetlegesen elGfordulo hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
e masrészrél a pedagégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv tartalmazza, melyet minden csoport év elején
kézhez kap.

Az ellenorzés kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasara, modjara és mindségére,
¢ munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre,
e miikodési feltételek vizsgalatara,
e a pedagogiai munka ellendrzése a nevelési —oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.

Az ellenorzés fajtai:
v' tervszerd, el6re megbeszélt szempont szerinti, vagy
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v’ spontan, alkalomszerti

e a problémak feltarasara, megoldasa érdekében,
e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

3.10.2. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott

kovetelmények

biztositsa az intézmény felelGs vezetéi szamara az informaciot az intézményben
folyo nevel6 - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalardl,

az ellenérzés soran elétérbe kell keriilion a tamasznyujtas, segitségnyiijtas,
egyiittgondolkodas, osztonzés,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdogiai miikodését,

fogja at a pedagogiai munka egészét,

biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint a pedagdégiai program szerint el6irt)
miikodését,

segitse el§ valamennyi pedagbgiai munka emelkedd szinvonali ellatasat,
tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra,

a tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb eredmény
elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziil6i kozosség (6vodai sziilGi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl§jének megfelel6 pedagogiai
modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

az intézményvezetGség szamara megfelel6 mennyiségii informaciét szolgaltasson
az 6vodapedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3.10.3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagobgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezets helyettese.

Meghatérozott téméaban és teriileteken belsé ellendrzésre jogosult:

¢) munkakozosség vezetdje,
d) gyermekvédelmi felelds.

A pedagodgiai munka belsd, valamely nevelési témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

3.10.4. A pedagogiai munka belso6 ellenorzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

szbbeli beszamoltatas,
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irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés,
csoportlatogatas,
interyjil,
kérdéiv,
hospitalas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
e dokumentumelemzés.
Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran
e a pedagégusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
e a nevelémunkahoz kapcsolédo adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovodapedagbégus-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e a nevelémunka szinvonala, eredményessége,
e a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
o elbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
o az alkalmazott médszerek,
o a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagbégus
egyénisége, magatartasa,
o azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kévetelményeinek
teljesitése,
e a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezé bels6
ellenérzési terv hatarozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelGs.

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

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e a szakmai munkakozosség

Nevelési évenként legalabb egy alkalommal, minden alkalmazott -ellendrzésére,
értékelésére sor kertil.

Az ellenorzés tapasztalatairél a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagégussal.

Az 6vodapedagogusok értékelése a nevelétestiilet altal elfogadott pedagégus értékelési
rend szerint folyik. A nevelési év zaré értekezletén, és az éves beszamoléoban az
intézményvezeté értékeli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit.
Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezeto
altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezo évi munkatervét.
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4. A gyermekek jogai és kotelességei

4.1. A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, o6vodai életrendjét pihendids, szabadidd, testmozgéis beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak ki.

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

A gyermek nem vethet$ ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek, vagy banasmodnak.

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részesiiljon.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,
tehetséggondozéssal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos helyzeti
gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézé okok feltarasarol
és megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jaré gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati,
és véddndi vizsgalaton vegyenek részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.

Az intézmény Esélyegyenl6ségi Terve a gyermekek fejlesztésének tovabbi feltételeit
tartalmazza.

Az dvodéba felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni.
A felvétel és az atvétel jelentkezés Gitjan torténik.

4.2. A gyermekek kotelességei
Az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hézirendben meghatirozottak szerint
kozremiikodjon sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszkozoknek, jatékoknak a rendben
tartasaban.

A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodd szokasok betartasa életkori
sajatossagaiknak megfelel§ szinten és teriileten

o természetvéd6 magatartas az udvari élet és kirandulasok soran,
o takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas, stb.).
Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelen alkalmazza a biztonsagi
el6irasokat és jatékszabalyokat.

Veszély, illetve baleset esetén széljon a feln6ttnek, 6vodapedagdgusnak.
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4.3. Tankotelezettség

A gyermek a megfelel$ fejlettség elérésével, valamint abban az évben, amelynek augusztus

31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kovet6 évben tankotelessé valik az
o6vodavezet$ dontése, ill. szakért6i bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetdséget adnak az 6vodai nevelés meghosszabbitasara, az 6voda, az
iskola, ill. a sziil6 kezdeményezésére szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal
a sziil§ kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (Nkt. 45. § (2))

5. A sziil6k jogai és kotelességei

A sziil6 joga az intézmény pedagogiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

Beiratkozaskor minden sziil6 megkapja az 6voda hazirendjét, melyet alairasaval igazol.
Az dvoda vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja
az intézmény pedagogiai programjat.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziilGjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
o6vodaba jaratasahoz — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak szerint — anyagi timogatast kapjon.

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a pedagogiai szakszolgalat vizsgalatan,
tovabba biztositsa gyermekének az oOvodapszichologusi vizsgilaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valo részvételt, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére,
a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.

A jegyz6 kotelezheti a sziil6t, hogy a fentiekben meghatarozott kotelezettségének eleget
tegyen.

A sziil6t megilleti a kozérdeki igényérvényesités joga.

A szill6 az intézmény vezetGjének, vagy pedagogusdnak hozzajarulasa esetén a
foglalkozasokon részt vehet.

A sziil6kkel az 6vodapedagbdgusok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi
nevelésérol.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo6 részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

El6segitse gyermekének kozosségbe torténé beilleszkedését az dvodaba, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
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5.1. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziil6k részérol

A szil6k és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az dvoda
szabalyzatainak, pedagégiai programjanak és a gyermekek tevékenységének
megismerésére lehet6ség nyilik az alabbi esetekben és modon:
o szulGi értekezleten,
nyilt napokon, jatszédélutanon,
nyilvanos iinnepélyeken,
fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,
falijsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil,
sziil6k képviselGjének részvétele atjan nevelési értekezletekrdl,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran,
sziilGi értekezleteken: (évnyitd, évzarod, 6szi, beiskolazast segitd, stb.),
e-mailen.

Az 1ij gyerekek sziileit a nevelési év megkezdése el6tt az 6voda vezetGje tajékoztatja.

O O OO O O OO0 OO0

o

A sziil6k az o6voda rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

6. A sziildi szervezet

6.1. Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata

Az oOvoddban a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében kozosséget hozhatnak 1étre.

Az Ovodavezet6 és a sziil6k szervezetének képviselGje az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az 6vodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja
meg.

A sziilGk képviselGjével az 6vodavezetGje tart kapcesolatot.

A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatarozott idében legalabb félévente vagy
szlikség esetén megbeszélést tartanak, ahol az 6vodavezetGje tajékoztatast ad az 6vodaban
foly6 nevelésrol és a gyerekeket érint6 kérdésekrol.

A sziil6i szervezet képviselGje megallapodasairdl tajékoztatja a nevelS testiiletet, a
gyerekeket érint6 kérdésekben tajékoztatast kérhet.

A szervezet feladata:

o segitse az intézmény hatékony miikodését,

o tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

o figyelemmel Kkisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbdgiai munka
eredményességét,

o megallapitisairdl tajékoztassa a nevelGtestiiletet és a fenntartot,

o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
6voda vezetGjétol,

o az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje a nevelGtestiileti értekezleten
tanacskozasi joggal vehet részt,

o javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint a vezet§ személyével
kapcsolatos kérdésekben.
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A nevelGtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz
sziikséges informaciohoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A sziil6k szervezte dont:
o sajat miikodési rendjérol,
o munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl.

A sziil6k kozossége véleményt nyilvanithat:
o az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a pedagogiai program elfogadasakor,
hézirend elfogadasakor,
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,
intézményi munkaterv elfogadasakor,
hit és vallasoktatas megszervezésekor,
az intézmény és a szervezet kozotti kapesolattartas modjarol,
az iinnepélyek, megemlékezések szervezésérol,
a sziiloket anyagilag is érint6 kérdésekrdl,
a sziloi értekezlet témajarol és napirendjérdl,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasardl,
a vezetdi palyazat benytjtasanal,
ovodapedagogusok tanfeliigyeleti ellenérzésekor,
a sziloket érint6 kérdésekrol.
A sziilG6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

O O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0o

6.2. A vezetOk és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcesolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az 6vodai sziil6i szervezettel valé megfelel6
egytittmiikodésért.

A vezet6k feladata az 6vodai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

o informdciés bazis megaddsa (az informdcié bazis megaddasa alatt kell értent
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzdaférésének biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatdsat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsdtani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai sziiloi szervezet pl. véleményezési,
Jjavaslattevd, illetve egyetértési jogainak gyakorlasahoz sziikségesek),

o oOvodan beliil megfelel6 helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

6.3. Az 6vodai sziilGi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

szobeli, személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus forméaban,

dokumentum, irat az oOvodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

o O O O

6.4. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A vezet6nek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet
e az 6vodai nevelési év rendjét, annak elfogadéasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumokat a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésére alljon a véleményalkotasra,
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amennyiben az 6vodaban o6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben foly6 hit — és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot biztositani kell.

~. Az ovoda kiils6 kapcsolat rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

O

O O O O

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e fenntartoval,
e mas oktatési intézményekkel, bolcs6dével,
e azintézményt tAmogato szervezetekkel,
gyermekjoléti szolgalattal,
pedagogiai szakszolgalattal, tanulasi képességet vizsgalé rehabilitaciés bizottsag
és szolgaltaté kozponttal,
egészségiigyi szolgalattal,
egyéb kozosségekkel:
¢ azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
o akertilet egyéb lakoival,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
Oktatési Hivatallal,
alapitvannyal,
egyhazzal.

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

7.1.1. A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval folyamatos kapcesolatot tart fent.
A kapcsolattartas teriiletei:

O

(@]
o

intézmény pénziigyi gazdilkodasi tevékenysége, (koltségvetés, koltségtérités,
szocialisan adhat6 kedvezmények, stb.),
intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény tevékenységi korének modositasa,
az intézmény ellendrzése:
e gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folytatott gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység,
a gyermek balesetek megel6zése érdekében tett intézkedések,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése tekintetében.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata kiterjed az intézményi SZMSZ és a pedagogiai
program ellendrzésére.

A fenntartéval kapcsolattartas formai:

O

O
O
O
@)

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

egyezteto targyalas, értekezlet, gytilés,

fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele/ annak végrehajtasa céljabol/,

specialis informacibszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységhez kapcsolododan.
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7.1.2. Mas intézményekkel val6 kapcsolat

A kapcsolatok lehetnek

o szakmai,

o kulturalis,

o sport és egyéb jellegtiek.
A kapcsolattartas formai:

o rendezvények, latogatasok,

o versenyek.
Az 6voda vezetGje és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent az 6voda korzetéhez
tartoz6 bolcs6de vezetGjével és a gondozondivel, az altalanos iskola igazgatdjaval és
tanitéival.

Minden év elején kiilon megallapodasban rogzitik a kapesolattartas rendjét.
Meghatarozasra keriil a bolecs6dések, iskolasok latogatasa és az 6vodasok iskolai latogatasa
is az atmenet megkonnyitésének érdekében.

7.1.3. Az intézményt tamogato szervekkel valé kapcsolat

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

o a tamogatoé megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, és a
tamogatassal megvalositandoé elképzelésekrol, annak elényeir6l,

o az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatias felhasznalasanak modja, célszeriisége
egyértelmiien megallapithato legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen,
és azokat megtartsa.

7.1.4. A Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegit6 szolgalattal, Gyamiigyi
hivatallal val6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése,
megsziintetése érdekében
o a gyermekjoléti szolgalattal,
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellat6 mas személyekkel,
intézményekkel, hatosdgokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
o gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés az intézmény részvételével,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezésével, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetfséget,
o el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.
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7.1.5.0vodai szocialis segit6 szolgaltatas

Az oOvodai szocidlis segit6 szolgaltatis a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése
érdekében a szocidlis segit6 munka eszkozeivel tamogatast nyajt az 6vodaba jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.
Az 6vodai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a kordnak megfelel6 nevelésbe és oktatasba vald
beilleszkedéséhez sziikséges kompetenciéi fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai életét érint§ kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik
1év6 konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kisz{irését és

e ajelz6rendszer miikodését.

Az intézményt érint§ gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a
gyermekvédelmi felelGssel egylittmiikodésben latja el.

7.1.6. Pedagdgiai Szakszolgalattal, Tanulasi Képességet Vizsgalo Rehabilitacios
Bizottsag és Szolgaltaté Kozponttal valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja:

o vizsgalat kérése,

o kélcsonos tajékoztatas,

o esetmegbeszélés, konzultacio,

o sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gbsszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

o a gyerekek Nevelési Tandcsadbban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

o az O6vodavezetd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandacsadbéval a
vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholégus,
fejlesztépedagbgus, a logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.1.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
és sporttevékenység jellemzo.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

7.1.8. Egészségiigyi felligyelettel val6é kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete a védond és a fogorvos altal biztositott.
Az 6voda kapcesolatot tart a teriileti gyermekorvossal, aki sziikség esetén barmikor hivhato.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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Az 6voda kozremiikodésével szervezett szlirGvizsgalatok:
o fogaszati szlirés — évente,
o egészségiigyi sziirés (hajvizsgalat) — félévente,
o szemészeti szlirés - beiskolazas el6tt.

Foglalkozas - Egészségiigyi Szolgalat:
az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi
vizsgalaton — és azt kovet6en alkalmassaguk lejartat megel6zéen.

7.1.9. Pedagodgiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarté: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté kapcsolatot tart a Pedagodgiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd
tertileteken:

o a miiveltségteriileti és tantargygondozoi halézat miikodtetése,

o szaktandcsadoi kirendelés,

o a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

o taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

o a pedagdgiai-értékelési feladatok,

o atovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

o a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok
bevonasa,

o megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

o szaktandcsaddas,

o POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

7.1.10. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattart6: intézményvezet6 és a kuratérium elnoke.

A kapcsolat tartalma: az alapitvdny munkajarél folyamatosan téajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziil6i kozosséget.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

7.1.11. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: az egyhazak képviselGivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal 0sszefiiggs jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas gyermekek részére a
torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, szakképzett hitoktatoval szervezhets. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

EMMI rendelet 4. § (1) j)

Kozépiiletek lobogozasa
132/2000 (VII.14.) Korm. rendelet;
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A nemzeti lobogét a kozintézmények homlokzatan, vagy el6tte allanddan kitlizve kell
tartani.

A koznevelési intézmény cimtabldjan, épiiletének homlokzatin, tovabba a kozintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dés jelleggel, a
korabbi hagyoményokat 4polva keriilnek meghatarozasra.

Az tlnnepélyek megemlékezések pontos idGpontjat, és a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény minden dolgozojanak, és ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése és novelése.

A hagyoméanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyéapolas eszkozei:
o lnnepségek, rendezvények,
o versenyek: kulturalis és sport,
o Ujsagok, kiadvanyok, mint egyéb eszkozok.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyerekek iinnepi

c s 27

Az intézmény konkrét jelképe:

S
G

Alogb megjelenitésének formai:

o leveleken,

o meghivokon,

o polon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos 6vodai eseményeken a logoval ellatott polo
viselését szorgalmazzuk.

Unnepek, néphagyomanyokhoz kapcsol6dé iinnepek, jeles napok évodai szinten:
o 0szi tinnepkorok: betakaritashoz kapcesolodo jeles napok, idGjarasjoslé napok,
o téli iinnepkorok: Mikulas, karacsonyi el6késziiletek, farsang, idGjarasjoslo napok,
o tavaszi iinnepkorok: husvéti el6késziiletek, pilinkosdi szokasok, hagyomanyok
megismertetése.
Egyéb iinnepek, rendezvények:
o Allatok vilagnapja,
Viz vilagnapja,
Fold napja,
Anyak napja,
Madarak és fak napja,

O O O O
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o ovizaro kerti tinnep.

Csoport szinten sziiletésnapok, az 6vodapedagogusok altal kivalasztott, a fejl6dést elGsegitd

tevékenységek korét bévité helyi és 6vodai adottsagokhoz, lehet6ségekhez alkalmazkodd
egyéb vildgnapok, néphagyomanyok, nemzeti iinnepek.

9. Vagyonvédelem, munkavédelem

Az 6voda minden dolgozodja felelGs:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megoOrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak meglrzésért,
az energia felhasznalasaval val6 takarékossagért,
tliz és baleset védelmi szabalyok betartasaért,
munkavédelmi szabalyok betartasaért,
leltar felel6sséggel tartozik.

O O O O O

Az o6voda dolgozdinak joga az Ovoda valamennyi helyiségének és létesitményeinek
rendeltetésszert hasznalata.

A fénymasolo hasznalata engedélyhez kotott.

Nem 6vodai célra csak az 6vodavezet$ engedélyével lehet igénybe venni a helyiségeket.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd irasbeli
engedélyével lehet.

Az 6voda vagyonvédelme érdekében a fenntartd az intézményt riasztorendszerrel latta el. Az
6voda nyitasaval, zarasaval megbizott személyek sajat belépési koddal rendelkeznek, annak
titokban tartasara alairasukkal kotelezik magukat. A kulcskezelésre vonatkozd szabalyok
betartisat alairdsukkal biztositjak.

A Thzvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elGirdsait. ElGirja a vezetd, a
dolgozdk, a tanuldék feladatait. Meghatarozza a tlizvédelmi szaktevékenységet ellato
szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabdlyait, a t{izvédelmi oktatds rendjét.
Tartalmazza a tlizolt6 késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek és a létesitmény
tlizveszélyességi besorolasat, a Tiizriad6 Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy elGirasait. ElGirja a vezet6, a dolgozok, és a tanuldk feladatait.
Meghatarozza a munkabiztonsagi, valamint a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellato
szervezetek nevét, a munkavégzés altalanos és egyedi szabalyait, a dolgozo6i és tanulo6i
baleset esetén a jegyzkonyvek készitésének elGirasait, a védGeszkozok juttatasi rendjét, az
orvosi alkalmassagi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatasok rendjét.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

EMMI rendelet 4. § (1) n), (2) 1)

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala érintett rendkiviili eseményt az intézmény
vezetGjének jelenteni.

Minden rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az 6voda vezetGje rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot, az érintett hatosagokat, és a sziil6ket.
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Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyerekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevelomunkat mas modon akadalyozé nehezité
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, aminek idejérdl az 6vodavezet6 dont a vezet6 hatosag informécidi alapjan. Az
o6vodavezet§ akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Ideiglenes elhelyezés a szomszédos Viranyos Altalanos Iskolaban torténik.

Baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni.

Egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagbgusok bevonésaval a legjobb belatasa szerint dont.

11. Belépés és benntart6zkodas a jogviszonyban nem all6k részére
EMMI rendelet 4. § (1) ¢) és (4)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tart6zkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
o a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagogusnak
feliigyeletre d&tadasidhoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,
o a gyermek tavozasakor a gyermek 6vodapedagogustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

e kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

o azintézményben hivatalos ligyet intézdk,

o minden mas személy.

7”2

A kiilon engedélyt az 6voda vezetGjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o asziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor,
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tart6zkodaskor.

Az 6vodavezetGvel vagy az ovodavezetO-helyettessel torténd elGzetes egyeztetés alapjan

léphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodaban:
> logopédus,
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Pedagogiai Szolgaltat6 munkatarsa,

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,

fenntart6 képviseldje,

egyéb ellendrzést végzs személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.),
gyermekrendezvények el6adoi,

rendezvényeken résztvevok,

egyéb kiils6 személyek.

VVVVYVY

A benntart6zkodasuk szabalyai:
> az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetGjének, vagy helyettesének,
» az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartésa,
» az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendSk betartasa,
> az intézmény véd6-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
ANTSZ, bombariad6 és a gyermekbalesetekkel sszefiiggs feladatok betartasa).

Az ajto zarasat kovetGen a csengetésre ajtot nyité dajka a belépdket az 6vodatitkarhoz kiséri
(az ajtot g oratdl zarva kell tartani).

Az 6vodéval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az dévodatitkarnak jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkarnak feladatkorét meghalad6 iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenteni kell.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsaddi, tanfeliigyeleti, mindsit6i és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetGvel tortént egyezetés utan torténik.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

12. Elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
EMMI rendelet 4. § (1) 1) s); 87. §

Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iuton el6dllitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezé iratok elektronikus titon torténd létrehozasanak,
archivdlasanak, tovabbitasanak, valamint az elektrontkus uton érkezé iratok
kezelésének, megérzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezo érvényii, aki munkdaja sordn
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas
informdcidkat tartalmaz az intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma szolgdlati titok!

A szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezeto feladata, melyet rendszeres
idokozonkeént elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkiil torténik!

54



)&
L

\.@GEGQ

Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktol, idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdonaban lévs, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szereplé osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, lizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,
kiterjed az adathordozok tarolasara, felhaszndlasara.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban
torténik.

Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott vdltozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megualtoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idbépontjat, illetve a sorszam elétt ,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetbség szerint igazoldst kell kérni!
Az igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell
csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivdlas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolékra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az archivalasok.

12.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
12.1 1. Nyomdai aton eléallitott nyomtatvanyok
e Felvételi és elGjegyzési naplo,
o Ovodai torzskonyv,

e Ovodai szakvélemény

12.1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok

e Ovodai csoportnapld,
e Felvételi és mulasztasi naplé.

12.2. Hitelesités rendje

e anyomtatvany egész nevelési évre elore kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all
e azels6 oldalon szerepel
o intézmény neve,
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o intézmény cime,
o OM azonositdja,
e anyomtatvany megnyitisa a nevelési év els6 napjan az intézményvezets alairasaval
és korbélyegzdjének lenyomataval torténik,
e a nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az intézményvezetd alairasaval
és korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

12.2.1. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felel6se: 6vodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi el6irasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megdrizni.

13. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

EMMI rendelet 4. § (1) u)

13.1. A munkiba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3. § (2)
A munkaltat6 koteles a munkavallalonak megtériteni a munkéba jarast szolgald bérlettel,
vagy teljes ari menetjeggyel val6 elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at:

o ha orszagos kozforgalmu vastt 2. osztalyan utazik;

o ha helykozi dijszabéssal kozleked tavolsagi autobuszon utazik.

13.2. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

128. § A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallal6 kérésének megfelels
id6pontban kell kiadni.

130. § A munkavéllalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig, a
gyermekgondozasi segély folyositdsanak tartama alatt.
131. § (1) A munkavéallalébnak hozzatartozbja tartés - el6relathatélag harminc napot
meghalad6 - személyes apolasa céljabol az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartés éapolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy
kezelGorvosa igazolja.
133. § (1) A munkavallalo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenot nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjelolt idépontban, de

legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyulé jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon sz{inik meg.
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13.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az 6vodavezet6vel kotott
bérleti szerz6dés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartdsa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

13.4. Dokumentacio nyilvanossagra hozatala

O

O

az Ovoda pedagogiai programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziil6k
szabadon megtekinthessék,

a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban,
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni,

az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hiadnyaban, a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni,

a hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 és az intézmény honlapjan
sziikséges kozzétenni,

az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan —
e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos
adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben
szokasos moédon (intézményi faliajsag) nyilvanossagra kell hozni.

13.4.1. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato szervek felé
Nkt. 42. § (1); Mt. 8. § (3)-(4)

(@]
o
(@]

a médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetGje jogosult,

a nyilatkozat kiadésa elGtt el6zetesen egyeztet a fenntartdval,

az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasdhoz, amennyiben az, az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagogus
titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

13.5. Jegyzokonyv, emlékezteto

13.5.1. Jegyzokonyv késziil

o
o
o

értekezleten,
megbeszélésen,
vizsgalat alkalmaval,

ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetGje hatarozatot hoz az érintett téméaban.

Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat. Ilyen lehet péld4ul a nevel6testiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadésa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

13.5.2. Feljegyzés, emlékezteto késziil

o
o
o

megbeszélésen,
tréningeken,
és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivinja annak

megorokitését;
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Tartalmazza a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hataridéket.

13.6. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti dontések

o minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes kézalkalmazottjat érinti.
NevelGtestiileti dontések

o melyek a nevel6 — oktat6 munkéara vonatkoznak.

13.6.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszdmanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir el6.

13.6.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott forméaban
o nyilt, vagy titkos szavazassal,
o aszavazas menetének elfogadasa,
o aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése.

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabélyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
o Felel6s: 6vodavezetd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama

o felel6s: 6vodatitkar
SziilGje, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

o felels: 6vodapedagogus
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

o felelés: 6vodapedagodgus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

o felelés: 6vodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o felelés: 6vodatitkar
A gyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok,

o felelos: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

o felelos: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztopedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

o felelos: 6vodapedagogus és/vagy munkavédelmi felel6s
A gyermek, oktatasi azonosit6 szadma,

o felel6s: 6vodatitkar

13.8. Egyéni fejl6dés nyomon kovetése
EMMI rendelet 63. § (1)
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Az 6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és legalabb félévente
irasban rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat is.

A gyermek fejl6désérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodankban ezt a célt szolgalja a minden gyermekrdl kiilon vezetett fejlédési napld, mely
tartalmazza:
o az anamnézist
Korosztalyra lebontva:
o amozgasfejlettséget,
a téri tajékozottsagot,
a testséma fejlettségét,
a szocialis fejlettséget,
az értelmi fejlettséget,
nyelvi kifejez6készséget,
o ajaték és munkavégzést (Porkolabné dr. Balogh Katalin nyomén).
Félévenként csatolva:
o agyermek emberabrazolasat
A sziil6k az egyéni fejlédési napléba betekintést fogaddorak alkalméval nyerhetnek.

O O O O O O

13.9. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4. § (14)

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kozé sorolhat6 az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
o atlag feletti altalanos és specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitassal
rendelkezik, felkelthet§ benne a feladat iranti elkotelezettség és erés motivacio.

Ovodapedagogus kiemelt feladata az 6vodai élet soran:
o agyermek tehetségének gondozasa,
o kreativitasanak fejlesztése,
o a szil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok els6dleges funkcioja:
o atanacsadas,
o a palyaorientacio,
o a lehetGségek, az informaciok személyre szabott megmutatasa a tehetséges
fiataloknak.

A Tehetségpontok osszegytijtik és tematizalva ajanljak fel az orszag és a hataron tali térség
minden tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgaltatasait.

Ezen tilmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedGen
tehetséges fiataljait és eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaéaciokat a
Tehetségpontok orszagos halézataba és ezaltal, a tobbi Tehetségponthoz.

13.10. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLIL. torvény 1. § (1),2.8a) 3.8 ésb) 3.8 ¢c) 4. § a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezet$ beosztast betolt6k részére, és aki feladatai
ellatasa soran pénzeszkozokért felel.
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13.11. Ovodapedagégusokhoz keriil6 informatikai eszk6zok

o az ovoda konyvtarabol munkijahoz sziikséges szakkonyveket kikolesonozheti, az
erre szolgald fiizetben felirja a nevét, kolecsonzés datuméat, a szakkonyv cimét és
leltari szamat,

o a szakkonyv visszaadasat daitummal és alairasaval igazolja - legkés6bb az azt kovet6
egy honap leteltével koteles visszahozni,

o informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, el6adas tartasara, szakmai anyag
készitésére 6vodavezetd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja,

o az 6vodavezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda épiiletébdl
is kiviheti.

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets felelGssége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziilGi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény a nevelGtestiilet altal dontési
hataskorében az 50/2013. (I11.28.) szamu hatarozataval elfogadott, és az intézményvezet6
altal az 51/2013. (III. 28.) szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezs, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen

Moédositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a
szil6i kozosség és a KT elnoke, valamint jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

60



o

T

Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

LEGITIMACIOS ZARADEK

Budapest, 2018. 09. 05.

Készitette: Mari Gaborné

6vodavezet§

Nyilatkozatok

A sziil6i képuiselet, a Zugliget Ovoda SzMSz-ének elfogad4sihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. 09. 05.

Dr. Batori —Kall6s Korinna
sziil6i kozosség elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Zugliget Ovoda SzMSz-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. 09. 05.

Divényiné Farkas Katalin
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Zugliget Ovoda nevelGtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben
szerepl6 100%-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan 2016. év junius hé 08. napjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 17/2016. (V1. 08.) hatarozatszamon elfogadta.
Az elfogadias tényét a nevelGtestiilet képviselGje az alabbiakban hitelesit6
alairasaval tanusitja.

Budapest, 2018. 09. 05.

Sari Gabriella
jegyzokonyvvezeto
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Az oOvoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, melyet a nevelGtestiilet - az
alkalmazottak egyetértésének figyelembevételével - dontési hataskorében az
36/2018. (08. 24.) szamu hatarozataval fogadott el, 37/2018. (08. 24.) szamu
hatarozataval az intézmény vezetGje jovahagyta.

Nyilatkozom, hogy az altalam jovahagyott SZMSZ az éves elfogadott koltségvetésen
tal a fenntartora tobbletkoltséget nem ré.

T4jékoztatasul megkapja a fenntart6 Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzata

Budapest, 2018. 09. 05.

Mari Gaborné
ovodavezet§
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