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A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA
Magyarorszag Alaptérvénye {2011. dprilis 25.)
2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésré| (tovabbiakban: Nkt.)
2023. évi LIl. tdrvény a padagdgusok Uj életpalyajardl
326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogdllaséardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérsl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet)
229/2012. (VIIl. 28.) korményrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz2616 térvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. Térvény az llamhaztartasrdl (tovabbiakban: Aht.)
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrél sz2616 torvény végrehajtasardl (tovébbiakban:
Amr.)
2012. évi l. térvény a munka térvénykényvérél
2012, évi ll. tdrvény a szabalysértésekrdi, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvintartasi
rendszerrdl
2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrdl (Info térvény)
62/2011. (Xil. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsrol
1993. évi XCIH. tdrvény A munkavédelemrdl
335/2005. (Xll. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot elldté szervek iratkezelésének &ltalanos
kévetelményeirdl
1995. évi LXVI. torvény A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
44/2007. OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIil. térvény kéznevelési intézményekben tdrténd végrehajtasarol.
222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagdgusminésitési eljdrasok
lefolytatasardl és az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésekrs!
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
2007. évi CLIL. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrél.
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirs|
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl
370/2011. (X1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellen&rzésérél (Ber.)
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsigokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények m{ikédésérsl
48/2012, (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagégiai-szakmai
szolgdltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kézremiikddés
feltételeirdl
A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
52616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatisairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvdnyokrdl sz616 362/2011. (X!1. 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. tdrvény a csalddok védelmérs|
1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsérél
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény
46/2001. (XI. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvet6 szabalyairdl sz616 eléirasaira
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrdl (Onytv.)
1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe l[épd azonositasi mdédokrél és az azonosité kddok
hasznalatardl
1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaroél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirdl
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhéztartasi szakagazatok osztalyozési
rendjérél
Egyes koznevelést érinté térvények modositédsardl szo6lé 2021. évi Lil. térvény
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Az egészségligyrél sz616 1997, évi CLIV. tdrvény (Eltv.)

Az Oktatdsi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi rekldamtevékenység alapvetd feltételeirél

40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatdsi logok Miniszteri Biztosa Hivataldnak feladatairdi és
miikédésének szabalyairdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasarél
2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl

Szabdlyozé dokumentumok

Az intézmény hatélyos alapité okirata
NevelStestiiieti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatédrozé itmutatdsok {Oktatési Hivatal):
A sajdtos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve!
Utmutaté a pedagégusok minésitési rendszeréhez
Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikényv 6vodak szdméra
Osszevont tanfeliigyeleti kézikonyv

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CEUJA, FELADATA

2.1. Aszervezeti és miikbdési szabalyzat tartalma
A szervezeti és muikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, az évoda kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hatédskérbe.
Az SZMSZ a kialakftott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikédését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabdlyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sz(kitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2. AzSZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

2.3. Az intézmény jogszer{ miikédését szabilyozé alapdokumentumok kére
Pedagégiai program
Szervezeti és miikédési szabalyzat
Hazirend

2.4. Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi jogviszonyban 3ll6 gyermekére és
alkalmazottjdra nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az
6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

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

hitps:/iwww.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozokiatas/keretianternv/A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovoda
i_nevelesenek iranyelve.docx




A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval lép hatélyba, és hatarozatlan id&re sz4l.
Ezzel egy id8ben hatélyat veszti a 101/95/2022 iktatészdmG SZMSZ.

Az SZMSZ fellilvizsgélatara sor kerill jogszabalyi elgiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy, ha
médositdsat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sz{il&i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
médositést az igazgatéhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositdsi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival

2.5. Az ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALG MUKODESEBSL
FAKADO- 5ZABALYOZASOK

2.5.1.Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény jelemzGit, igy jogdlidsét, fenntartéjdt, mikodtetsiét, elldtandé Hep- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatelldtdsi helyek felsorolsat és az ott ellstott alap- és
ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkoddsi jogkdrét és a feladatelldtast szolgalé vagyoni eszkozék feletti
rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntart6i, tovdbba
mikodtetsi dokumentumok hatdrozzsk meg.

A kbznevetést intézmeény = koitségvetést szerv

2.5.2.A kdznevelési intézmény adatai

A kéltségvetési szerv neve Mackés Ovoda
kdltségvetési szerv székhelye Budapest Xil. keriilet Németvdlgyi Gt 46.
Az intézmény jogélldsa Az intézmény 6nallé jogi személy

Az intézmény illetékességi és mikédési feriifete: Buda pest Févaros XII. kerillet Hegyvidék Onkormanyzat
iegyzdje altal meghatarozott utcanévjegyzék szerint.
Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam: 150

2.5.3.A médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat kelte, széma
2022.06.13; VIII/255/5/2022

2.6. Akéltségvetési szerv alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.6.1.A kéltségvetési szerv alapitdsénak ddtuma: 1980.05.15.
2.6.2.A kéltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére Jogosult szerv elnevezése és
székhelye
Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat
1126 Budapest, Bészdrmény Gt 23-25.

2.7. Akoltségvetési szerv irdnyitésa, felligyelete
2.7.1.A kélitségvetdsi szerv irdnyité szervének megnevezése és székhelye:
Budapest Févéros Xil. keriilet Hegyvidék Onkerményzat Képviselé- testiilete
1126 Budapest, Bdszérmény (it 23-25.

2.7.2.A kéltségvetési szerv fenntartsjdnak megnevezése és székhelye:
Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat
1126 Budapest, Bdszérmény Gt 23-25.

2.8. Akoltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kdzfeladata: A gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglalé
foglalkozésok keretében folyik

2.8.1.A koltségvetési szerv f6 tevéken ységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa
L Szakagazati rend szdma Szakdgazat megnevezése
| 851020 Ovodai nevelés
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2.8.2.A kéznevelési intézmény alaptevékenysége

A nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda a gyermek
haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évodai nevelés a gyermekek
neveléséhez szitkséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozdsok keretében folyik.
Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés zavarabdl eredé nevelési, tanuldsi
folyamatot el8segit§ fejleszt8 pedagdgiai foglalkozdsok szerepelnek, a gyermekek rendszeres
egészségigyi felugyelete, taplalék allergids elldtasa biztositott.
Az intézmény elldtja az olyan ép értelmli sajitos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakért8i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjén:

*  édrzékszervi (halldsi fogyatékos) gyermek

*  beszédfogyatékos gyermek

*  egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyermek

*  autizmus spektrum zavarral kiizdd gyermek
Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylS gyermekek elldtdsan belil a tehetséggondozast.
A nevel6munka az o6voddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevelStestilet fogadja el és a fenntarté hagyja jéva. A pedagégiai program azon rendelkezésének
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a mikédtetSre tébbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a

mikodtets egyetértése sziikséges.

2.8.3.A kbznevelési intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése

Kormanyzati , . L .
co 2 Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek &vodai nevelésének, elidtdsdnak

szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, elldtas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Az intézmény, mint kdltségvetési szervvillalkozési és kiegészité tevékenységet nem folytat.

3. AKOZNEVELES] INTEZMENY MINT KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

3.1. Akdznevelési intézmény jellemzéi
A kdznevelési intézmény tipusa évoda

Alapfeladata

ovodai nevelés

Az intézmény OM azonositdja 034482
Az 6vodai csoportok szama 6 (hat)
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 8

3.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 3ll6 személyek jogviszonya

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kézalkalmazottak jogallasardl szél6 1992.évi XXXIII. térvény, 2012, évi l.
térvény a munka térvénykényvérsl, tovabba a pedagégusok elémeneteli
rendszerér§l és a kbzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992.évi XXXIII. évi
térvény kodznevelési intézményekben tdrténd végrehajtdsdra kiadott
326/2013. {(V111.30.) Korm. rendelet,

3.3. Akodltségvetési szerv vezetjének kinevezési (megbizési) rendje
A koltségvetési szerv vezetSjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

A pélyaztatas

Az 6vodaigazgatdi allast nyilvdnos péalydzat Gtjan kell betdlteni.

A pélyazati eljaras elSkészitésével és lefolytatdsival kapcsolatos feladatokat a jegyzd kételes elvégezni.

A palyazati felhivast kdzzé kell tenni:

a Személylgyi Kézpont internetes oldalan

A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitdsdval kapcsolatos szavazds eredményének

nyilvanossagra hozatala:
A helyben szokdsos médon,

Az dvodaigazgatd megbizdsa, felmentése, munkéltatdi jogok gyakorldsa, beosztésa

70 2

A koitségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselt
testiilete bizza meg 5 éves id&tartamra palyazat alapjan. A vezet8i megbizas hatérozott id&re sz4l.
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A koltségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselg
testiilete menti fel.
A kdltségvetési szerv vezetSje felett az egyéb munkaltatéi jogokat {2011.éviCLXXXIX. térvény 19.§ b pont) a
Budapest Févéros XI. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Az dvodaigazgatd magasabb vezetd beosztasi kézalkalmazott.
Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség feltlintetése (2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont)
Az évodaigazgaté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz2616 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltétt munkakére és feladatkére alapjdn
sajat magdra és a vele egy haztartdsban é15 hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell
tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan
aldirva, kiildn-kiildn boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat humanpolitikai referense részére.

3.4. Gazddlkoddssal sszefiiggd jogositvanyok
Onélléan miiksds, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkodrrel rendelkezd
kdltségvetési szerv, gazdasigi szervezettel nem rendelkezik.
Az évoda adbszama: 15512026-2-43
Az Alapfté a kéznevelési intézmény szerv pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi feladatainak ellataséra a Budapest
Févéros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ell&t6 Szolgalatat Jeldli ki (réviden: GESZ), mint
éndlléan m(ikodé és gazdélkodd kdltségvetési szervet. Székhelye: 1126 Budapest, Kirdlyhdgé utca 18. A
Gesz és a Mackds Ovoda a munkamegosztésnak &s a felelGsségnek a rendjét megéllapodédsban rogzitik.
Az dvoda fiiggetlen belss ellendrzését a Képviselb-testilet dontése alapjén (Képviselé-testiilet £20/2017,
(VI1.29.) Kt. sz2dmu hatérozata) a Budapest Févdros XIl. keriilet Hegyvidéki Polg&rmesteri Hivatal végzi, a
jegyz8 dltal, az intézmény vezetbjének egyetértésével kiadott Belss ellendrzési kézikdnyv eléirasa szerint.
Az épiilet-karbantartasi feladatok ellitisira a Budapest XIl. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat a
Polgdrmesteri Hivatalt jelsli ki.

3.5. Azintézményi fefadat eltstast szolgsié vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultssg

ingatlan cime helyrajzi vagyon feletti rendelkezés joga vagy | az ingatlan funkciéja, célja
szama vagyon hasznalati joga
1126 Budapest, | 8260 Az ingatlan a Budapest Févéros XIl. | Az ingatlan hasznilatdt a
Németvolgyi Gt kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat | Budapest Févéros Xi. keriilet
46.sz tulajdona Hegyvidéki Onkormanyzat
biztositja dvodai szolgéltatss
céljabol

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapit6 okiratban meghatarozott, valamint az intézmény
miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitét illetik meg.

3.6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtassval kapcsolatos kiildnleges el&irdsok
A kbznevelési intézményaz irdnyité szerv dltal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételel alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdssrdl.
A fenntartdsi, méikédési koltségeket az évente bsszeallitott, az irdnyité szerv altal jévahagyott elemi
kéltségvetésben kell meghatérozni.
A kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolisaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdaségi Ellité Szolgélat (GESZ) valamint az évoda kézétt meglévé
mindenkor hatélyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
3.7. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorldsdnak rendje

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendetkezési jogosultsag szempontjgbdl dndlidan miikeds
kdltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosftani kell a
szakmai és szervezeti hatteret. A kltségvetés tervezés idészakiban meg kell hatarozni:

az eszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, felljitési) szitkségletet,

miikédéshez sziikséges dologi kiaddsokat,

* feladatelldtas kapcsan felmeriils személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utani jérulék
kiadédsokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezetdjének déntése, és a munkavallalék munkaksri leirdséban meghatdrozottak alapjan a
kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsdra, a hizipénztar kezelésére jogosultak.
Elvaras a jogosultmunkdjival szemben:

az 6voda vezetGje és helyettese kdtelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,

7 7

kételezettségvdllaldsra az dvodatitkar és a vezetd §ltal meghatdrozott mas személy jogosult.
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Ellenjegyzésre az egylttmiiksdési megallapodasban megjeldlt személy jogosuilt. Ellenjegyzési
jogéval élve aldirdsdval igazolja, hogy a kiemelt eléirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez szitkséges anyagi fedezet rendelkezésre ll.
A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkod4sra.
3.8. Akotelezettségvallaldsok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatelldtassal kapcsolatban a ta rgyévi kéltségvetési évben csak olyan kbtelezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kételezettségviéllaldsnak illeszkednie kell a szervre,
feladatra lebontott elGirdnyzat-felhasznéldsi Gtemtervbe. A kotelezettségvillalds el6tt  a
kételezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy
¥ adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,
*  azadotteldirdnyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetSséget ad-
e a széban forgé kbtelezettségvallaldsra,
a kotelezettségvéllalds dokumentumaban a pénzigyi teljesités id8pontjai és &sszegei
OsszeegyeztethetSek-e az elSirdnyzat —felhasznalasi temtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartésba kell venni. Az irésbeli kételezettségvallaldsok csak az
ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kételezettségvallalds dokumentumai: szerzédések, megallapodéasok.
3.9. Az éves kdltségvetés tervezése
Az fenntartémeghatalmazaséval és a Xl keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellato Szolgalattal
valé egylittm(ikédés szerint az intézmény éves kéltségvetésében meghatarozza:
személyi juttatdsokat,
munkaadét terhel6 jarulékokat,
dologi jellegii kiaddsokat,
az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak Juttatasait,
felhalmozasi kiaddsokat,
miikddési bevételeket,
altaldnos forgalmi adé bevételit,
tdmogatds éves dsszegét,
az intézmény létszamkeretét,
A fenti elSirdnyzatok kialakitisdhoz a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint, az évoda adatot
szolgdltat a fenntartd és a GESZ részére.
3.10. Az intézmény egyéb gazdilkod4ssi feladatai
az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések foganatositésa,
a fenntarté éltal folyésitott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a
szikséges iratok meglétét ellendrzi,
a felhalmozasi kiaddsok figyelemmel kisérése, szilkség szerint el6irdnyzat médositds
kezdeményezése,
a munkabér elSlegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,
a személyi juttatdsok kifizetéséhez szilkséges adatszolgaltatasok hataridére valé elvégzése,
*  meghatdrozott elGirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,
a kotelezettségvillalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazoldsa,
*  analitikus szdmlamdésolatokkal, elszdmoldsokkal alatdamasztott nyilvantartds vezetése a
kétott felhasznaldsd normativ elGiranyzatok felhasznaldsarsl
*  az dtvett pénzeszkozok, palyszati Uton elnyert pénzek elszdmoldsénak nyilvantartasa és
szdmlamasolatokkal vald aldtdmasztésa
* a GESZ elkésziti a sajét hatdskér( és kiemelt cimek kézétti elSirdnyzat mddositasi
tervezeteket,
felelésség a kiemelt cimek eliranyzatainak betartdsiért,
a beszerzési el8iranyzat felhasznaldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,
az operativ mikddéshez szitkséges pénzeszkszsk biztositdsa,
a palydzatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozé nyilatkozatok megtétele,
az dtvett pénzeszkdzék és palyazaton elnyert Ssszegek elkiilnitett kezelése,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédé eszkéznyilvantartés vezetése, részvétel a
leltarozds és selejtezés lebonyolitissban.
3.11. Az 6vodatitkdr gazd4lkoddsi feladatai
A munkakdrében ellatott feladatokat az évodaigazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzi.
a szakmai feladatellstast szolgals eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitészerek, munkaruha,
folydirat stb. beszerzéseit intézi,
felelGsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdrid6re elszamol, a vezetd
kotelezettségvillaldsa utdn a GESZ felé is
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részt vesz az eszkdzsk selejtezési és leltirozasi folyamataban,
a személyi haszndlatba kiadott leltri targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondésaval, az étkezési téritési dijak
rendezésével kapcsolatosan
nyilvéntartdst vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes el6irdsok alapjdn, és az
6vodaigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalisi adatokat
vezeti a dolgozdknak juttatott védd/munkaruhak egyedi nyilvantartisat.
3.12. A felujitasi tevékenységek bonyolitdsa
A feldjitdsi munkalatok a fenntart6hosszd tavd litemterve alapjan keriiinek végrehajtasra.
3.13. A kdltségvetés végrehajtasara szolgalé szdmlaszdmmal kapcsolatos adatok:
A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szdmlaszéma: 12001008-01338385-00100006
Az intézmény addszdma 16910898-2-43
A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdga: altaldnos szabélyok szerinti, az 6n4llé kéltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolésok az Egyiittm(ikédési Megéllapodésban foglaltak szerint
torténik.
3.14. Az intézmény bélyegzdi:
Hosszu — fejbélyegzd — az évoda neve, cime

MACKOS OVODA
1126 Budapest,
Németvolgyi ut 46,

Kdrbélyegzd — kdzépen cimer, kérben az évoda neve, cime

Hasznalatara jogosultak:
évodaigazgatd
dvodaigazgatd — helyettes
a helyettesitési rend alapjén kijeldlt személy, frisba foglalt eseti megbizott személy
(teljesitésigazolds, utalvianyozds)
A bélyegz6k zarva tartdsa kételezd. A kezelésiikre vonatkozé elSirdsokat az adat-vagy/iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.
3.15. Aldirasi és kiadmanyozdsi jogkor
Az intézményben barmilyen terilleten kiadvényozasra, a kiadményok tovabb kiildhetSségének és
irattarozasanak engedélyezésére az Gvodaigazgato jogosult. Kimené leveleket az 6vodaigazgatd irhatja ala.
Akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratok aldiréja a
vezetd helyettes.,
Az intézményi bélyegz8k hasznélatara a kévetkez8 beosztésban dolgozék jogosuitak: az évoda vezetdje, az
dvodaigazgaté-helyettes, a vezetd tavollétében helyettesitési minSségben minden tgyben, az tgyviteli
dolgozé a munkakéri leirdsdban szereplé ligyekben és a teljesitésigazoldsi, utalvanyozési feladatokkal
megbizott munkatérs.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez§ igyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, OM azonositd, telefonszam, e-mail cim),
az irat iktatészama,
az lgyintézd neve,
az ligyintézés helye és ideje,
az irat aldirdjanak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb fels8 részében a kdvetkezéket kell feltiintetni:
az irat targya,
az esetleges hivatkozdsi szam,
a mellékletek szama,
A kiadmdnyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadményozé eredeti
aldirdséra van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadményozé nevét, alatta pedig a
beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét #5-k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztésdt kell szerepeltetni. Baloldalon »A kiadmany hiteles" zaradékkal kell
elidtni. A hitelesitést végz4 a zaradékot alairdssval és az intézmény kérbélyegzével hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott
kiadményozési joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi déntésre
ad felhatalmazést. A kiadmanyozdsi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Az 6vodaigazgaté kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
dtruhdzott jogkdr tovébb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog &truhdzdsa nem érinti a hatdskér
jogosultjanak személyét és személyes felel§sségét. Az dvoda vezetdje kulon utasitdsban vagy szabslyzatban
kiadmdnyozési jogot biztosithat tigyintéz8nek és vezetdnek is.
3.16. Az 6voda vezetéje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

Az bvoda miikodését megdllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

az énkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi &s szakhatbsdgl szervek, a kdzpontl dllamlgazgatési szervek terilleti szervei,

valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kételezettségvallalsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések iratait,

dvodai beszamolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az elSiranyzat-médositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszéggyiilési képviselSk megkeresésével Osszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvényozas jogat magénak tartotta fenn.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK - A
MUKODES RENDJE

4.1, Altaldnos szabélyok
Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.5 (3) a), 135.§ (2) )
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban szabalyozni kell a miik&dés rendjét, ezen beliil a
gyermekek fogaddsinak (nyitvatartds) és a vezetSk nevelési-oktatdsi intézményben valé
benntartézkodasanak rendjét.
Az dvoda szakmai tekintetben 6n3lié intézmény.

4.2, Az Svodaf mevelési év rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

az dvodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat

a sziinetek id6tartamat

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat

a nevelGtestileti értekezletek id6pontjat

az el8re tervezhetd szuléi értekezletek, fogadédérak idpontjat

az intézmény bemutatkozdsét szolgalé pedagdgiai céld dvodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feligyeletérédl.
Reggel 8% és 16% 6ra kozott az vodaigazgatd vagy helyettese az dvodaban tartézkodik. Ennek hianyiban
az 6vodaigazgat6 Svodapedagdgust biz meg, aki felelés az dvoda miikédési rendjéért.

4.3. A nyitvatartds és a gyermekek, alkalmazottak, vezet8k benntartézkoddsdnak rendje

A nyitvatartdsi rend értelemszer{ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkdli munkanapokra vonatkozik.
Az dvoda hétf6tSl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mdkaodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek
miatt az ditaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az alkalmazottak munkakéri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Az intézmény szabélyozott id8ponttdl vald eltérd nyitvatartisara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetSje adhat engedélyt.
Rendezvények esetén az dvodaigazgatd engedélyezheti a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést.
Az voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 6ratél 18 Sraig tart. Az iigyelet reggel 7-7.30-ig, délutén 17-18h-
ig tart.
A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell dtadni az ovodapedagdgusnak, aki
atveszi a gyermek fel(igyeletét.
A gyermeket csak a gondvisel§ sziil§, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét betdltétt
személy viheti el, Ggy, hogy jelzi az csoportban lévé felnsttnek a gyermek elvitelét.
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Az évodaban a napirendet lgy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id&: 9% — 15 —ig tart. Ez id§ alatt évodapedagédgus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutdni idészakban nem fejleszts, iskola-elékészits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id8szakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel&-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntarté 3ltal meghatdrozott iigyeleti rend szerint
mikodnek az intézmények. Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal elrendelt idészakban, a nyari zarva
tartds alatt sziinetel. A zérva tartds alatt a hivatalos Ggyek intézésére a fenntarté altal meghatirozott
rendben kéthetente ligyeletet kell tartani.

A nyari zarva tartdsarél legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zérva
tartast megelSz8en a sziiléket tajékoztatni kell.

A nyitvatartds rendjét, a tdjékoztatds médjat a hazirend szabalyozza.

4.4. A vezetdk nevelési-oktatési intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

4.4.1.Az évodaigazgatd vagy évodaigazgatd helyettes akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Az 6vodaigazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakoéri leirdsa, valamint az évoda

belsé szabélyzatai altal el&irtak szerint végzi.

Az 6vodaigazgatd helyettes munkdjit munkakéri lefrisa, valamint az évodaigazgaté kézvetlen irdnyitisa

alapjén végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet8je az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy &, vagy

helyettesének akadalyoztatisa esetén a:
- vezetdi,
- vezetd helyettesi

feladatokat elldssak.
Az dvodaigazgatot annak tavolléte, akadédlyoztatisa esetén az dvodaigazgats helyettes helyettesiti.
Amennyiben az évodaigazgaté vezetdi megbizatdsa barmely okbdl megsziinik, az Gj évodaigazgatd
megbizdsdig az 6vodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd helyettes latja el a fenntarté
pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl szélé 326/2013.(VIII.30.) Korm.
rendelet 24, §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerinti déntése alapjan.
Az dvodaigazgatd, tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idGtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozé megbizas a
fenntartd altal térténik, melyet a dolgozdk tudomésara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Ha egyértelmivé vilik, hogy
az 6vodaigazgaté helyettese a szilkséges, vezetd helyettes feladatkérébe tartozd teenddket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellitni, az
6vodaigazgaté helyettesi feladatokat az évodaigazgatd altal megjelélt személynek kell ellitnia.
Megbizds hidnyaban szakmai munkakézdsség-vezets, illetve a leghosszabb szolgdlati idével
rendelkez§ évodapedagdgus helyettesiti.

4.4.2.A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovdbbi eléirdsok

- a helyettes csak a napi, a z6kkend8mentes m(kddés biztositdsdra vonatkozé intézkedéseket, déntéseket

hozhatja meg a vezet§, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkeddst igényelnek, halaszthatatlanok, s

amelyeknek a helyettesités sordn térténd elldtdsira a munkakéri leirdséban felhatalmazést kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény bels§ szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkdrébe utalt Ggyekben nem dénthet.

4.5. A belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik nem &linak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a kdvetkez8k szerint
torténhet:

4.5.1.K0ién engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
a gyermek érkezésekor: a gyermek &toltdztetésére és dvodapedagdgusnak fellgyeletre
atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
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a gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagdgustdl vald atvételére, atditdztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak
tgyeletet.
4.5.2.Kiilén engedeély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
az intézményben hivatalos Ugyet intéz&k,
minden mas személy.
A kiilén engedélyt az dvoda vezetjétsl kell kérni. Csak az 3ltala adott szébeli engedély, és sziikség szerint
egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
a szulének, gondviselGnek a szuléi értekezletre vald érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodéskor.
4.5,3.Az évodaigazgatéval vagy az évodaigazgatd helyettessel térténd elzetes egyeztetés alapjdn
léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem dllé személyek az évoddban:
Logopédus
Pedagdgiai Szakszolgalat munkatérsa
Gyermekjoléti Szolgélat munkatérsa
Pedagégiai Szolgaltatd munkatérsa
A fenntartd képviselSje
Egyéb hivatalos ellen8rzést végz6 személy (ANTSZ, tlizoltdsag stb.)
Gyermekrendezvények elGaddi
Rendezvényeken résztvevék
Egyéb kilsé személyek
A benntartézkodasuk szabélyai:
Az érkezés és tdvozds jelzése az dvoda vezetSjének, vagy helyettesének, tévollétilk esetén a
helyettesitési rendben kijeldlt személynek
Az intézmény miikddésével kapcsolatos szabélyok betartdsa
Az dvoda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendék betartasa
Az intézmény véd8-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartisa)
Az 6vodai csoportok latogatasat az 6vodaigazgatd engedélyezi

4.6. Az 6vodaifelvétel rendje
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljirasi rendje
4.6.1.0vodai felvétel, dtvétel
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezds alapjan torténik a keriilet jegyzéje dltal meghirdetett idépontban.
Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utdn vehetd fel, amennyiben szobatiszta és egészséges.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven belill betsiti,
feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez8 haroméves és annal
id8sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesitésre kerdlt.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatodl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz részt. A sziil§ - targyév aprilis 15. napjaig
benylijtott - kérelme alapjén a gyermek jogos érdekét szem el8tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betbiti, kiildnés méltanylast érdemld esetben, Gjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6tédik életévét betolti a
Kormény rendeletében kijeldlt szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az vodai
foglalkozdson valé részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kériilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljdrasban szakértdt kell meghallgatni, csak az dvodaigazgatd vagy a véddnd, tovabba tartés gyodgykezelés
alatt 4ll6 gyermek esetében az Etitv. 89. §-a szerinti dltaldnos jarébeteg-szakellatasban, vagy az EGtv. 91. §-
a szerinti dltaldanos fekv8beteg-szakelldtashan részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyégykezelés alatt
all6 gyermek esetében a kérelem a térgyév dprilis 15. napja utan is benydjthaté. Az eljaras idGtartama dtven
nap.
A felvételt és az elutasitast az 6voda vezetSje és a felvételi, elutasitd bizottsdg, illetve a Budapest Févaros
Xll. kerlilet Hegyvidéki Onkorményzat Oktatési és Kézm(ivel8dési Irodéja 4llapitja meg.
A felvételrél és elutasitasrdl a sziil§, gondozd hatérozatot kap, elutasitds, atirdnyitds esetén fellebbezési
jogaval élhet.
Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilféldén teljesiti, a sziilg altal
bejelentett naptdl.
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Ovodakételes gvermek esetében a nevelési-oktatdsl Intézmények miikédésérsl és a kdzneveldsi
intézmények névhasznélatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMM! rendelet 20. § (2) bekezdése alapjén a napi
négy draban évodai nevelésre kételezett gyermek szlil6je, ha gyermeke az évodakételezettségét kiilfoldon
teljesiti, kételes arrél a beiratkozés idejének utolsé hatdrnapjat kdvetd tizenst napon beliil irdsban értesfteni
az Oktatdsl Hivatalt. A napi négy éridban dvodai nevelésre kdtelezett, az dvodaval jogviszonyban &l6
gyermek sziilbje, ha gyermeke az évodakotelezettségét a jovBben kiilféldon teljeslti, el8zetesen koteles
értesfteni az dvodaigazgatét.

A felvételrdl, stvételrdl az 6voda vezetGje dént.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilék és az dvoda pedagdgusok véleményének
kikérése mellett - az egyenl8 banasmddrél és az esélyegyenl&ség elémozditdsarsl sz6l6 2003. évi CXXV.
torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel Osszhangban - az évodaigazgatd dént.

2z

A gyerekek csoportba torténé beosztisa az intézmény vezetSjének déntési jogkérébe tartozik. A
gyermekcsoport dltaldban az azonos kort gyerekek egy csoportba térténé beosztasaval keriil kialakitasra.
Ennek megfelelGen intézményiinkben egy-egy csoportba kézel azonos kord gyermekek jarnak, sziikség
szerint — a felvett gyerekek [étszamatd| és koritd| figgben - vegyes csoport kialakitdsara is sor keriilhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejl6dését mérjiik, az eredményeket
régzitjlik, személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogaddérak atkalméval.

Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartisa az 4tadé dvoda értesitése alapjan az atvevd évoda
feladata.

Az 6voda koérzetét a fenntarté Budapest Févaros XIl. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat hatdrozza meg.
Ures féréhely esetén év kdzbeni felvételre is van lehetéség. A Budapest Févéros Xll. keriileti Hegyvidéki
Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kézben tértént felvételeket.

4.6.2.0vodai jogviszony megsziinése
ha a gyermeket masik 6voda atvette
ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsé napjan
a Kormany rendeletében kijeldit szerv (a tovébbiakban: felmentést engedélyezs szerv) a sziil§
kérelmére engedélyt adott a gyermek évod4bél valé kimaradésara
Ovodaksteles gyermek esetén a megfeleld nyomtatvany kitdltésével kell igazolni az j 6voda nevét és cimét,
ahova a gyermeket beirattak.
A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsz(inésérél az 6voda a KIR rendszeren keresztiilértesiti a hivatalt.

4.7. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

4.7.1.Tanuldsi folyamat
Ovodankban a tanulas folyamatos, jelent8s részben utdnzdsos, spontan és szervezett tevékenység, amely a
személyiség fejlSdését, fejlesztését timogatia. Nem szdkiil le az ismeretszerzésre, az egész dvodai nap
folyaman adédé helyzetekben, természetes és szimulalt kdrnyezetben, kirdnduldsokon, az évodapedagégus
altal kezdeményezett tevékenységi formékban, szervezeti és id8keretekben valdsul meg.
A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitdsa, a kézvetlen, sok érzékszervét foglalkoztaté tapasztalds,
felfedezés lehetSségének biztositasa, kreativitisanak erSsitése — ezt projekt alapl tervezéssel,
tevékenységek szervezésével is biztositjuk.
A heti rendben régzitett tevékenységi formék: jelentik- az aznapi hangstlyt ebben. a komplex tanuldsi
folyamatban.
A tanulasi folyamat tervezésének alapjat a Pedagdgiai Program »Témakorék a klisé vildg tevékeny
megismerésében” cim fejezet képezi, mely minden teriiletet felélel (komplexitds). Egészség, Kérnyezet (a
kiils6 vildg tevékeny megismerése), Hagyomany, Jéték, Verselés, mesélés; Enek, zene, énekes jatek,
gyvermektanc; Rajzolds, festés, mintdzas, kézi munka; Mozgis; Munka Jellegli tevékenységek; Anyanyelvi
nevelés; Erzetmi nevelés, erkélcsi és értékorientslt kozésségi nevelés,
A célok elérése érdekében a médszereket az dvodapedagdgusok valasztjdk meg, melyet befolydsol szakmai
iranyultsaguk - egy-egy nevelési terilet irdnti mélyebb elkételezddésiik.
A tanulds lehetséges formai az dvodaban:

a spontdn jatékos tapasztalatszerzés;

a jatékos, cselekvéses tanulds;

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiil§ ismeretszerzés;

az 6vodapedagdgus 4ltal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

a gyakorlati problémamegoldés

az utanzdsos minta- és modellkévetéses magatartis- és viselkedéstanulas, szokasok alakitasa.
A tanulasi folyamat szervezeti formai:

kotetlen kezdeményezés

kételezd — a heti rendben jelolt tevékenység

fokozatosan névekvé idétartamd (5-35’) - csoportos foglalkozédsok, beszélgetések, tevékenységek.
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A foglalkozasok a délelétti id&szakban keriilnek megtartasra. Tervezésiiket heti rendben régzitjik, mely
tartalmazza a hétre vonatkozé egészséges életmédra nevelési, kérnyezeti nevelési, hagyomanyé&rzési
feladatokat is.

4.7.2.Az 6vodés gyermek fejlédésének nyomon kévetése
Az dvoda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjén koteles a gyermek vodai fejlédésével kapcsolatos adatokat
nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az dvodas gyermek fejlédését folyamatosan
nyomon kéveti és irdsbhan régziti.
Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szociélis és testi fejlédésének eredményét - szlikség szerint, de legalabb
nevelési évenként kétszer - a 93/A. § szerinti dokumenticidban régziti.
A gyermek fejl6désérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.
Egyéni fejlédést nyomon kéveté dokumentum— az évoda nevelétestilete atat elfogadott formaban.
4.7.3.Mindennapos mozgds formdi
Heti rendbe éplil szervezett mozgdsok:

mindennapos testnevelés 30 perc, mely a délelbtti napirend szerves része

kotelezd testnevelés foglalkozas:

*  6-7 éveseknek hett 2 alkalom
*  3-4-5- éveseknek heti 1 alkalom
Egyéb mozgéaslehetéségek
levegdzés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgéslehetdség /nagymozgasok, természetes mozgésok,
kerékparozas, rollerezés, labdajatékok stb./

teremben végezhetd mozgdsok /kézi szerek, fejlesztémozgasok/
4.7.4.0nkéltséges tanfolyamok, szolgdltatdsok szervezésének rendje
A sziil8k kérését figyelembe véve az dvodaigazgatdja engedélyezi azon tanfolyamokat, szolgaltatdsokat,
melyek az évoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagégiai programjanak tartalmat nem sértik, a helyi
pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalésuldsat segitik —elsSsorban a
valtozatos mozgaslehetSséget biztositjik.
A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.
A tanfolyamra jelentkezés irdsban térténik, mellyel a sziilk a tanfolyam kéltségét is véllaljak.
A s2il8 6nkéntes elhatdrozasan alapul6 elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke felUgyeletét a
tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen idd
alatt az 6vodat nem terheli felelgsség a gyermek feliigyeletérd),
A vezet§ és a szolgaltatast nyujtd kézotti egylttmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése
vezetdi feladat.

4.7.5.Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységre vonatkozé elGirdsok
Az EMMli-rendelet 4.§ (1)} u) és a 2008. évi XLVII. térvény a gazdaségi rekldmtevékenység alapveté
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feltételeirdl és egyes korlataird| szabalyozza az 6vodaban folytathaté rekldmtevékenységet.

Az intézményben titos a rekldmtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkorGaknak szél6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkélcsi fejlédéstiket karositja, kedvez8tlentil befolyasolja, kiilsnssen azéltal, hogy
erszakra, szexualitésra utal, azt abrazol, vagy
témajanak meghatarozé eleme az erdszakos médon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkort veszélyes, erészakos, vagy szexualitast hangsilyozé helyzetben
mutat be.
Az dltalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltés:
az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba
a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatasi tevékenység rekldmjara, valamint
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalésuldsidhoz
barmilyen formaban hozzdjaruldst nydjté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelSlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil sszefiggd megjelenitésére.
4.7.6.A reklamtevékenység engedélyeztetése
A rekldmtevékenység folytatasanak minden forméja, médja csak az Gvodaigazgatd engedélyével lehetséges.
a megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az évodaigazgaté, vagy a
vezetd — helyettes jovahagydsa utdn lehet az évodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az évodai
bélyegzd),
Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jel6Ini:
a reklamtevékenység folytatasira engedélyt kéré, és e tevékenység folytatasara jogosult személy,
szerv megnevezését, cimét;
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a reklamtevékenység egyértelm( leirdsat, a rekldmtevékenység formajat, médjat;

a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikétéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példényat az intézmény 8rzi, masik példanya
atadésra keriil az engedélykérének.
Az 6vodaigazgatd az engedély visszavonésara b3 rmikor jogosult.
4.7.7.A reklémtevékenység jellegének besoroldsa
Az 6vodaigazgatd 6nélléan, illetve az Altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

a nevelGtestiilet,

a 5zUl6i kbzdsség, valamint,

a gyermek kdzosségek bevondsaval
allapftja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.
Az 6vodaigazgato koteles:

a pedagdgusoktél,

a sziiléktél,

a gyermekektd| érkezé,
az intézményben folyé rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
4.7.8.Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formdi, médjai
Az [ntézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formal, médjal:

Ujsdgok terjesztése,

szérélapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.
Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhaté formét, médot az 6vodaigazgato altal kiadott engedély
hatarozza meg.
4.7.9.Az intézményi hirdetStdbla haszndlatdnak szabdlyai
A hirdet&tabldra csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérélapokat,
plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda kérbélyegz8jének. Sziilg, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigortian tilos. A
vezetd, a vezetd helyettes és a csoportos évodapedagégusok kételessége a hirdet6tablik - falidjsagok
rendszeres hapi ellenérzése.

4.8. Gyermekvédelem, szocidlis timogatds
4.8.1.Gyermekvédelem
A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a sajdtos
nevelési igény(, a hatrinyos helyzet(, halmozottan hatranyos helyzet( és veszélyeztetett gyermekekkel
vald foglatkozés:
Az intézmény vezetése és érintett pedagdgusa informacidkkal rendelkezik minden gyermek szocidlis
helyzetérél.
A gyermekvédelmi felelds segiti az vodapedagégusok gyermekvédelmi munk3jat.
Feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.
A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kiros élvezeti cikkek
drusitasa fogyasztdsa.
4.8.2.A szocidlis tdmogatds megdllapitdsdnak elvei
A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatésrdl sz616 1997. évi XXXI. Térvény 2003. évi V. térvénnyel
tértént médositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesilig gyermekek utén, ha:
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,
tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalédban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csalddban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,
olyan csalddban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jévedelem dsszege
nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi jsvedelemadéval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 5sszegének 130%-at
a gyermeket nevelésbhe vették.
A jogosultsagrol bintet8jogi felelSsséggel nyilatkozatot tesz a szil8.
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4.9. Agyermekek jogai és kételességei, tankdtelezettség
4.9.1.A gyermek joga
A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges kérnyezetben
neveljék, évodai életrendjét pihendidd, szabadids, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési
lehet8ség biztositdsaval életkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.
A gyermek személyiségét, emberi méltdsigat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szdmara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.
Képességeinek, érdeklSdésének, adottsagainak megfelels nevelésben részesiljon.
Agyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzésnak, kegyetlen, embertelen megalézé biintetésnek
vagy banasmaédnak.
Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényls gyermekekkel kapcsolatos feladatokat - beilleszkedési
zavarok korrekciéja, a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatasa, tehetséggondozés -, valamint a
gyermek-, és Ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Az intézmény gondoskodik a ribizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérsl, a gyermekbaleseteket el8idéz8 okok feltarisarsl és megsziintetésérdl,
a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatédnak megszervezdsérdl, ennek keretében killdndsen az
6vodaba jaré gyermek évenként legalibb egyszer fogészati és védénéi vizsgélaton vegyen részt.
A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.
4.9.2.A gyermek kételessége
Az életkorl sajatossdganak megfelelSen az évodal élet tevékenységformaiban részt vegyen.
Eletkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kdzrem{kddjon sajét
kérnyezetének, az dltala hasznalt eszkéz6knek, jatékoknak a rendben tartasiban.
A kdrnyezet védelméhez és megévasahoz kapcsolédé szokédsok betartisa életkori sajatossagaiknak
megfeleld szinten és teriileten.
*  természetvédd magatartas az udvari élet és kirdnduldsok soran
*  takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztélas stb.
Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleiden alkalmazza a biztonségi el&irdsokat
és jatékszabilyokat. Veszély, illetve baleset esetén széljon a felnéttnek, 6vodapedagdgusnak.
4.9.3.Tankételezettség
A tankdtelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének
dllapota elérje az iskoldba lépéshez sziikséges szintet— 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatdrozisa
alapjan.
Magyarorszagon - 2011. évi CXC. torvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankételezettségét teljesiteni.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjsig a hatodik életévét betélti, tankételessé valik. A
tankotelezettség teliesitése a tanév els§ tanitdsi napjdn kezdddik. A szild kérelmére a felmentdst
engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovébbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A
sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében janudr 15-éig nydjthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ha
az eljdrdsban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakérti bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértsi
bizottsag a szlil6i kérelem benydjtasara nyitva 4ll6 hataridé el6tt a gyermek tovébbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben térténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtaséra nincs szilkség. Ha a gyermek az
iskoldba épéshez sziikséges fejlattséget kordbban eléri; a felmentést engedélyead szerv a szillé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el8tt megkezdje tankételezettségének teljesitését. A birésag
eljdrdsara alkalmazni kell a (6b) {6f) bekezdésében foglaltakat.

4.10. A sziil6k jogai és kistelességei

4.10.1. Asziil§ joga:
Az intézmény pedagdgiai programjénak és a hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor minden sziil6 megkapja az 6voda hazirendjét, melyet aldirdsaval igazol. Az voda
vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tijékoztatéd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
pedagdgiai programjat.
Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat vallasi, vilignézeti
meggy&z8désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélaszthat dvodat.
Kezdeményezze szUl6i szervezet |étrehozasat, illetve annak munkéjéban részt vegyen.
A szil8 joga, hogy gyermeke fejl6désérsl, magatartasarél érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tandcsokat, segitséget kapjon. Formaja: csalddlatogatds, fogadééra
Az intézmény vezetdjének, pedagbgusanak hozzajarulasa esetén, a foglalkozasokon részt vegyen.
[résbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelStestiilet, az 6vodapedagégus megvizsgélja és
legkés&bb 30 napot kévetben érdemi vélaszt kapjon.
Az intézmény &ltal meghatdrozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem ké&telezé
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését kezdeményezhesse.
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 Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagégiai szakszolgélatok intézményeit.
A sz0l6t megilleti a kdzérdek( igényérvényesités joga.
Személyesen vagy képvisel&i Gtjdn - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté déntések meghozataldban, az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
A szlil8kkel elsésorban az dvodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.
4.10.2. A sziil§ ktelessége:
Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejl6déséhez sziikséges feltételekrd|.
Biztositsa gyermeke szdmdra az évodai nevelésben valé részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagégusokkal.
ElGsegitse gyermekének kézdsséghe torténd beilleszkedését az dvoddba, a kdzdsségi élet
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat.
Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
A szUl3 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadéson, tovabbd biztositsa
gyermekének az évodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszts foglalkozasokon vaié részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelStestiilet erre javaslatot tesz.
Ha az e bekezdésében foglalt kételezettségének a sziil8 nem tesz eleget, a tankeriileti kézpont
kotelezi a sziilét kotelezettségének betartasara.
Az Uj gyerekek sziileit a tanév megkezdése elétt az dvodaigazgatdja tajékoztatja.
Az évoda konyhajaba, fiirdszobéjdba csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd személy léphet
be.
4.11.Ké6telezd nyilvantartasok
Kézalkalmazottak adatai /kézalkalmazotti nyilvantartas/
Gyermekek adatai
Az adatok kérét és tovabbitasuk szabalyait az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.
4.12.Tajékoztatds kérés lehetdsége a sziil6k részérdi
A sziildk és a pedagdgusok kdzétt a nevelési feladatok &sszehangoldsa, az évoda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében lehet8ség nvyilik az aldbbi esetekben és médon:
szlilGi értekezleten, esten
az intézmény honlapjan
nyilt napokon, jatszédélutanon
nyilvanos tGnnepélyeken
fogaddérakon, - elére egyeztetett idépontban a vezetdvel vagy az évodapedagdgussal vald
taldlkozds alkalmaval
csalddlatogatésokon- problémas esetekben
faliljsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil
szlil6k képviselGjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
az dvodai rendezvények, vasarok kdzds szervezése soran
csaladi mihelyeken vald részvétel alkalmaval
A tajékoztatas formai:
széban
irdsban — a fogad66rén elhangzottakrdl
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, , STRUKTURAJA, IRANYITASA

5.1. A Mackés Ovoda szervezeti felépitése

FENNTARTO

NEVELOTESTULET

Ovodaped@igégusok

<« PEDAGOGIAI Fejlesztépedagogus szZULOK
MUNKATSEGITO [+ " v z
K T $OVODAIGAZGATO) —

Csoportos dajkdak -

Pedagdgiai >

asszisztensek _ Munkakdzosség és

Onértekelési csoport gsv|vezetd

Ovodatitkér et

Konyhai dolgozd Munkavédelmi megbizott
Kertész-
karbantartd
Egyéb partnerek
v

5.2. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé: Szervezetdvel és mikddésével kapesolatban: 6nalléan dént
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabély nem utal mas hataskdrbe.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozdsansl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elBirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kériiimények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodidt az dvodaigazgaté iranyitja, magasabb vezetd beosztas( kézalkalmazott. Munké&jat a jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai 4ltal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes
kézremiikodéséve! Iatja el. Munkakari lefrasat a fenntarts késziti el.
Intézményen beliil megtalalhaté:

ala - és félérendeltség,

azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belill al3- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:

vezetdk,

illetve vezetSkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrok kéz6tt mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébél struktirdjabdl adédé ala- és félérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kdlcsdnés egyiittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, és magasabb vezetd kdzétti szakmai egyiittmiikédésre vonatkozé eldirdsokat a munkakéri
leirdsnak kell tartalmaznia.
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5.3. Azintézmény kozalkalmazottjai, alkalmazasi feltételek

Munkakér

Végzettség

Nevel6testiilet

ovodaigazgaté

magasabb vezetd ~ fels6fokl évodapedagégus +
kdzoktatas vezetSi végzettség

dvodaigazgatd helyettes

magasabb vezetd — fels6fokd évodapedagdgus +
kdzoktatas vezetdi végzettség

d6vodapedagdgusok

fels&fokl dvodapedagdgus végzettség

fejlesztépedagdgus

fels&fok( 6vodapedagdgus + szakirdnyld végzettség

Nevel6munkat segitdk

dajkak 8 altaldnos
pedagdgiai asszisztensek érettségi
évodatitkar érettségi

Egyéb m{ikodést segitb
személyzet

konyhai dolgozd

8 altalanos

kertész - karbantarté

8 dltaldnos

6. AZINTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES SZERKEZETE, ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetés tagjai: dvodaigazgatd, O&vodaigazgatd helyettes, az intézmény valasztott
érdekképviseleti vezetSje - munkakézdsség-vezetd(k) és csoportvezeték (Onértékelési csoport, Minbségi

csoport)

Az 6voda vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsdgok szerint.

6.1. Azintézmény vezetdje

Az intézmény élén az Ovodaigazgatd all. Az intézmény vezet8je képviseli az intézményt. Az
dvodaigazgatd felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté 8nkorményzat polgdrmestere gyakorolja.
Munkakéri leirdsat a munkaltatéi jogkért gyakorld polgdrmester késziti el.

Az intézmény vezet8je felel8s az intézmény szakszer(i és torvényes miikédéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatérozott munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény
miikbdésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
(kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hatéskérbe.

Az dvoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és felel&sen iranyitja az dvodaigazgato-
helyettest.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A magasabb vezet8 a vezetdi tevékenység keretében szindékosan okozott krokért teljes mértékben
felel.

A magasabb vezetd altal a vezet&i tevékenység keretében szdndékosan okozott kdrért az Mt. 72. pontja
az iranyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan kdrokozds esetén a felelGsség mértéke a vezet§ hat
havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd kdzalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen
szlinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét
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jogszabalyban el8irt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

24



Az intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idGjaras, jarvany, természeti csapds
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a
fenntart6 egyetértése sziikséges.
Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kirében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjéra &truhdzhatja.
6.1.1.Az évoda vezetdjével szembeni ditaldnos elvdrdsok
az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése és iranyitasa,
az intézmény szervezetének és miikédésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
a vezetdi kompetencidk fejlesztése,
az intézmény jSv6képének kialakitisa sorin az intézmény kils6 és belsd kdrnyezetének, a
folyamatban lévé és vérhaté véltozasoknak a figyelembevétele,
az intézményi jovékép, értékrend, pedagégiai és neveldsi elvek megismerésének és tanuldsi-
tanitasi folyamatokba épiilésének biztositésa,
a pedagogiai program alapelveinek Osszehangoldsa a vezetSi palydzatdban megfogalmazott
jéviképpel,
jarvényligyi vészhelyzet idején az intézményt érint6 kihivasokra valé reagidlds, a valtozdsok
figyelemmel kisérése, azok hatékony megtervezése, szervezése és végrehajtasa,
hiteles forrasbd! valé informéciok alapjan torténd déntéshozatal
6.1.2.Az dvodaigazgaté feladat- és hatdskére
Az dvodaigazgaté feladata a kévetkez3 teriiletek szerint csoportosithatd:
pedagdgiai
rmunkalgyl
gazdalkoddsi
taniigyigazgatasi
A nevel§ és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése
A nevelGtestlilet vezetése, jogkdrébe tartozd déntések el6készitése, végrehajtasanak szakszerd
megszervezése, ellenérzése
Az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,
Az intézmény ellenSrzési, mérési — értékelési rendszerének makisdtetése
A nemzeti és o6vodai lnnepek pedagégiai programhoz, munkarendhez igazods, mélté
megszervezésének biztositésa
A gyermekek kirdnduldsainak megszervezésének koordinaldsa
A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
A gyermekbaleset megel6zésének koordinalasa
A gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogészati, véddndi/ vizsgélatdnak megszervezése
A gyermekvédelmi feladatok iranyitasa,
A szakmai kényvtdr fejlesztése
A HACCP-rendszer miikdtetése
Az 6voda szakszer( és térvényes miikddtetése
A munkéltatdi jogkér gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
Az alkalmazotti értekezletek el8készitése
A belsé tovabbképzések megszervezésének koordindlasa
A helyettesitések megszervezése
Szabadsdgok Utemezése és naprakész nyilvéntartésa
A munkavéllal6i balesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa
Takarékos gazdélkodds
A rendelkezésre 3116 kéltségvetés alapjin a neveldsi intézmény m{ikodéséhez szikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsa
Kotelezettségvallalas,
Alairési, kiadmanyozési jogkér gyakorlésa.

* Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldiréséra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszer(i aldirdsa a vezetd aldirdsival és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomatdéval érvényes.

A jogszabalyok dltal a vezetéhdz utalt feladatok ellatisa
Dontés — az egyetértési kbtelezettség megtartisaval — az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet a jogszabély mas hatdskérébe nem utal

25



e

Az intézményi szabdlyzatok elkészitése a jogsza balyi elSirdsoknak megfeleléen
A kiadmanyozas és képviselet rendjének meghatdrozasa
Az intézmény belsd ellen&rzésének megszervezése, rendszerének kialakitdsa
A belsé ellenérzés feladatkére magéban foglalja az intézményben folys
szakmai tevékenységgel 6sszefiiggs,
onértékeléssel,
taniigyigazgatdssal,
a munkaltatdssal,
a mikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
A tanigyi nyilvantartdsok jogszabélyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetésének koordinilasa
Az bvodai térzskényv vezetése
Az 6voda kulcsainak, valamint a bélyegzé hasznslat nyilvantartasa

* X O X

A kéznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikédés biztositasa, koordindlasa a fenntartéval,
a s2Uil8i kéz0sséggel, a munkavillalsi érdekképviseleti szervekkel és partnerszervezetekkel
6.1.3.Belsé kontrolirendszer kialakitdsdért és miksdtetéséért valéfelelbsség
Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az 6voda igazgatdja a felelds, aki
kételes kialakitani és mikodtetni a 370/2011. {(XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
médszertani Gtmutaték alapjén a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma
belsé kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje
informacids és kommunikaciés rendszer
nyomon kévetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka bels8 ellendrzésének rendje
6.1.4.Kapcsolattartds, koordindld tevékenység
fenntarté
szlilék
gazdalkodast segitd intézmény (GESZ)
Févérosi Pedagéglai Szakszolgélat és annak XIi. kerileti Tagintézménye
Szakmai Szervezetek
Oktatdsi Hivatal
6.1.5.Déntés elbkészitésében, véleményezési és Javaslattevé jogkérrel részt vevsk kére
dvodaigazgato helyettes
munkakdzdsség vezetd
Belsd onértékelési csoportvezetd
MinGségi csoportvezetd
6.1.6.Az évodaigazgats feladata jdrvdnyiigyi készenlét idején
Az 4j munkaforma (otthoni - digitalis - munkavégzés) beinditasinak elékészitése, mikddtetése
*  tervezési szakasz: fenntartdval térténd egyeztetés, munkatdrsak bevonédasénak biztositdsa
pld. kérdGives felméréssel. a sziilGk tajékoztatasa —
*  arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok elldtasa
ellendrzés és értékelés: a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjin
szilkséges korrekcidk végrehajtdsa: szabélyozs dokumentumok, miikddési gyakorlat aktualis
mddositasainak koordinaldsa, elltisa
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6.3. Az dvodaigazgaté helyettes feladatai, hatdskére

A vezetd kdzvetlen munkatérsa.

A vezetd tavollétében teljes jogkdrrel és felelésséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézmény igazgatdja és az dvodaigazgatd helyettes is magasabb vezetének mingsil.

Vezeté helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idSre alkalmazott pedagédgusa kaphat, a megbizés 5
éves, hatdrozott id6re szdl.

A megbizast és annak elfogaddsat irdsba kell foglalni.

A megbizds visszavondsét — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A vezet$ helyettes megbizasakor a nevel&testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,

Munkéjat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjk melyeket k6z6s megbeszélés és egyeztetds utdn az
6vodaigazgaté irdsban meghatéroz.

Az 6vodaigazgato helyettes feladatait a munkakéri leirasa és az éves munkaterv tartalmazza.

Feladatainak, az 6vodaigazgat6 &ltal struhazhats hataskéreinek teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Feladata a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységik ellendrzése és
értékelése, a munkaid6- és a szabadsagnyilvantartas vezetése, elszimoldsa.

Részt vesz
a pedagdégiai program minél hatékonyabb megvalésitasanak elSsegitésében, ellenérzésében,
azalkalmazottak feladatainak meghatérozésaban, koordinalésdban, ellendrzésében, értékelésében
a helyettesitési beosztas elkészitésében,
a pedagégusok kézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitésében,
a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartisinak vezetésében
a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasiban ezen belil jogszabalyban el&irt belsd szabalyzatok
elkészitésében, a hozzajuk kapcsolddé déntés-elGkészitésben
az dvoda tanigyi nyilvdntartdsdnak jogszabalyban eldirt feladatainak megvaldsitasdnak
ellendrzésében
a belsé ellen&rzésben, értékelésben,
a balesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaban
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szint( koordinalisaban
a szocidlis segité munkéjdnak intézményi tamogatasaban,
a dolgozok egészségligyi sz(irévizsgalatainak nyomon kévetésében, ellendrzésében
jdrvanylgyi készenlét idején - az infokommunikacids eszkdzék segitségével - a nevelGtestiileti
ddntés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérben és archivalasaban,
palyazatok elkészitésében,
szakmai kézrem{ikéd8ként a tanfelligyeleti vizsgélat és mindsités elvégzésében
a Sziiléi K6zdsséggel vald kapcsolattartashan.

Atruhézott hatdskérben feladata:

az aldirdsi jogkdr gyakorldsa,

a vezet§ helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfelligyeleti feladatok megolddsaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgaté meghizésa alapjan képviseli az intézményt
kils6 szervek elétt.

6.4. Az intézmény vezetGsége - a vezetSk kozbtti kapcsolattartss, feladatmegosztas rendje, a
kiadmdnyozas és a képviselet szabélyai, a vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az 6vodaigazgatd feladatait, a vezetd helyettes, a szakmai munkakéz&ésség vezetdje, Onértékelési csoport
és Min&ségi csoport vezetdi kzremikodéséval latja el.

A vezetSk munkaidejének nyilvantartdsa munkaid® nyilvantartasi fven térténik, munkarendjik Ggy kerdl
kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi idészakban a vezetsi felUgyelet biztositott legyen.

Az 6voda vezet§sége, mint testiilet konzultativ, véleményez§, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak a jogosultsdgok szerint, melynek eredményeit felhasznaljk az
intézmiényi Gnértéketésben.

Az ovoda vezetSsége véleményezi és értékeli
az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,



az intézmeény dolgozéit érint8 élet- és munkakdriilményeket befolydsolé kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujltasok rangsoroldsat,

az intézmény miikédésével kapesolatos terveket, szabélyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek.

Az bvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrd! irdsban emlékeztetd késziilhet.

Jarvanyligyi készenlét idején mas infékommunikaciés csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljdrdsi szabdlyoknak/eljdrasrendnek megfelelden térténhet a vezetési feladatokkal kapcsolatos
kommunikdcié (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az évoda vezetSsége a jogszabalyban elSirt médon eleget tesz tdjékoztatasi kotelezettségének partnerei
felé. A hozzaférhetSséget a tervezett &sszejovetelek, értekezletek, a honlap és az 6veodai falidjsagon
kihelyezett hirdetmények garantaljak.

Az bvoda vezetdségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen belss - munkafolyamatba
épitett - ellendrzési, értékeldsi feladatokat is elldtnak.

6.5. A helyettesités rendje
Az dvodaigazgatét annak tévolléte, akaddlyoztatisa esetén az 6vodaigazgatd helyettes helyettesfti.
Amennylben az dvodalgazgaté vezetSi megblzatdsa barmely okbél megsz(inik, az U} dvodaigazgatd
megbizdséig az dvodaigazgatdi feladatokat az évodaigazgaté helyettes l4tja el a fenntarté pedagdgusok
el8meneteli rendszerér8l és a kézalkalmazottak jogélldsarél szél6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben t5rténd végrehajtasardl szélé 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti déntése alapjan.
Az 6vodaigazgat6 és helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézményben tartézkodé munkak&zdsség-
vezetd helyettesit, utalvdnyozdsi, pénzfelvételi, kételezettség-vallaldsi jog nélkil. Intézkedési jogkdre az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megévasaval dsszefiggd azonnali dontést igénylé
ligyekre terjed ki. Egyéb Ugyekben kizérblag a vezetdvel térténé konzultdciét kévetben, a vezetd megbizésa
alapjén jarhat el.
Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakézdsség-vezetd is hidnyzik, az az 6vodapedagdgus latja el a
feladatot, akit az 6vodaigazgaté vagy helyettese megbiz.
Reggel 8% éraig és délutan 16% 6rétdl a vezetd és helyettesének helyettesitését az éppen munkarend
szerinti dolgozé dvodapedagégus latja el. Intézkedési jogkdre az intézmény mikédésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvéséval &sszefiiggd azonnali déntést igényld iigyekre terjed ki. Egyéb Ugyekben
kizardlag a vezetdvel torténd konzultaciot kdvetSen, a vezetd megbizasa alapjén jarhat el.

6.6. A képviselet rendje
Az intézményt az bvodaigazgato, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel§ az intézmény értékrendjének megfeleld médon, feleldsen jir el az intézmény
képviseletében

6.7. Akiadményozés rendje
Az 6vodaigazgatd az intézmény nevében kiadményozza:
az intézmény mikddésével Bsszefiiggd Jelentéseket, beszdmoldkat, a hatdskérébe tartozéd
szabdlyzatokat és utasitdsokat
a fenntartéval, fels6bb szintli egyhdzi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tijékoztatokat, jelentéseket
Sajat nevében kiadmdnyozza:
A nevelbtestllet, szakmai munkakdzdsségek és csoportok, szil6k és gyermekek részére
dsszedliftott tdjékoztatd anyagokat, az dltala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestlileti
értekezletek jegyz8knyvét
A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket
Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szol6 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatérozati formaba kell 6nteni,
Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i lgyekben hozott intézkedéseket.
Az évodatitkdr kiadmanyozasi joga:
Az évodatitkdr a munkakéri leirdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi Ugyviteliel
kapcsolatos ligyeket.
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7. AKOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI

7.1. Akézalkalmazottak munkarendje, alkalmazasdnak rendje
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.
Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szdmd melléklete alapjan kell meghatérozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a fenntartd 3ltal jovahagyott kéltségvetési rendeletben keriil
meghatdrozdsra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a kézalkalmazottak jogalidsarol sz6lé6 1992.évi XXXIll térvényt és a
326/2013. (VIIl. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogdllasardl szolé 1992. évi XXXNI. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtisardl kell
alkalmazni,

7.1.1.Alkalmazotti kézésség

Az intézmény dolgozéi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat
a munka torvénykényve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelg-
oktatd munkdt végz8 pedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktaté munkst kdzvetlentil segité mas
kdzalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az alkalmazottl kézdsségnek az dvodédban foglalkoztatott valamennyi
kézalkalmazott/ vagy alkaimazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kételességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabélyok, munkakéri lefrdsaik s a kézalkalmazotti szabdlyzat rdgzitik.

7.1.2.Az alkalmazotti kézésség jogai

Az alkalmazotti kéz&sséget &s azok képviselit Jogszabélyban meghatédrozott részvétell, javaslattétell,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi Jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat &s kdzsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivdt kap:

A jogszabdlyban biztosftott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdz8sségeken kivil az dvoda
mkodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az évoda minden
kézalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselSkészités soran a déntési jogkdr gyakoriéjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott kérdésben csak Ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A doéntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizd rélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkdr gyakorléja teljes felelSsséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f5) alapjén dént. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

A déntési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevdvel, véleményezével kéz61ni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri lefrasok szabdlyozzik.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A munkakériikkel
kapcsolatos feladatok elldtdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyadd a munkakéri leirds, az évoda
igazgatdja dltal meghatérozott eseti vagy tartds megbizésuk.

7.1.3.Az alkalmazotti kéz6sség kapcsolattartési rendje

Az intézmény kilonb6z6 kozésségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a vélasztott kd26sségi
képviselSk segitségével — az intézmény igazgatéja fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilénbsz8 formai
vannak, melyek kdzil mindig azt kell alkaimazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az egyittmiikddést:
értekezletek, megbeszélések, férumok. A belsé kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiilénb&z8 dontési
férumokra, nevelStestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz&kdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmény
igazgatdja akkor hivja &ssze, amikor ezt jogszabdly el&irja, az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsdra
keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti koz6sség értekezleteirdl jegyz&konyvet
kell vezetni.

7.1.4. Kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsa

K6zalkalmazotti jogviszony pélyazat alapjan létesithetS. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
pélydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. Ha a palyazat kiirdsa nem kdtelezd, a munkéltatd
ddnthet arrdl, hogy a munkakér, illetve a beosztas betéltése palyszat alapjan térténik.
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A kézalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kételezd betdltetlen pedagdgus munkakér esetén a palyazat
kiirasa.
A pélyazati fethivast a Személyligyi Kdzpont internetes honlapjan, emellett a munkaltaténal kézalkalmazotti
jogviszony keretében palyazat nélkil betélthetd munkakért és a kinevezés feltételeit a helyben szokasos
modon is kézzé kell tenni.
Palyazat kiirasa nélkial létesithetd kézalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakdr
bet&ltéséhez palyazat kiirdsa kdtelezd:
athelyezés esetén
amennyiben 90 napon belll 2 alkalommal eredménytelen a pélyaztatas
ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos elldtds biztonsdgos megszervezéséhez
elengedhetetlenill sziikséges
ha 9 hénapig 6szténdijas volt a munkaltaténal
akit hatarozott idére sz616 kézalkalmazotti jogviszonyba legaldbb tiz hénapot foglalkoztattak
egy évet meg nem haladé hatdrozott ideji kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsiild munkakér esetén
helyi 8nkorményzat munkaeré-gazdalkoddsi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra
A pélyazati felhivasban meg kell jelini;
a munkaltaté és a betéltendé munkakér, vezetd megbizds megnevezését,
a munkakérbe tartozd, illetve a vezetSi megbizdssal (a tovdbbiakban egyutt: munkakér) jard
Iényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
a palydzat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat, tovabba
a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdldsanak hatéridejét.

A pdlyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatdrozza meg.
Intézményiinkben a prébaidé 4 hénap.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

vezetd,

vezetd helyettes

dvodapedagdgusok

fejleszté -6vodapedagdgus (a stdtuszt a fenntartd biztositja)

pedagdgiai asszisztensek,

ovodatitkar,

nevelémunkat kézvetleniil segits személyzet {dajkék),

kertész-karbantarté (a statuszt a fenntarté biztositja)

konyhai dolgozé (a statuszt a fenntarté biztositja)
A dolgozdk személyi anyagét az évoda igazgatéja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjinak a
személyi nyilvantartdsa az dvoda Torzskényvében, valamint a GESZ altal kezelt KIRA programban talalhatd.
Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott kéznevelés informéacids rendszerében (KIR) rogzitésre kerlilnek az Nkt.
1. és 2. szamu melléklete elGirdsa alapjén alkalmazottak személyes adatai. Az vodapedagdgus a kéznevelés
informaciés rendszerében régzitett személyes adatait azonositést kévet8en megtekintheti. A Torzskdnyv
rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kivill, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszlinésének idejét.
Az egyes munkakorokhéz tartozd feladat - és hatdskdroket, a hataskérdk gyakorlasanak médjat, a
kapcsoladd felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérék altaldnos munkakéri leirdsait a
fuggelék, a személyre sz6l6 munkakéri leirdsokat a kézatkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakérdkre jelen szabdlyzat tartalmazza.
A kézalkalmazott napi munkarendijét, a helyettesitési, Ugyeleti rendet az dvoda igazgatdja hatarozza meg. A
konkrét napi munkabeosztdsok &Osszedllitisdnal figyelembe kell venni az intézmény vezet8ségének
javaslatait.
A kozalkalmazott koteles munkdra kész dllapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a munkaidejét.
A kdzalkalmazott a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehet8leg eléz8 nap, de legkésébb
az adott napon 8 draig kételes jelenteni az intézmény vezetSjének, vagy helyettesének.
Betegség esetén az orvossal tortént konzulticiét kdvetSen tdjékoztatni kdteles az intézmény vezetését
tavolmaradésanak vérhaté id8tartamardl, illetve a munkaba alldsanak id8pontjardl, hogy a helyettesitésrél
intézkedni tudjanak
Az 6voda koézalkalmazottjainak feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.
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Az intézmény kdzalkalmazottjai a Mackds Ovodédval jogviszonyban &ll6 gyermekek kdrében nem
vallalhatnak gyermekfellgyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

7.2. Az évodapedagégus

7.2.1.Az évodapedagdgus munkarendje
A nevelési intézményben dolgozd pedagdgus munkaideje a kdtelezd 6rakbdl, valamint nevel8munkaval
Osszefliggs feladatok elladtdsdhoz szitkséges id6bél all.
Létszam: csoportonként 2 6vodapedagégus (12)
Jogilldsa: felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja, kdzvetlen felettese az
dvodaigazgaté helyettes
Heti munkaid8: 40 6ra
Heti kételezd draszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
kétott munkaidd: 32 6ra (Nkt, 62.§ (5))
neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidd: 32 éra(Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést el8készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagégiai feladatok, a
nevelStestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti helyettesités
rendelheté el az 6vodapedagdgus szaméra.
*  Apgyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 6ra.
A pedagdgus szamdra— a kételezé Graszamon feliil — a nevel8munkaval dsszefiiggé rendszeres feladatokra
a megbizasat vagy a kijeldlést az dvodaigazgatd adja a helyettes és a munkakdzosség vezetd javaslatanak
meghallgatisaval.
Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magdba foglald foglalkozasok
keretében folyik.
A hianyzd pedagdgus kdteles pedagégiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagégus szdmara a kététt munkaidének neveléssel-oktatdssal le
nem kotdtt részében?
foglalkozédsok elékészitése,
a gyermekek teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozdsnak nem
mindsiilé felligyelete,
a gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,
a gyermek- és ifjisdgvédelemmel dsszefiiggs feladatok végrehajtdsa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapesolddé Ugyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziil8kkel torténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogadééra megtartasa,
pedagdgusjelblt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
a nevel&testiilet, a szakmai munkak®z8sség munkajiban térténd részvétel,
a munkakozdsség-vezetés Gsszesen heti négy dra erejéig szamit be a kdtdtt munkaidd neveléssel-
oktatdssal lek6tott részébe
az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valéd kdzremiikddés,
kérhyezeti neveléssel 8sszefliggd feladatok ellatésa, - kirdndulds, séta kisérése is
szertar fejlesztése, karbantartisa,
a pedagodgiai program céirendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsuilé feladat ellatisa,
a gyakornok felkésziilése a min8sit8 vizsgara, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhets el.
egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszts foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas
7.2.2.A pedagdgus kételezettsége
Titoktartasi kbtelezettség
A pedagdgust, a nevels és oktatéd munkat kdzvetlenil! segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik
a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtaséban, hivatidsanal fogva harmadik személyekkel szemben

217. § (1) alapjén
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titoktartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalédjdval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanulévai, sziilével valé ka pesolattartds sordn szerzett
tudomdst. E kételezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utdn is hatdridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

Tovabbkepzési kbtelezettség

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatirozottak szerint —
tovadbbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmonddssal, kézalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén térténd felmentéssel — annak a pedagégusnak a

munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibdjabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az elsS tovadbbképzés a Pedagdgus Il. fokozat megszerzésére irdnyulé elsé mindsités el6tt kotelezd.
Mentesill a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdégus-szakvizsgdt tett, a vizsgak letétele utdni
hét évben.
A _tovdbbképzési kételezettség teliesitése koznevelési torvény felhatalmazdsa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatérozottakon kiviil csak olyan tovdbbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felel&s miniszter jévahagyta és a program alkalmazisara engedélyt adott. A
pedagdgus-tovdbbképzések nyilvantartdsat és ellendrzését a hivatal az oktatisért felelds miniszter altal
kijelslt hattérintézménnyel kdzosen latja el.
Adminisztrativ kételességek
A pedagégus csak a nevelG-oktatdé munkdval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen Ggyviteli
tevékenységeket kiteles elvégezni.
Felvételi és mulasztési naplé naprakész vezetése
A gyermekek hianyzdsainak igazoldséra szl6 bizonylatok dokumentéldsa
Csoportnapld vezetése
A gyermek fejl6dését nyomon kévetd dokumentécid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes id8szakéra kiterjeden,

*  amérések adatainak vezetése, elemzése

*  amérések alapjan kijeldlt fejlesztési feladatok vezetése

*  szociometriai felmérések elvégzése és Gsszegzése
statisztikdk hataridére torténd elkészitése
Beszamolo, értékelések készitése az Svoda pedagégiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint
Jegyz6konyv készitése sz(ilSi értekezleteken
Szakvélemény készitése a pedagégiai szakszolgélathoz a gyermek képességfejlédésének komplex
vizsgélata céljabdl, illetve a sziil§ kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol
Onértékelés elvégzése a tanfeligyeleti ellendrzést megel8z8en, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a  kiemelked6 és a fejleszthet§  teriletek  meghatirozasaval a
pedagéguskompetenciakhoz kapcsolédé altalanos elvarasok és indikitorok, valamint az intézmény
sajat elvarasai alapjan
Az dvodaigazgatédval egyeztetve egyéni Snfejlesztési terv készitése
Munkaid8 és munkakézi sziinet nyilvantartdsdnak vezetése

7.2.3.A pedagégus kételességei

A rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az évoda pedagdgiai programjaban

foglaltak szerinti nevelése,

Ezzel 8sszefiiggésben kételessége kiildndsen, hogy
nevel§ és oktaté munkédja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsérél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgalit, fejl6désének Utemét, szociokulturslis
helyzetét,
a kilénleges bandsmodot igényl gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikédjén gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzrkézésat elésegitse,
segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,
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elémozditsa a gyermek erkélcsi fejl6dését, a kozosségi egyiittmiikdés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittm{ikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulékat,
a szUlSt (tdrvényes képviselt) rendszeresen téjékoztassa,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el8irasok betartisaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasival és elharitasaval, a sziil§ - és szilkség esetén mas
szakemberek - bevondsdval,
a gyermekek és a szill6k, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el&irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatst
maradéktalanul teljesitse,
adminisztréciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illessze, nevel8-oktatémunkajat éves és napi szinten szakszerGen megtervezve végezze,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kdvethetéek,
megvalésithatdak és redlisak legyenek,
éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal Osszefliggden készitse el,
az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos médszerekkel kézvetitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az évodai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
részt vegyen a szamara el8irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
hatéridSre megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatdsahoz mélté magatartast tandsitson,
a gyermek érdekében egylittm(ikddjén munkatarsaival és mas intézményekkel.
onértékelését a kiilsé tanfelligyeleti rendszerrel és az évoda 4ltal kidolgozott sajat elvarasokkal
6sszhangban végezze el,
az 8nértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve dnfejlesztési tervet készitsen.
Felel8ssége: a munkakri leirdsban, illetve az évoda bels8 szabalyzataiban ra harulé feladatokra, egyéb
elbirdsok betartdsara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok irdnti felelGsségre terjed ki.
7.2.4.A pedagdgus jogai
A pedagégust munkakérével &sszefiggésben megilleti az a jog, hogy:
személyét, mint a pedagdguskszosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésdgat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
a pedagégiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatis modszereit
megvalassza,
a teljes nevelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallas|, vildgnézeti Informéciok térgyilagos,
sokoldall kozvetitése, a gyermek, a sziil6 vildgnézetének tiszteletben tartdsa mellett a sajat
vilignézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkdjat, anélkil, hogy annak
elfogaddsdra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informécidkhoz,
a nevel&testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai programjanak
megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megillets
jogokat,
szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel (tjdn gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,
szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kdzneveléssel foglatkozé testiiletek munkajaban,
az allami szervek és a helyi &nkorményzatok &ltal fenntartott konyvtirakat, muzealis
intézményeket és mas kidllité termeket, szinhdzakat jogszabilyban meghatérozott
kedvezményekre vald jogosultsigét igazolé pedagégusigazolvannyal ltogassa,
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
7.2.5.Munkaidé nyilvéntartdsa
A heti munkaid§ és kételezd 6ra egyenetlenill is beoszthatd.
A kételezd orait a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasra, illet§leg nevelésre kételes forditani.
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A kételezd éraszadm egyéni drakedvezménnyel csdkkenthetd a térvény értelmében: munkakézésség vezetsd
esetében.
A munkaidd — kételezd dra letSltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezé hé elsé§ munkanapjin
aldirva atad a vezetd helyettesnek.
7.2.6.A fejleszté - évodapedagégus
Jogdllésa: felette az dltalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajit teriiletét érintS kérdésekben véleményezési, javaslattevs
jogkdrrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az évodaigazgatd.
Létszdm: 18
Munkaideje: heti40 éra
Nevetéssel-oktatdssat tekstott 6raszam: 32 éra
Feladatai: a specidlisévodapedagdgusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az évodapedagdgusoknil leirta k,
fejlesztépedagdgusként a kévetkezbek:
onalld, felelésségteljes feladatvégzés a kdznevelési térvényben meghatérozottak, az ONOAP, a
pedagdgiai program és az SNI irdnyelvek alapjan,
felmérései, az dvodapedagdgusokkal és az évodaigazgatdval valé egyeztetds alapjan a kiemelt
fejlesztést igényl6 gyermekek nevelése és fejlesztése, - f6ként a tankételes korG gyermekek
kérében és az adott gyermek szakértsi véleményében meghatérozott teriiletekre kiterjedéen,
alkotd mddon valé egyiittmiikédés a gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a
nevelStestileti egység kialakitdsa érdekében,
a pedagdgusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem és kdzosségi egyuttmiikédés
normdinak megtartisa,
a neveléssel - oktatassal lek6tstt munkaidSben a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése,
a kisziirt problémak, prevencids lehet&ségek titkrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-,
illetve mozgés fejlesztés végzése heti rendszerességgel,
a fennmaradé idében a konzultacidval, tandcsadassal kapcsolatos feladatok végzése,
a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egylittm(ikédést kialakitasa,
specifikus médszerek, terapidk, technikdk szakszer{i megvalasztasa, alkalmazésa - kiemelten az
évismétlS gyermekek iskoldra valé felkészitése érdekében,
tdmogatast nyujtésa az Svodapedagdgusnak a sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartési nehézséggel kiizd6 gyermeke kfejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken til), a tankStelezettség teljesitésének megkezdéséhez szilkséges értelmi, testi, lelki
és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az dvodai nevelés idékeretébe &gyazott célzott
foglalkozdsok megvalésitdsahoz,
a sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd8 gyermekek
harmonikus személyiségfejlidésének elésegitése, a befogadé kozdsség attitidjeinek alakitdsa
6vodal, csoport és egyéni szinten,
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakért8i véleményekben elsirt fejlesztésben kézremiksds
szakemberekkel (gydgypedagdgus, logopédus, stb.).
kapcsolattarast az évoda szocidlis segit6jével,
szll8i kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljgbdl,
adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések rogzitése,
fejlesztési naplé vezetése, munkaid8 és munkakézi sziinet nyilvantartdsanak vezetése)
Afejlesztésben nem részesiilé, de megsegitést igényls gyermekek szlileinek konzulticids lehetéség
biztositasa — home tréning formajaban.
hidnyzé évodapedagégus helyettesitése — melynek esetén évodapedagdgusi munkat végez
évodapedagdgusként, nevelStestiileti tagként a vonatkozé jogszabalyok ltal meghatérozott jogok
és kotelezettségek gyakorldsa
Feleldssége: a munkakéri leirasban, illetve az dvoda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra, egyéb
el6irdsok betartasara, illetve a munkajdhoz leltér szerinti eszk6zok felelSsségére terjed ki.
A nevelési év elején tervet készit, év végén irasban értékeli a rogzitettek megvaldsitasdt — éves munkajat.
Id8szakonként beszamol a fejlesztés eredményeirdl az dvoda vezetsjének.
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7.3. A nevel6munkat kdzvetleniil segitd dolgoz6k és mds kdzalkalmazottak
Felettiik az ditaldnos munk3ltatéi jogokat az bvodaigazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban megfogalmazoft és
sajat terliletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezd kdzdsséget
alkotnak. K&zvetlen felettesiik az dvodaigazgaté helyettes.

Az évoda alkalmazottainak munkakéri leirdsat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

7.3.1.Dajka
Jogillasa: felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az évodaigazgaté gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
évodaigazgatd helyettes
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint§ kérdésekben véleményezési, javaslattevs
jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 6 f§
Munkaideje: hetid0 éra, napi 8 éra
Munkaidé beosztas a munkakézi szlinettel egylitt:
Délel6tt: 7-15.20 -ig,
Délutén: 9.40-18 h-ig
A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az dvodaigazgatd helyettes segiti. Alkalmanként szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka az
egyes tervezési id8szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport évodapedagdgusai folyamatosan
tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elsegits, részére dtadhaté informaciokrol.
Feladata:
biztositja a pedagégiai munkéhoz szilkséges higiénés feltételeket, kdzremiikédik a gyermek egész
napi gondozasadban; a kdrnyezet rendjének, tisztasigdnak megteremtésében; ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megel&zési teendéket; kisebb baleseteknél elsSsegélyt nyujt,
a biztonségos jéték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartssa - baleset
és fertézésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagégusok irdnyitisa mellett
szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozdsaban, éltdztetésében, a tisztilkodasi teenddk elldtésdban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikédik, segit az ételek kiosztéséban, az
edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellSztetésérsl gondoskodik lefekvés elétt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok elékészitésében kdzremiikédik, az
6vodapedagdgus Utmutatdsait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tdvozdsakor sziikség szerint segit az 5lt6z6ben,
segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulsat,
sétak, kirdnduldsok alkalmdval az 6évodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre,
a napkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil érte nem jén,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz,
A HACCP el6irasait betartja, az egészségiigyi alkalmassagi kotelezd vizsgakon megjelenik,
Jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedé fertStlenits takaritast végez a munkakori
leirdsdban megfogalmazott teriileteken.
*  apadld és felilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb bitorok
vegyszeres tisztitasara;
- padld és jatszészEnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radidtorok, csévek lemosdséra; -
- ablakok, Uvegfelliletek tisztitdsara;
= szemétgylijtok tisztitasara, fertétlenftésére;
- képek, tablék, vildgitétestek portalanitdsara;
- pokhaldk eltdvolitdsdra;
a fert&tlenitd nagytakaritds elvégzése sorén kételes figyelembe venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kézpont (NNK) ajanlasat,
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a takaritdst, fertStlenitést Ggy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a kérokozdok koncentréicidjdnak csdkkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szellSztetésre,
az ovoddban haszndlt jatékok, sporteszkdzik, Jatszotéri eszkdzék fellletét rendszeresen
fert8tleniteni kell,
a fellletek tisztitdsakor igyelnie kell a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel szétvélasztasdval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek altal hasznéit edények, evéeszkdz6k, poharak, télcdk megfelelé hatdsfokd fertétlenitd
mosogatasa, a tiszta ev8eszkdz8k, poharak, tanyérok, talcdk cseppfert8zéstdl védett taroldsa,
textilidk gépi Uton térténé fertStlenitd mosasa.
A munkakérbdl és a betdltésébd! adédé, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintéjéval hat
az ovodas gyermekek fejlédésére.
Tiszteletben tartja a gyermekek, a szil6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz8.
A tudomasara jutott pedagdégiai informaciokat titokként kezeli.
A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatist nem ad, mert nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdekl8dé sziiléket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.
Munkabeosztas
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozé, két egymas mellett levs csoport ellatasat,
kiszolgaldsat biztositja. A délutan dolgozé, hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi.
Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodaigazgato, Svodaigazgatd helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.
FelelGssége és hataskdre kiterjed:
a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkdrre, egyéb el8irdsok betartaséra,
tovdbba a csoport textilidival, ev8eszkdzeivel, edényeivel a leltér szerint elszdmoldsra, a csoport
torésnapléjanak vezetésére, az dltala hasznalt eszkdz6k megdvésara.

7.3.2.0vodatitkdr
Jogdlldsa: Felette az &ltaldnos munkaltatéi jogokat az Svoda igazgatdja gyakorolja. Kézvetlen felettese az
dvodaigazgatd.

A nevelStestilettdl és a dajkdk kbzdsségétdl elkildniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott, akinek
feladata elsSsorban az intézmény adminisztriciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerl miikddést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajit
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogksrrel rendelkezik.
Létszdm: 1 f&
Munkaidd beosztdsa: a munkakézi sziinettel egyiitt 7.40 -16.00-ig tart.
Feladata:
Az évodal Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A fenntartd és gazdalkodd szervek és az intézmény kozti lgyintézés, adattovabbitas.
Adatrogzitési, iktatasi, irattarozasi, postdzasi feladatok elldtdsa — figyelemmel a hatériddk
betartasara.
Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi beallitdsa, étkezés lemonddsok, j6vairdsok, az
étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, &sszesiték, &tutaldsok, csoportos beszedések
ellendrzése, egyeztetése a GESZ-szel).
Vasarlasi elSleg kezelése — szamldk formalitasidnak ellendrzése — elszémolas elkészitése.
A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitisa ~ éves meghatalmazés alapjan.
Statisztikak, jelentések el8készitése, nyilvantartisok vezetése.
Ovoda teriiletén beldli és kivili igyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatasa.
Utalvanyozasi feladatok ellatasa
Kézrem(ikodés a személyzeti és munkaligyi Ugyintézésben
Betegszabadséagos, tappénzes lapokkal, kézlekedési kdltségtéritéssel, hidnyzé jelentéssel, valtozd
bérjelentéssel, személyi nyilvdntartdlapokkal kapcsolatos adminisztrativ teend&k ellatdsa.
Figyelemmel kiséri a kézalkalmazottak foglalkozds-egészségiigyi vizsgdlatainak érvényességét,
el6késziti a beutaldkat.
Készletek vezetése, hevételezés elkészitése.
Vagyonkezeléssel jaré munkalatok - leltarozas, selejtezés - elSkészitése, lebonyolitisaban valé
részvétel.
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Szlkség esetén segitség nyljtdsa az 6vodapedagdgusok adminisztricidés munkéjdhoz -
szdmitégépes feladatokban, fényméasoldsban.
A béradatok szamitégépes nyilvéntartdsa, naprakész adatszolgéltatds az 6vodaigazgatd részére
A vagyonkimutatds és a hozza kapcsolédé adminisztracié kezelése,
Jarvanyigyi helyzet idején az évodaigazgaté Utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben
Felel@ssége és hataskore kiterjed:
a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkérre, egyéb elbirdsokra
az 3ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartssi
kotelezettségére,
az altala kezelt elldtmany kezelésére, illetéleg anyagi felelsségére.
az lgyiratok vezetésének kezelésére.

7.3.3.Pedagdgiai asszisztens
Jogillasa: Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
6vodaigazgat6-helyettes.
Munkdjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztss és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
Jjogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrisa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorldsa soran
eldfordulé feladatokat jogalldsatél fiiggsen az évodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
tétszamm: 2 £&
Beosztdsa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra, az intézmény aktuslis igénye szerint.
Fébb feladatok, tevékenységek:
az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése,
a pedagégiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtasa
érdekében az 6vodapedagdgusok munkajinak segitése
gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellitasérdl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatésa szerint,
kiemelten foglalkozik a sajitos nevelési igény, kiildnleges bandsmaédot igényld gyermekekkel,
a foglalkozdsokon az évodapedagdgus irdnyitésaval segiti a csoportban folyé munkat,
az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt a foglalkozison térténd tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében
a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem
vesznek részt,
figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne,
el8késziti az eszkdzdket, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
eldkészitésében,
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatss lebonyolitéséban,
az udvari leveg8ztetés, séta elStt és utan segit a gyermekek 6ltozkddésében,
segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,
kiséréként segitséget nydjt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt
segit a délutdni pihenés feltételeinek megteremtéseben,
a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkdzéket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kévetkezd napokra,
segit a gyermekek hazabocsatdsandl,
évodapedagdgusi Gtmutatas alapjan &nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,
jarvénylgyi helyzet idején az 6vodapedagdégus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
vezet6i utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutdni ligyeletét
A munkakdrbdl és a betbltésébsl adédé, elvarhats magatartasi kévetelmények:
A gyermekekkel baritsagos, kedves.
A sziil6kkel egylitt érz8, odafigyel, egylittm(ikddé magatartést tandsit.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kdzétt sem sérti
meg.
Tiszteletben tartja és tolerélja, hogy minden gyermek mas.
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Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsdgaval.
Felel8ssége és hataskore kiterjed:
a munkakdri lefrasban talélhaté feladatkérre, egyéb el8irdsokra

7.3.4.Kertész-karbantarté
Létszdm: 1 6
Beosztdsa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kdzvetlen felettese az évodaigazgatéd
helyettes. Jogszabdlyokban megfogaimazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Kertészi feladatai:
az ovoda elbkertjeinek, utcai teriiletének, udvardnak szakszer(i dpolasa, gondozdsa, takaritasa,
locsolasa, levél-, z6ld- és kommunilis hulladékmentesitése,
a kert névényeinek szakszer{i apolasa, virdgzé névények, palantak lltetése, gondozasa, beleértve
a s6vények gondozasat is,
a kerti t6 és kérnyékének apoldsa,
a komposztaldk karbantartasa
a flinyiré és a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi el8irdsok betartdsa,
az éplletben lévé diszndvények szitkség szerinti dpoldsa, locsoldsa, atiiltetése
havazds, 6nos es8 esetén az évoda el8tti és elSkerti jardak és jardfeliiletek az udvari lépcsék
csUszasmentesitésérdl vald gondoskodas (hélapatolds, séprés, ,s624s")
igény szerint az évodapedagbgusok és a dajkak munkajénak segitése,
az emeleti terasz gondozdsa - mif( tisztdn és rendben tartdsa — 8szi id8szakban levelek
~porszivozdsa”; ereszcsatornak és lefolydk tisztdntartasa; teraszon 1évé jatékeszkdzok (bordasfal,
padok sth.) karbantartasa,
Karbantartasi feladatai
az intézmény dllagdban, berendezéseiben jelentkezd hibdk és kdrok haladéktalan jelentése az
intézmény vezet&jének,
balesetveszély jelzése,
a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési tirgyai anyagi és fegyelmi felel8sség terhe
melletti megérzése, és gondoskodas a karbantartasukré!
Vizszerelési munkak: csapok javitdsa; WC tartdlyok kisebb javitdsa, lehlzé cseréje; locsol6témié
szerelése, cseréje; téli vizmentesités
Villanyszerelési munkak: fénycsévek, izzék cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje; hosszabbitd
régzitése; biztosité cseréje
Asztalos és lakatos munkdk: ajték, ablakok kisebb javitdsa; zdrak javitdsa, cseréje; ajtd — ablak
szigetelése; kiisz6bok karbantartisa; bitorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres atvizsgaldsa,
karbantartasa; kerités javitasa
Festési munkéak: udvari fajatékok, farénkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém
részeinek rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarold és jatsz6haz festése
Felel8ssége és hataskdre kiterjed:
a szamara kiadott eszkd26k biztonsigos tarolaséra, kiildnds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerszamok illetéktelenek széméra ne legyenek hozzaférhetdek,
Koteles:
az dvoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kdzvetlen felettese felé
irasban jelenteni, ha a munkateriletén karbantartést igényld dllapotot észlel,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valé feligyeletre,
munkateriiletéhez tartozé helyiség, tarolék zardsarél valé gondoskodasra

7.3.5.Konyhai dolgozé
Létszdm: 15
Beosztdsa, munkaideje: heti 40 dra, napi 8 6ra
Jogilldsa:
Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kdzvetlen felettese az dvodaigazgatéd
helyettes.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs
jogkdrrel rendelkezik.
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Altaldnos feladata: a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezSkben felsorolt feladatokat a munkakéri
lefrasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa:
a gyermekek szdmdra kiszallitott ételt szakszerii dtvétele az ételszallitétdl, a mennyiség és a
minéség ellendrzése, eltérés esetén jelzés a kdzvetlen felettesének, itletve az dvodaigazgaténak
az étel elSkészitése, porciézésa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfelelGen,
a taplalékallergidasok szamdra biztositott ételek kiilén kezelése, el6készitése,
anyagi felel6sséggel tartozik az stvett étel minél gazdasigosabb felhasznalasiért,
kételes az dvodaigazgaténak jelezni, ha az &ltala hasznalt eszkézokén, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatésa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.
A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elirdsok:
élelmiszerekrd| sz616 jogszabalyok,
kdzegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrd] sz2616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelels helyszinre szallitja,
az dvodaigazgatd utasitdsa szerint kozremiikddik az étel talaldsiban,
a konyha rendelkezésére bocsétott eszkdzéket, berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalja,
az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés el8irdsok betartasaval - a megfelels héfokon tartja,
Jarvanyligyi készenlét idején:
Fokozottan iigyel az &étkezés helyszinének tisztasigéra, a rendszeres fertStlenftésére.
A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a meg6rzésére, a
munkafolyamatok megfelel8 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétienitéssel.
Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimdlcsék alapos folyévizes lemosésa.
A gyermekek altal haszndlt edények, evSeszkéz6k, poharak, talcdk megfeleld hatasfokl fertStlenitd
mosogatdsa kilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzdket poharakat, tanyérokat, talcdkat
cseppfertézéstdl védett helyen tarolja.
A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:
a szlikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
munka kézben viseli az el8irt munka-, illetve védéruhat,
szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai elirdsokat; a munka megkezdése el8tt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez&dhetett, kdteles kezét tisztira mosni és
fertétleniteni,
naponta, az étkeztetés utdn az ebédISt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét ferttlenitss
lemosdssal tisztitja meg.
hetente egyszer nagytakaritést végez, melynek sordn lemossa a bitorokat, a csempéket, kitisztitja
a hiit8szekrényeket stb.
FelelGssége és hataskore kiterjed:
a szamara kiadott eszk&zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért, kiilénds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmdra ne legyenek
hozzéférhetdek,
koteles az iroddban taldlhatd ,Hiba bejelentéfizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartést
igényld allapotot észlel,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdra valé feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarél valé gondoskoddasra.

7.4. A nevelGtestiilet
7.4.1.A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskdre
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagégus munkakérben, valamint a felséfokd végzettséggel rendelkezd, nevel8-oktaté munkat segitd
munkakorben foglalkoztatottak kézéssége.
A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tandcskozé, hatdrozat-, és dontéshozé szerve.
Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmai tanulsdgok levonasat, visszacsatolasat a nevelStestiilet
Végzi.
Az intézmény nevelStestllete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapesolatos tigyekben
ddntési, egyetértési vagy javaslattevs, véleményt nyilvanité jogkorrel rendelkezik.
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Az egyentd bandsméd kdveteiményének megtartasa érdekében a feladatok szétosztdséndl biztositani kel
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a neveltestlilet tagjai kdzétt.
7.4.2.A nevelbtestiilet déntési jogkdre
a pedagogiai program és médositasinak elfogaddsa
a szervezeti és mikddési szabalyzat és mddositasdnak elfogadésa
az intézmény éves munkatervének elfogaddsa
az intézmény munkéjat dtfogd elemzések, értékelések, beszdmolék elfogadésa
a tovabbképzési program elfogadésa
a nevelGtestilet képviseletében eljardé pedagégus kivalasztasa
a hazirend elfogadésa
fenntartéi igény esetén dvodaigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefuggé
szakmai vélemény kialakitasa
a vezetSi megbizds méasodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezet8jének munkajat
onértékelési program elfogadasa
a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadéasa
jogszabalyban meghatéarozott mas lgyek
Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvdnos pélyazat kiirdasa nélkili magasabb vezet6i
megbizés akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestilet legaldbb kétharmada egyetért
A nevelfitestiilet irdsos el&terjesztés alapjan targyalja:
a pedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfogd elemzés,
a beszamolo,
az 6nértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
7.4.3.A nevelétestillet egyéb jogai
A nevel6testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, szébeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
szakmai konzultdcid,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,
Az [rasbeli észrevételek lehetséges formai:
félévente t6rténd beszamoldk,
a problémak, javaslatok irasban térténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javaslatokkal
Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a vezetd helyettes megbizdsa, illetve a meghbizas visszavondsa elétt.

7.4.4.A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzdsdra, a feladatok elldtdsdval megbizott
beszdmoldsdra vonatkozd rendetkezések

Az intézmény a kdznevelési térvény és a 20/2012, (VII.31) EMMI rendelet 117. §-anak figyelembevételével

szabdlyozza a nevelGStestillet feladatkdrébe tartozé lgyek &truhdzdsat, tovabba a feladatok ellatdsaval

megbizott beszamolasdra vonatkozé rendelkezéseket.

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd Ugyek elékészitésére vagy eldéntésére tagjaibdl - meghatérozott

idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat dtruhdzhatja a szakmai

munkakéz&sségre, az éltala létrehozott bizottsagra.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldja kételes tdjékoztatni a nevelStestiiletet azokrdl az ligyekrdl, amelyekben

megbizasabdl eljart (szébeli tdjékoztatas, irdsos beszdmolék). A nevelStestilet az dvoda éves munkaterve

szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé feladatok ellataséara, hatarozat alapjan bizottsagot

hozhat 1étre. A megbizast az évoda igazgatdja a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idére

adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a bizottsdg feladatat, hatdskodrét, a nevelStestillet elvardsat, a

beszdmolas formajat, a bizottsag vezet§jének, tagjainak megbizésat.

A nevelGtestillet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikddé bizottsagok nevét, (szakmai

munkakdzbsségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetSjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben

a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.
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7.4.5.A nevelbtestiilet Gtruhdzhatd jogkdrei
Dontési jogkérei
a pedagédgiai program elfogadésa
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
a szervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasa
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
jogszabalyban meghatérozott mas lgyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei

a nevelési-oktatasi intézmény miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagdgusok kiilén megbizdsainak elosztdsa soran,

az dvodaigazgatd helyettesek megbizésa, illetve a megbizds visszavonasa elétt,

a nevelési-oktatasi intézmény kdltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkdzok

felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelStestilletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestilet &ltal
meghatarozott id6k&zénként és médon - azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol
eljar.
Az dtruhazott jogositvanyt a nevelStestiilet mindésitett tébbséggel vonhatja vissza.
A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a neveltestiiletet az dtruhazott hataskdrben
kifejtett tevékenységrél.
A nevel@testlilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzésa esetén tartalmi jegyz8konyvet kell késziteni arra
vonatkozéan, hogy mely - témaéban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi kdtelezettséggel
adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irdsbhan kell elkésziteni tajékoztatd
beszémoléjat a nevelbtestiilet részére, a megallapodasi jegyz8kényv elSirdsa szerinti idépont(ok)ban és
médon. A jegyz8kdnyvet és az irdsos tajékoztatést az irattarban iktatni kell. A nevelStestiilet feladatkdrébe
tartozd ligyek atruhdzasardl a nevel8testiilet nyilt szavazéssal, egyszer(i sz6t6bbséggel dont. Az dtruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban
keriinek megfogatmazisra.
Jogorvoslati lehet6ség a testiileti déntéssel, dtruhézott hataskdrrel é16 személy vagy szervezet déntésével
szemben:

15 napon beliil fellebbezés

jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat
At nem ruhézhaté jogkor: a pedagdgiai program, hazirend, tovabba a szervezeti és miikédési szabdlyzat
elfogadasa.
A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé ligyeknél az aldbbi szakmai szervezetekre ruhdzza 4t jogktrét:

Szakmai munkaké&z8sség

Belsd dnértékelési csoport

7.5. A szakmai munkakbzdsség

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat létre. Azonos feladatok
eliatdsédra egy szakmai munkakézésség hozhatd létre.

A munkakdz6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folys nevel6munka
tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakdzésség vezetd hozzdjarul a tagok munkakdzdsségi szakmai
munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakdzésség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakézdsség véleményének
kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

7.5.1.A szakmai munkakézbsség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkdjdnak segitésében
A szakmai munRakdzosség fetadatait az intézmény pedagégiai programja és az éves munkaterve
tartalmazza.
A szakmai munkakozbsségek az aldbbi tevékenységeket folytatjak:
részt vesz a szakmai munka irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében és
értékelésében,
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Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok minésitd eljarasaban

javitjdk az intézményben folyé nevel6munka szakmai szinvonalat, min8ségét megszerzett
tudastobbletiik ataddsaval: hospitdlasok, bemutatd foglalkozdsok szervezésével; médszertani —
pszicholdgiai ismeretek atadasaval, konzultacids lehetSségek biztositdsdval; szakmai innovacié
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koéltségvetésben rendelkezésre dll6 szakmai irdnyzatok
felhasznaldsara,

tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat

segitik a klilonbdz8 programok elkészitését, szlikség szerint annak felllvizsgélatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvarasainak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

7.5.2.A szakmai munkakézésség jogai
A szakmai munkak&z6sség dont
mkdodési rendjérdl
a nevelStestiilet dltal 4truhdzott kérdésekrél
A szakmai munkakézosség véleményt nyilvanit
a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagégiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre
a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
a nevelést-oktatast segitd eszkbz6k kivalasztasakor
7.5.3.A szakmai munkakéz6sség vezetdjének feladata, hatdskére
Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.
Mdédszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozdsokat tart és szervez,
Iranyitja a munkakdztsség tagjainak szakmai fejiédését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, tovabbképzését.
Elbirélja, jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak nevelési terveit.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a nevelStestiilet szdmdra, igény szerint az
6vodaigazgaté részére a munkakdzdsség tevékenységérdl.
Javasolja a vezetének a munkakézosségi tagok jutalmazdsat, kitiintetését.
Képviseli a munkakézosséget az intézményen belil és kiviil.
Ellen6rzi a munkakozésség tagjainak a szakmai munkéjat.

7.5.4.A szakmai munkakéz8sség beszdmoldsi kitelezettsége

[résbeli beszdmold, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szémara az éves feladatterv
teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (j innovacidkrdl, palyazatokrdl, az
ellendrzés eredményeirdl. Az Gsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erBsségekre és a
fejleszthetd teriletekre.

Az értékelés részét képezi az 6vodai éves beszamoldnak.

7.6. Ateljesitményértékelési csoport
A munkacsoport vezet6jét az dvoda igazgatéja bizza meg a munka irdnyitéséra, koordinéldsara, feladatok
ellatdsara, — a megbizds legfeljebb &t évre szél.

7:6.1.A teljesitményértékelési csoport vezetéje
F§ feladata
A tanfellgyelethez kapcsolédd Snértékelési rendszer kiépitése és az Snértékelés lebonyolitasanak
irdnyitasa, koordindlésa. .
A teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogkdrei
az dvodaigazgatéval egyetértésben belss ellendrzési csoport tagjainak megvélasztasa,
a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
a belsé ellendrzésben valé részvétel.
Feleldssége
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FelelSs a teljes folyamat koordinaldsaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az 6nértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga
Az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az 6nértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.
frasbeli beszamoldasi kotelezettsége kiterjed
a belsd ellenérzési csoport éves munkajarol sz6l6 irdsbeli értékelés elkészitésére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltétt dokumentumokra.
Az Bnértékelési csoport vezetdje képviseli a kbzbsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt kételes meghallgatni a csoportot

7.6.2.A teljesitményértékelési csoport
Feladata
a pedagdgusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,
az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvards rendszer
intézményi értelmezése,
az 6nértékelés elSkészitése, megtervezése az éves munkatervben valé régzitése,
a pedagoégusok és a partnerek tajékoztatasa,
a kollégak bevonésa az 6nértékelds lebonyolltasiba, melyhez éves dnértékelési tervet készit,
a nevelStestllet téjékoztatdsa az éves onértékeldsi munka részleteirsl, annak céljarél,
folyamataradl, a szitkséges eréforrasokrél és az elvart eredményekrél,
a nevelGtestiileti mihelymunkdak koordinalasa,
az 6nértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,
adatgylijtés ({foglalkozaslitogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdSives felméréshez
adatrogzités),
az intézményi, a vezetsi és a pedagégus sajat elvardsok megfogalmazdsa a nevelGtestilet
bevondsaval 6sszhangban a standard elvariasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,
az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az dnértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilsé szakérték szamdra.
FelelGssége
Kézremiikddik az intézményi elviras rendszer meghatdrozasiban, az adatgy(jtéshez szilkséges kérdések,
interjik 6sszedllitdsdban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak
tajékoztatasaban, az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.
Beszdmoldasi kbtelezettsége
irdsbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestillet szdméra az éves feladatterv
teljesitésérél, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel-oktaté munkéjanak szakmai és technikai
segitésérdl, az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetSk és intézményi &nértékelések Ssszegzését. Az

P

Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er8sségekre és a fejlesztheté teriiletekre.

7.7. Mindségi csoport
A munkacsoport tagjait az évoda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitdsdra, koordinaldsara, feladatok
elatéséra
A csoport vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szdl.
7.7.1.A Minéségi csoport célja
A min8ségirdnyitasi rendszer mikédtetése
A kitiz6tt mindségi célok megvaldsitisanak segitése
A folyamatos, tervszer(, szervezett, zékkenémentes munkavégzés biztositasa
7.7.2.A Minéségirdnyitdsi csoport vezetéje
Feladata
Az 6vodaigazgatd tdmogatasaval a mindségirdnyitasi rendszer gyakorlati feladatait kézvetlenil
iranyitja.
Elkésziti a mindségirdnyitasi munkatervet (f8 célkitlizések, minéségligyi feladatok meghatdrozasa,
megvaldsitasuk koordinalasa).
Javaslatot tesz az dvodai munkarend oly mddon térténd kialakitisara, hogy a csoport hatékonyan
és eredményesen végezhesse munkajat.
Feladata a min8ségi csoport m(ikédési feltételeinek biztositédsa, munkajuk timogatdsa, értékelése,
ellendrzése.
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Kapcsolatot tart és informdciét nydjt a partnerek felé.
A mindségiranyitdsi munkaba aktivan bevonja a mindségiranyitasi csoport tagjait, a
nevelGtestiiletet és munkatarsakat.
A mindségiranyitasi munka soran keletkezett dokumentécidkat rendezi, a minéségi irattarban
tarolja.
Az 6vodaigazgatd megbizdsabol az intézményi feladatok gyakorlati végrehajtasardl beszamol.
Az 6vodaigazgaté felkérésére részt vesz a mindségiranyitasi rendszer mikoddtetésében
kdzrem(ikod6k munkajénak, a pedagégusok és az alkalmazottai kér tagjainak teljesitmény-
értékelésében.

7.7.3.A Minéségi csoport

Feladata
Munkajukat az évodaigazgaté megbizasa alapjan végzik.
Aktivan részt vesznek a mindségirdnyitasi rendszer miikddtetésében, segitik a mindségi
csoportvezetdjének munkajat.
A mindségiranyitasi csoportvezetdjével egyiitt 5sszesllitjak a mindségiranylitasi munkatervet.
Részt vesznek a mindségi munka soran keletkezett dokumentumok rendezésében.

Csoportvezet§ jogkdrei

Ellendrzési jogkdr
A minségi csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjelélt feladatok végrehajtéséért
feleldsok feladatvélialsanak ellendrzése, értékeldse.
Latogatasokat, vizsgalatokat végez az éves munkatervben rogzitettek szerint,

Déntési jogkdr
Dontési helyzetekben a mindségiranyitasi rendszer miikédtetésével Osszefliggd kérdésekben —
szavazategyenl8ség esetén - véleménye dont.

lavaslattételi jogkér
A mindségi munkaterv elkészitésében,
a mindségi munka soran felmeriilt kérdésekben,
a fejlesztési tervek végrehajtasival megbizott feleldsok kijelélésében,
a feladatok megoldasdhoz szilkséges médszerek és az ellendrzés, értékelés maddjanak
megvalasztisaban,
soron kivlli megbeszélések 6sszehivésiban.

A csoport mikddésben valé részvétel rendje
A mindségi csoport tagjait szakmai alkalmassag alapjan — az intézmény nevelétestiiletének
javaslatdt figyelembe véve — az évodaigazgato bizza meg egy nevelési évre.
A megbizas tébbszdr ismételhetd.
A mindségi csoportban valé részvétel nkéntes.
A min8ségi csoportbdl vald kilépés —szorgalmi id&ben- rendkiviili indokok alapjan térténhet,
id8pontjat legaldbb 30 nappal elére kell jelezni az 6vodaigazgaténak.

8. BELSO ELLENGRZESI SZABALYZAT

8.1.1.Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a ddntések elSkészitésében, illetve szakmai megalapozésaban,

utasitdsai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtiséban,

a belsé tartalékok feltardséban,

a mulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel8zésében,

a bels& rend és fegyelem megszilarditésaban,

a takarékossag érvényesitésében.
8.1.2.A belsé ellenérzés szervezése
A folyamatos belsS ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az évoda igazgatoja felelSs. Az
ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzsk iitemezik a pedagoégiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellen8rzésre kerils teriiletek feleléseit, hogy azok a munkat
elSkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellen8rzések mellett alkalomszerien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelSen, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre. Az ellenSrzések az évoda
onértékelési és a hozzd kapcsolédd értékelési szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkdrokhdz kapesolédéd kompetencidk évenkénti vizsgélatdval valésulnak meg
évoddnkban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellen8rzésért felel8s vezet8k munkakoéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolédéd
hatdskérdket, a hatdskdrék mellé az ellendrzések eredményeirél a beszamoldsi kotelezettségeket az dvoda
igazgatdja felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda dnértékelési és értékelési szabélyzata tartalmazza. A
telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhdzott hatdskérok alapjan — a
telephely vezet§ helyettesek felelések.

Az ellendrzési tervben nem szerepl§, rendkivili ellendrzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalbsitasardl sz61é beszamoldkat évente értékeljik.

8.1.3.A belsd ellenérzés ditalanos kévetelményei
Az intézmény bels§ eltendrzésével szemben tdmasztott kdvetelimények azt szotgiljak, hogy az eltendrzés
segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasidgosabb ellatdsat,
legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkéze,
tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az intézmény mikddése
soran felmerild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hianyossagokat,
segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,
jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabélytalansdgok megelézéséhez, a gazdalikodasi fegyelem és
a gazdalkodas javitasahoz.
Az ellendrzést végz6k kore
A belsé ellenérzést a kdvetkezd személyek végzik:
6vodaigazgaté
dvodaigazgatd helyettes
munkakdz6sség vezetd, mindségi csoport vezetbje
Az ellenbrzést végz8knek sajat feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszdmolési
kotelezettséggel tartoznak az évodaigazgatd felé.
Az ellendrzés formdi, médszerei
adminisztracio ellenérzés
helyszini ellenérzés
dokumentumelemzés
foglalkozas ellen8rzés
beszdmoltatés
felmérések

8.1.4.Az intézményi belsd ellenbrzések tipusai és gyakorisdga

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellen&rzést az ellenbrzés helyszinén, kézvetlen tajékozddassal, a szédmviteli adatok, bizonylatok,
valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok alapjén kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési mddszerek:
a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentaldsi) ellendrzés, ami lehet tételes, leird,
probaszer(i és mintavételes,
kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellen8rzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és
mintavétel,
egyéb ellendrzési médszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterjd
stb.).
Az un. komplex (dtfogd) ellenbrzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, komplex méden
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtésat, illetve azok 6sszhangjat.
A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
vizsgalatara irdnyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tébb érintettnél ugyanazon témara irdnyulé (horizontilis)
nem teljes kérd ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kdvetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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Az utéellendrzés
Ezen eflen8rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan fett intézkedések végrehajtdsinak,
illetve eredményeinek fellilvizsgdlata a kévetkezd esedékes ellendrzést megeiéz8en vagy annak keretében.
Az intézményi bels6 ellendrzés 6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
Felelésségi viszonyok
Az intézményen betili bels§ ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szab#lyozottsagdért és hatékony
mikodéséért az évodaigazgato felelés.
A belsd ellen&rzés elemei:
a vezetdi belsS ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
az eseti megbizdsos belsd ellendrzés.
A belsd ellendrzés fobb teriiletei:
a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezetdi belss ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belsé eliendrzés.
A nevel§-oktato tevékenység ellenfrzése
a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagégusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata,
a nevelGi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az évodaigazgatdség altal meghatérozott
kévetelmények alapjan torténd ellenérzése,
a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellen8rzése,
a szakmai munkakdzésségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgdlata, tovébba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i
haszndlata.
A vezetdi belsd ellenérzés
A vezetSk irdnyitd tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
az dvodaigazgatéi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és més jellegli informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikal és egyéb adatszolgéltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellen&rzés jelentéseinek felhasznaldsa,
a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisarél a beosztott vezetSk és az alkalmazottak
rendszeres és eseti beszdmoltatasa,
kézvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
A munkafolyamatba épitett belsé ellen8rzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének ésszhangjat, amelynek
soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
a munkavégzés egyes folyamatai megszakités nélkul ellenérzésre keriiljenek,
a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell idében észreveheték, felmérheték és megakaddlyozhaték
legyenek,
a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
az alkalmazottak személyes felel§ssége a végrehajtdis minden szakaszaban megfeleléen
érvényesljén.
A vezetGk egyes ellendrzési feladatai
Az 6vodaigazgatdsag és a szakmai munkakdzosség-vezet6k ltaldnos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetSjének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-tgyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét
ellenérzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban lefrtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sorén tapasztalt hidnyossagok megsziintetéséré!. A hibak
kijavitdsara hatarid&t kell adni, s ellen8rizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szdmothaté fel, fels6bb szinten kett ahhoz segitséget adni.

Az 6vodaigazgatdsag és a szakmai munkakdzdsség-vezetBk egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:
figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok, dolgozék
eleget tesznek-e az el8irt és elvdrhaté kdtelezettségeiknek, ezen tGimenden eleget tesznek-e a belsé
szabdlyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban  eléirt
kotelezettségeiknek,
a munkafolyamat vaitozésa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend médositdsardl, kiegészitésérdl,
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a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdélkod3si
feladatok ellatasanak ésszer(isitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi eszkézokkel valé
hatékonyabb gazdélikodés elSsegitésére,

az évodaigazgaté-helyettesek, a tag- székhely 6voda vezetéi felelések a kdzvetlen irdnyitdsuk ald
tartozd szervezeti egységeknél a nevel8-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kdtelességiik az Svodaigazgatd tartés tavolléte esetén az intézmeény egészére,

valamennyl dolgozéjara kiterjed.

Az dvodaigazgaté-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellen8rzési feladataik kiterjednek az aldbbi tertiletekre:
a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenérzési feladatokra,
az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabélyozdsban foglaltak betartasara,
az intézményi nyilvantartdsok, statisztikédk, &sszegzések, értékelések, az adminisztricid pontos
vezetésére,
a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa,
az intézményben haszndlt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,
a kiilénbo6z6 foglalkozdsok eredményességére,
a pedagdgus lgyelet pontossdgara, feladatellatésara,
a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

8.1.5.A pedagdégiai munka belsd ellendrzése
A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kévetelmények
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Segltse el valamennyi pedagégiai munka emelked§ szinvonal( elldtdsat.
A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6s2téndzzén a minél jobb eredmény elérésére.
Tédmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ell3tasat.
A SziilGi K6z6sség (6vodai sziilSi szervezet) észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellen8rzéssel segitse
a nevelés valamennyi szerepl8jének megfelels pedagégiai modszer megtaldlasat,
Biztosltsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.
Témogassa a kllonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasit,
megtartdsat.
Hatékonyan m(ikodjdn a megel8z6 szerepe.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
az intézmény igazgatdja
az ovodaigazgaté helyettese
szakmai munkakézdsség, csoportok vezetdi (6nértékelési, mindségi)
Meghatarozott témaban és teriileteken belsé ellenérzésre jogosult:
gyermekvédelmi felelés
A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény valamennyi pedagégus
dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagégiai munka bels8 ellenérzésének formai kiildndsen a kovetkezék lehetnek:
szébeli beszamoltatas
onértékelésen alapulé beszédmoltatds, megbeszélés
irdsbeli beszamoltatis
értekezlet
latogatas, az azt kdvets elemzés
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
dokumentumelemzés
Az 6vodaigazgaté a pedagdgiai munka belss ellenérzésének itemtervét rogziti az éves munkatervben.
Az ellen&rzési tervet az 6vodaigazgatdaz dvodaigazgatd helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellengrzés:
terlileteit,
médszerét,
Utemezdsét,
ellen8rzést végzbk személyét
Az ellenérzési tervet az alkalmazotti k6z6sséggel ismertetni kell.
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Az ellendrzési tervben nem szerepl8 rendkiviili ellendrzésrél az 6vodaigazgatéd dént.
Kezdeményezé lehet:
dvodaigazgatd helyettes,
Sziil6i Kbzbsség,
szakmai munkak&zosség.
Az ellen8rzésben dvodaigazgatéi felkérésre az dvodaigazgatd helyettes, a munkakozosség, az dnértékelési
csoport és a min8ségi csoport igazgatdja vesz részt.
Az ellenbrzéseket megbeszélések és értékelés kdveti.
Az 6vodaigazgaté minden évodapedagdgus munkajat értékeli, legaldbb egy évben egyszer.
A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, Gsszegzést kdvetSen a
kévetkez8 nevelési évre vonatkozd feladatok megjeldlésével.
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8.1.7.A pedagdgus egyéb feladatainak ellen8rzése
Ovodapedagégusok:
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kdzremkoddés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valé részvétel,
kuldn megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel
jarvanyhelyzet alatt infokommunikéciés technikakkal foglalkozasok felvétele, kézrebocsdjtasa a
csoportba jard gyermekek szdmara
Munkakézdsség és munkacsoport vezetdk:
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordinaciés munkavégzés,
online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatésa,
a valtozatos programokat biztosité munkakézésségi munkatervek osszeadllitdsa (egyéni javasltatok
figyelembevételével),
bemutatdk, szakmai konzultacidk szervezése a j6 gyakorlatok dtaddsa céljabdl
folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvodavezetés és a munkakoz6sségi tagok kézott,
8.1.8.Vezetdi feleldsség
Az intézmény bels8 kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikédtetéséért az évoda igazgatdja a felelds,
aki kételes kialakitani és mdikddtetni a 370/2011. (XI.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartaima:
belsd kontrolirendszer,
ellenérzési nyomvonal,
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendje,
valamint az integrélt kockézatkezelés eljardsrendje,
informaciés és kommunikaciés rendszer,
monitoring.

8.2. Ertékelés

8.2.1.Az intézményi értékelés célja
Az intézményben lathatdak legyenek az erdsségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény miikddésébe épliljon be a folyamatos fejlesztés.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (jogszabélyok, Pedagdgiai Program)
miikddését.
Segitse el6 az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat
Megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd
és kiilsé értékelések elkészitéséhez

8.2.2.Az intézményi értékelés
Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddnek a folyamat médositésa, vagy
helybenhagyasa érdekében.
Az dvodaigazgaté minden dvodapedagbgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az egyes nevelési terlletek ellendrzésébe bevonhatja az dvodaigazgatd helyetteseket és a szakmai
munkakozésség vezetbit,
Az ellenbrzés tapasztalatalt az érintett bvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet,
8.2.3.Az értékelés folyamata
Az értékelS megbeszélésen az érintett pedagdgus Snértékelést végez, amennyiben t6bb embert
érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.
A vezetd az ellen8rzésril-értékelésrél feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
dvodapedagogussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellen8rzés hidnyosségokat tar fel, az
ellendrzés kiértékelése utan, adott idén bellil a vezetd Ujabb ellendrzésre ad lehetdséget.



A nevelési évet zaré értekezleten a vezets ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak intézményi
szintli Gsszegzését, megallapitva az esetleges hidnyossiagok megsziintetéséhez szilkséges
intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozé jellemz&ket.
Az éves értékelési terv, informdcié gylijtés alapjén, a hidnyossagok, problémak feltardsa utan a
vezet( javaslatot tesz a kévetkezd évi ellendrzési tervre.

8.2.4.A munkatdrsak fejleszts értékelése

Célja a belsd értékelési rendszer mikddtetésével
a munkatarsak min&ségi munkavégzésre valé dszténzése, munkajuk értékének megismerése,
az énértékelés javitdsa, tartalmi megujitasa.

Célcsoportok

dévodavezetés

dévodapedagégusok

pedagdgiai munkat segits alkalmazottak
Alapelvek

Alapvet8en a gyermekek érdekében m(ikddjén
Az ellenSrzési, mérési és értékelési rendszer jogszer(, szakszer(, tervezett,
partnerkbzpontu, hatékony legyen.
Legyen dsszhangban az intézmény m(ikédését szabalyozé dokumentumokkal.
Legyen atfogo, objektiv, gyakorlatias, ttekinthetd, egyértelmd, fejlesztheté.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.
A folyamat minden |épése legyen legitimalt.
Folyamat leirds
Az 6vodaigazgaté meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit,
kritériumait. A munkatervben az ellendrzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés, 6nértékelés
szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsolédva.
Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja az ellendrzést kévetéen dnértékelést végez.
Az adott értékelési szempontok alapjn, az ellendrzést kdvetéen az 6vodaigazgatd értékeli a
dolgozé munkajat.
Minden év végén az évodaigazgatd értékeli az éves munkat, melybe a hatdskérrel rendetkezé
vezetdk bekapcsolédnak.
Az Gsszegz8 értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatdrozisra a kdvetkezd év ellenérzési,
mérési, értékelési céljainak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.
A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznélva tesz javaslatot egy-egy dolgozé elémenetelével
kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.
8.2.5.Humdn eréforrds fejlesztése
A humén er6forras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve,
annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az intézmény jelenlegi és
jovébeli igényeinek, elvarasainak.
intézrménytinkben 6nképzéssel, belss- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,jé gyakorlat” egymésnak valdatadasaval
biztositjuk a dolgoz6k szakmai fejlédését.
A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
A nevelési programbdl kiemelt teriiletek
Pedagdgus kompetenciak
Az dnképzés lehetséges formai
Nyomtatott szakirodalom
Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok
Jogszabalyok, rendeletek
A kiils6 tovdbbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.
A tovdbbképzési terv készitésénél elsSdleges az intézmény érdeke, figyelembe vesszik az
évodapedagoégusok érdeklSdését és fejlédését elSsegitd szempontokat is.
8.2.6.Intézmény mijkédésének értékelése
Az évodaigazgaté évente végzi az intézmény miikddésének értékelését, amelyben atfogdan értékeli a
kit(izott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalésuldsat. Az dvodaigazgaté az aldbbi szempontok
alapjdn megvizsgaliz a miikddés gyakorlatat, a folyamatos alkatmassdg, a szabalyozasnak és partneri
elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.
Az atvizsgalas bemend adatai
Vezetdi ellenérzés eredményei
A partnerektél szarmazd visszajelzések
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Az indikatorrendszer mutatéinak eredményei
Ev végi bsszegzd értékelés eredményei
A korabbi értékelések sordn meghatérozott intézkedések megvalésuldsinak vizsgalata
Az esetlegesen megvaltozott kdriilmények szambavétele
Az atvizsgélas kimend adatai
A bels6 6nértékelés rendszer és folyamatainak tékéletesitése
A szolgdltatasnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése
A sziikséges eréforrdsok megléte
Az dtvizsgdlas tirgya
BelsG onértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer miikédési feltételei
Beruhazasi, fejlesztési javaslatok
A nevelési terv véleményezése, beszdmoltatés.
A nevelés hatékonysdiga
A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése
A mindségjavité munkék beinditasa, ellendrzése
Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése
Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan el8késziti a tanfeliigyeletet és
mingsitést.
8.2.7.A tanfeliigyelet
A tanfeliigyelet (pedagégiai-szakmai ellendrzés) rendszerének mikddtetését a nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja el8, az ellen8rzés kereteit ugyanezen térvény
86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenSrzés célja a
pedagdgusok munkéjanak kilsé, egységes kritériumok szerinti ellenSrzése és értékelése, minéség javitdsa
érdekében.
8.2.8.A Mindésités
A magyar pedagdgus-elémeneteli rendszer kézponti eleme a pedagégusok szakmai fejlesztése, minéségi
munkavégzésik elismerése.
A mindsités sordn a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az el8meneteli rendszer a hangstlyt
a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, és 8sszekapcsolja a szaktandcsadast, az orszagos
pedagégiai-szakmai ellendrzést (tanfeligyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatds min8ségének
javitdsa érdekében.
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9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI kHZOSSEG KZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A vezetlk és az dvodai Szuiléi K6z6sség kozotti kapesolattartds rendje
Nkt. 73.8 (1)

Ovodankban miikodé Sziil6i Szervezet neve: Sziil6i Kézosség
9.1. A vezetlk és az dvodai SziilGi Koz6sség kdzbitti kapcsolattartas

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel az ovodai szilSi szervezettel valé megfeleld

egyittmkodésért.

A vezetdk feladata az Svodai sziil8i szervezet jogainak gyakorlasdhoz szilkséges:
informiéciés bazis megadasa (Az informacié bazis megaddasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos,
az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzéférésének biztositdsat, ilietve
meghatarozott dokumentumok kdzvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kézvetlenll rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai szul8i szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javasiattevd, illetve egyetértési/ gyakorldsdhoz sziikségesek),
évodan belll megfelelé helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

9.2. Az dvodai SziilGi Koz6sség joga és feladata

Az intézményben a szil6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében szllSi szervezetet
hozhatnak létre.

9.2.1.Az évodai Sziiléi K6z8sség feladata
Eljen a jogszabdly, és az 6voda més bels szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:
segitse az intézmény hatékony miikddését
tadmogassa a vezeték irdnyftasi, dontési tevékenységét
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét
megéllapitdsairdl tajékoztassa a hevelStestiiletet és a fenntartét
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az évoda
vezetdjétdl, az e kdrbe tartozd lgyek targyaldsakor képviselSje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevel6testiilet értekezletein
javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érint6, valamint a vezetd személyével kapcsolatos
kérdésekben

9.2.2.Déntési jogot gyakorol
sajat miikbdési rendjének meghatérozasaban
tisztségviselGinek megvalasztasaban

9.2.3.Véleményezési jogot gyakorol

az Ovoda Pedagégiai Programjanak elfogadésakor

a Hazirend elfogadasakor

a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasakor

az Intézményi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és valldsoktatds idejének, helyének meghatirozasakor

fenntartéi kérés esetén az intézmény vezet8jének megbizésa, a megbizas visszavondsa el6tt
A nevelési-oktatasi intézmény vezetSjének munkajat a sziil6k kdzdssége a vezetdi megbizds masodik és
negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.
Jogai gyakorlasdhoz az évoda igazgatdja, illetve az altala kijelSlt pedagdgus kodteles tajékoztatast adni.
Véleményezési jogkérében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
Az 6vodai szllSi szervezet és a vezet8k kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze a nevelStestilet
8sszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodai sziilSi szervezet altal a nevel6testillet dsszehivasara tett
kezdeményezésrél a nevelBtestilet dént.

9.3. Az Gvodai Sziil6i K6zosség és a vezetSk kapcsolattartasi formai
szbbeli személyes megheszélés
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értekezletek

irdsbeli tdjékoztaték — papir alapon és elektronikus forméban

az dvodai sziil&i szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkili dtaddsa az érintett személyeknek
dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval

9.4. Az évodai SziilGi K6z6sség és a vezetSk kapcsolattartasi rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, koételességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikédését, munkajét érintS kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez§ szil8i szervezetet
(kdzdsséget) hozhatnak létre.

A nevelési-oktatdsi mtézmény igazgatsja felel az 6vodai szildi szervezettel vald megfetetés
egylttmikédésért.

A vezetSk feladata az 6vodai sziili szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges: informaciés bazis
megadasa (Az informacid bazis megadisa alatt kell érteni valamennyi nyilvénos, az intézmény
mlk&désével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatdrozott
dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsitisat. Kozvetlenil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai sziil§i szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattev, illetve egyetértési/ gyakorlésahoz szilkségesek),

6vodan belil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A vezetbknek biztositani kell, hogy a szill8i szervezet:
az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i szervezetnek Ggy kell dtadni, hogy legaldbb 7 nap rendelkezésre
alljon a véleményalkotasra;
amennyiben az évodaban évodaszék nem miikédik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyé hit- és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozasarél. A
véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.
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10.2. Az 6voda kapcsolatrendszere

Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkormanyzat

Oktatasi és Kozmiivel6déi Iroda GE|SZ
5, MACKOSOVODA
Ovodaigazgat6
dvodaigaz -
Sziil6k K6z6ssége c;dalg gato
2 elvattes ,
ésa vod Bp. XII. ker.
/16vénk Alapjaiért dovcf a ‘ Hegyvidéki Sport és
Alapityény/ Svodatitkar ) .'pe a,,g°g:s°,' K&zmiivelSdési
ejlesztopedagogus Intézmények
W P
Pedagdgiai > Pedagdgiai
Szakszolgalat: asszisztens, dajkak,
Szakértdi gyermekvédelem konyhai dolgozdk, |-
Bizottsagok kertész-karbantartd Bp. Xli. ker.
Logopédiai - Hegyvidéki Nevelési
félﬁ?nf Szakmai munkakdzOsség < Oktatdsi
Budapesti  Oktatasi [ Intézmények
.. <—
Kdzpnont
BSlcsSdék
Szakorvosok v Csalédsegitr? és  Gyermekjoléti
fogorvos, gyermekorvos Kdzpont
foglalkozds egészségiigy
Szakmai szervezetek <
Munkak6z0ssége
Zold Ovodak

Magyar Madartani Egyesiilet

Az 6vodaigazgatd helyettes és azdvodapedagdgusok feladatfelosztds alapjan tartjdk a kapcsolatot a fenti
intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.

Az egészséglgyi szolgélatokkal valé kapcsolattartas rendjét, a vizsgalatok rendszerességét jogszabaly irja el8.
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10.3.A fenntarté

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, a szabélyozdsoknak megfeleld.
Elsésorban a kdvetkezé terliletekre terjedhet ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kbrének médositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénzigyi-gazdalkoddsi tevékenységére {elsGsorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellenérzésére:
o gazdalkoddsi, m(ikddési térvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédeimi tevékenységre, valamint
o atanuld és gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyé szakmai munka értékelésére
a hazirend-ellenérzése, és amennyiben a fenntartéra tébbletkdltséget ré - jévahagyésa tekintetében,

A fenntartd felé kézvetitett dokumentumok jovahagyasra

a kéznevelési intézmény SZMSZ-e,

pedagdgiai programja,

éves munkaterve,

éves beszamoldja

az intézmény 6téves Tovabbképzési Programja

éves koltségvetés

éves karbantartasi és felljitasi igények

Eszkéz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozé tervek

A fenntartdval valé kapcsolattartds formdi:
szébeli tajékoztatasadas,
irdsbeli beszamolé adasa,
egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel,
a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabél,
specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez
kapcsolédéan.

10.4.Pedagégiai Oktatési Kézpont (POK)

Kapcsolattarté ovodaigazgatd
A kapcsolat tartalma
Az O6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont vezetdjével. A POK éves munkatervének,
tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl8dés szerinti részvétel biztositédsa a
kovetkezé terlleteken:

szaktanacsadodi kirendelés,

a pedagogiai tijékoztatasi tevékenység,

tanligy-igazgatasi tajékoztatdsi tevékenység,

a pedagoégiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatdk szervezése,

a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitésat segitd szaktanacsaddk bevonasa,

megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

szaktanacsadas,

KIR rendszer adatok médositasanak elkildése

10.5.Mas nevelési, oktatasi, és kulturdlis intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
10.5.1. A Févdrosi Pedagégiai Szakszolgdlat XIl. keriileti Tagintézménye
Kapcsolattart6: 6voda igazgatdja, 6vodaigazgatéd helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolézds segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsofat formdja: vizsgalat kérése, kdlesénds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzuttécid, szil6i értekezieten
vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja els8sorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval &sszefliggd szakvélemény megkérésére

az SN, illetve a BTMN feltédrdsdval 6sszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a gyermek tovabbi egy

7z

nevelési évig torténd dvodaban maraddsit timogatd elbzetes szakértsi vélemény kiallitasara
a gyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnél torténé fejlesztésére, foglalkozaséra
az évodaigazgato, az 6vodapszicholégus szakszolgélattal valé konzultaciés kapcsolattartadsara a vizsgélatra
kildtt, vagy fejleszts foglalkozdsokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazdst megel&zéen, illetve a pszicholdgus, logopédus és évonék jelzése
alapjan sziikség szerint.

10.5.2. logopédus, utazé gydgypedagdgus
Munkaltatéja a Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat Xll. keriileti Tagintézménye vagy a K6zép-Budai Tankertleti
Kdzpont
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, az érintett csoportok évoda pedagégusai, fejlesztépedagdgus.
Feladata:
a szliléi engedélyek megléte mellett az évodaba jaré gyerekek sziirése, a foglalkozasok érarendjének
kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egylttm(ikédés a gyermek 6vondjével, az dvoda pszicholégusaval, a szocidlis segitdvel,
kapcsolattartas az dvoda vezetdjével,
a foglalkozdsok kételezd dokumentumainak vezetése,
szll8k tajékoztatasa, fogadddra tartasa,
szUli kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a tank&telezettség
halasztdsa céljabdl,
nevelési év végén Osszegzb értékelés készitése.
Szakmai ellenérzését a munkéltatéja dltala megbizott személy végzi.

10.5.3. Nevelési, oktatdsi, kulturdlis intézmények
Az intézmény mas nevelési, oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
rendezvények
versenyek
latogatéasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik haszndlatba adasakor.

10.5.4. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
a tdmogaté megfelel§ tajékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérsl, tdmogatassal
megvaldsitando etképzelésérdl, és annak elényeirdl,
az intézmény a kapott tdmogatdsrél és annak felhasznalasarél olyan nyilvéntartast vezessen, hogy abbdl
a tdmogatds felhasznéldsdnak médja, céiszeriisége stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogaté
ilyen irdnyd informécidigénye kielégithetd legyen.

Az dvodaigazgat6 feladata, hogy az intézmény szdméra minél tébb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

10.5.5. A Gyermekjdléti Szolgdlattal valé kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel&zése és megsziintetése érdekében:
a gyermekjéléti szolgalattal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot elldté mds személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjdléti szolgélattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formii, lehetséges médjai
a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
az intézmény segitséget kér a gyermekjéléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagégiai
eszkozbkkel nem tudja megsziintetni
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésére,
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a gyermekjéléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehetdvé téve a
kdzvetlen elérhetéséget,
eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgdlat javaslatot tesz arra,
hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kézott milyen intézkedéseket tegyen.

10.5.6. Ovodai szocidlis segitével valé egyiittmiikodés formdi, intézményi feladatok

Az 6vodai szocidlis segiti munka a csalad és gvermekjoléti kdzpont ltal nydjtott szolgaltatds, mely sajatos
preventiv jellegti segitd tevékenység.

A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocialis elldtérendszer szakembere, - munkaltatdja a csalad
és gyermekjéléti kdzpont.

Az évodai szocidlis segitd szolgltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelSzése érdekében a szoclélis segits
munka eszkdzeivel tdmogatdst nyljt az voddba jard gyermeknek, a gyermek csalddjdnak és az évoda
pedagégusainak.
Az bvodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kézdsségi szocidlis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat I3t el.
Ennek keretében segiti
a gyermeket a koranak megfelels nevelésbe és oktatasba valé beilleszkedéséhez szlikséges kompetenciai
fejlesztésében,
a gyermek csaladjdét a gyermek évodai életét érints kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a
gyermeket és a csaladot a kdzéttiik lévé konfliktus felolddsaban,
prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisz(irését és
a gyermekvédelmi jelz8rendszer miikédtetését.
Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az Svodai szocidlis segité a gyermekvédelmi felel&ssel
egylittmikddésben latja el.

Az egyittmiikodés formai, intézményi feladatok:
az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az évodai szocidlis segit8 kapcsolattartisa, a munkatervi feladatok
egyeztetése,
a szocialis segité éves munkatervének megismerése,
pontos informacio szolgéltatdsa az intézmény szilkségleteirdl,
a szocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,
a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocialis segitével,
a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kéz6s értelmezésére lehetdségek biztositasa - neveldi értekezlet,
szill&i értekezlet, fogad66rén, munkakézdsségi foglalkozasokon vald részvétel biztositisa a szocialis segitd
részére,
a veszélyeztetettség észlelésérd| sz616 jelzés kozds miikddtetése,
a veszélyeztetettségrdl sz616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zds elvégzése a szakszer(
eljdrasi szabalyok betartésival,
a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az dvoda munkatervében szerepld egészségfejlesztési
feladatokban,
egylttmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,
kdzdsen kialakitott adatkezelés és eljdrasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartdzkodasanak, elérhet§ségének, fogadddrajanak helye és id8pontja az
6voda sziil6i falidjsdgjan megtaldlhaté.

10.5.7. Azintézmény egyéb kozésségekkel vald kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kdzdsségi szervezd, kulturalis és sporttevékenység
jellemzd.

A kiils8 kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve méas jellegi programokban jelenik meg.

g7 gre

10.5.8. Az dvoda orvosdval, védénéjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé
egészségligyi Intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt dllé gyermekek szakorvosdval vald
kapcsolattartds

A-gyermekek rendszeres egédszségiigyl feliigyelate a védéns és a fogorvos ltal biztositott.
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Az 6voda kaprsolatot tart a teriileti gyermekorvossat.
Az egészségigyi ellatasban kézremiikédik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az 6voda kézrem(ikodésével szervezett szlirGvizsgilatok:
fogaszati sz{irés —évente
egészségligyi sz(irés (hajvizsgalat) —évente 3 alkalommal
Gyermekorvosi rendel: Bp. XII. Bészérményi Ut 42. B 356-3396
VEdénéi szolgaltatas: Bp. XIl. Bészdrményi (it 42. B 356-3396
Gyermek fogorvosi rendel8: Bp. Xll. Beethoven u. 8. ®212-6637

Kapcsolattarté: az 6vodaigazgatéd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasst és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végz§
szervezet, az 6vodaigazgatéval egyeztetett rend szerint, egyiittmlkédve végzi a preventiv munkat. A védénd
feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai progra mjat képezd testi, lelki, mentélis egészség
fejlesztési program tervezésében &s megvaldsitisaban vald részvétel, a magatartdsi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezets szerek fogyasztisédnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megel8zése. Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd
és mérhet, értékelhets médon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozaséval foglalkozé egészségligyi szakelldté intézmény szakmai iré nymutatasa alapjan a jogszabélyban foglalt
specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szilkség szerint a gyermekek
ellatasa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Az alkalmazettak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatst végzé szolgaltatas tekintetében a munkdba 3liés
el6tti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgilatra térténé beutalds az 6vodaigazgatd kotelessége, a
vizsgélaton valé részvétel kételessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény kdzalkalmazottjai kételesek részt venni munkaba llasuk el6tt az alkalmassagi vizsgalaton — és azt
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kovetSen az alkalmassaguk lejaratat megel&z8en.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
11.1.Kdzépiletek fellobogbzdsa
132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§

A nemzeti lobogét a kdzintézmények homlokzatan, vagy el6tte dllanddan kitiizve kell tartani.
A kéznevelési intézmény cimtabldjén, éplletének homlokzatdn, tovdbba a kézintézmény kérbélyegzéjén
Magyarorszdg cirerét el kell helyezrii.

11.2. A hagyomdnyépoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyoményapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
megérzése, illetve
névelése
A hagyomdnyépolds elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén gondoskodik arrél,
hogy az intézmény hagyomdényai fennmaradjanak.
A hagyomany3apolds eszkdzei
{innepségek, rendezvények
egyéb kulturilis versenyek
egyéb sport versenyek
egyeb eszkozdk (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)
Az intézmény hagyomdnyai érintik
az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
a felnétt dolgozdkat
a szll6ket
egyéb kézvetlen partnereket
A hagyomanydpolds érvényesiilhet tovabb4 az intézmény
jelkép hasznélataval (zészld, jelvény stb.)



tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével
az intézmény belsé dekoracidjaval

11.3, Az intézmény konkrét jelképe

11.4. A log6 megjelenitésének formai
poidn

zészlén

levelek fejlécében

meghivékon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kéz8s 6vodai iinnepeken a logdval ellatott pdié hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomanyok apoldsarél, meg8rzésérél.

11.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Gnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a korabbi hagyomanyokat
apolva keriil meghatéarozdsra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyadd, hozzdvetSleges
idépontjanak megjeldlésével az alabbi tdblazatok tartalmazzak.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel8sodket a
nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve {iranyadd) idGpontja
Macké nap /Ovodanap/ Februar 2,
Marcius 15. Marcius 15, elétti munkanapon
Anyék napja ’ Majus elsé vasérnapja elStti héten
Evzaré kirandulss Majus utolsé hete, jlanius elsé
hete
Nagyok bucsuja JUnius 2. hete
11.6. Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozé rendezvények
A rendezvénnyel érintettek kbre A rendezvény
A rendezvény neve (hozzévetdbleges)
id6pontja
Gyermekek, szillgk, rokonok, régi
6vodasok, kerileti intézmények
Mihdly nap gyerr’nekel - dolgozéi, kerlileti Szeptember 29,
polgarok
Nagyszulék napja Gyermekek, nagysziilék Oktéber
Mikulds Gyermekek December 5.
Advent — kardcsony Gyermekek, sziil6k December
Farsang Gyermekek, sziilék Februar
Hasvét Gyermekek mozgo Gnnep
Gyermeknap Gyermekek Méjus utolsé hete
Sziiletésnapok Gyermekek- csoportonként Alkalomszertien
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Nyilt délelstt

Gyermekek, sziilék

Evente 1 alkalom
ovodapedagdgusonként

Bocsvaré nap

Ovodakételes 4]

szileik

gyermekek,

Aprilis 3. hete

Muazeumok

4-5-6-7 évesek csoportja

Alkalomszer(ien

Allatkert

Mind a 6 csoport

Alkalomszer(ien

Kirdndulasi lehetdségek
g Budai hegyek stb.

4-5-6-7 évesek csoportja

évszakonként

Jeles napok: Allatok napja, Viz napja, Féld napja,

Gyermekek

Oktéber 4, marcius 22, aprilis
22,

Madarak, Fak napjan Zéld csaladi sportnap

Gyermekek, csaladok

Majus 10.

,Nyitva van a Fondéka”
Nagyok bicsuja (iskoldba késziil6k)

Gyermekek, csalddok

Junius els8 vagy mésodik hete

Maci Konyha Csaladok Csoportonként évente 1
alkalommal
Csoportonként évente 1
Fonddka M(hely Csaladok alkalommal; Mih3ly napon és
az évzard kerti partin
Ismerked8/évzéré  kirdndulds a  sziil6kkel Opciondlisan  csoportonként

{lehet8ség a csoportoknak)

Gyermekek, csaladok

évente 1 alkalommal

»20ld hét”

aziskolaba késziilé gyermekeknek
erdei 6voda

tavasz végi, nyar
id8szakban 3 nap

eleji
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12. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
12.1. A gyermekek tavolmaradasdnak, mulasztasanak igazolasi rendje:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztésat igazolnia kell.
Ha a gyermekbeteg, az orvos hatarozza meg, mely id8szakban nem litogathatja a nevelési-oktatdsi
intézményt. Ha a gyermekbetegsége okdn a nevelési-oktatdsi intézményben el8irt megjelenési
kotelezettségét nem tudja teljesiteni,
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a gyermek, a tanulé — gyermek, kiskori tanulé esetén a sziilS irdsbeli kérelmére —a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) * a gyermek, illetve a tanulé beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—{2e) bekezdés szerint
igazolja,
c) a gyermek, a tanulé hatésigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,
d) * a gyermek ideiglenes évodai elhelyezésének idétartamat a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznilatardl 49.
§ (2b) bekezdése szerinti igazoldssal igazolja,
azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg,
gondoskodik a tébbi gyermektél, tanulétél vald elkiilonitésérél, és kiskorG gyermek, tanulé esetén a
lehetd legrévidebb id8n belll értesiti a gyermek, a tanulé sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell
a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolds a betegség befejezését
megel6z&en kerult kidllitdsra — varhaté idétartamat is. Ha a kollégiumban laké tanulé hazautaztatdsa nem
oldhaté meg, az egészséges tanuldktdl el kell kiiléniteni.
A (2a) bekezdés szerinti orvos dént arrél, hogy az orvosi igazolédst a betegség milyen stddiumaban allitja
ki. Ha az (1) bekezdés szerinti igazolas varhaté idétartamra sz4|, Ggy a mulasztdst ezen idépontig kell
igazoltnak tekinteni. Ha a gyermek, illetve a tanulé az igazoldsban foglalt zaré id&pontot kdvetSen beteg,
Ggy az (1) bekezdés szerint kell eljarni.
(2d) * A hazirend eltér8 rendelkezése hidnydban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast
nem hiteles elektronikus forméban is tovabbithatja a sziil§ vagy a tanulé részére. Kétség esetén a nevelési-
oktatasi intézmény felhivja a szlil6t vagy a tanulét a hiteles igazolds bemutatasara.
(3) Ha a gyermek tavolmaradéséat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
(4) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja— a gyermekvédelmi és gydmiigyi
feladat- és hataskorok elldtdsardl, valamint a gydmhatésdg szervezetérd! és illetékességérél széléd
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal sszhangban — értesiti
a) * dvodds gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csaldd- és
gyermekjoléti kbzpontot, csalddbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgéiatot,
(4a) Az értesitést kdvetden a gyermekjéléti szolgélat az dvoda bevondsaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztis okdnak feltdriséra figyelemmel meghatdrozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzést kivélté helyzet megsziintetésével, a gyermek évodéba jardsaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.
(4b) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2} bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztédsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda Iigazgatéja a mulasztésrol
tajékoztatja az altaldnos szabélysértési hatésagot.
(4c) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a
gvermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdségot, a csaldd- és gyermekjéléti
kézpontot, csalddbél kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.
6) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarisrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szdlé
2012. évi Il. torvény 247. § c) pontja szerinti szabdlysértési tényallas megvaldsuldsdhoz sziikséges
mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben 6sszesen *
a) * az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan évodai nevelésben részt vevs gyermek esetén tizenegy nap

13. A TERITESI DI) BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.1. A téritési dij befizetésének, lemondésinak médja

online menzakartya rendszer Gtjan
a sziil6k internetes feliileten rendelhetik meg gyermekiik szimara az étkezését és az étkezés lemonddésat
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a megrendelt adagok &rat az interneten kapott dijbekérd alapjan egyenlitik ki
a megrendelés és lemondas: a kévetkezd napot lehet megrendelni és lemondani a tirgynapon
*  hétfétél péntekig reggel 9 ordig, (a hétfsi napon keddtsl eszkdzélhetd a megrendelés és a
lemondas)
*  a hétféi napot péntek reggel 9 6réig

13.2. Téritésmentes étkezés
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél térvény alapjan:
21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) a bélcsédében, mini bélcsédében nydjtott bdlcsédei elldtésban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek
szamdra, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,
ac) olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,
ad) * olyan csalddban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi jévedelem Gsszege nem
heladic meg a kitelez§ legkisebb munkabér személyi jévedelemaddval és térsadalombiztositssi Jerulékkal
csdkkentett Gsszegének 130%-dt vagy
ae) nevelésbe vették
(9) A gyermek lakchelye szerint illetékes énkormdnyzat, illetve - ha a gyermek nem éllami fenntartdsd nevelési-
oktatdsi intézményben részesiil étkezésben - a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja - a nem dllami fenntarté dltal
megdllapitott szabdlyok keretei kézétt - a gyermek egyéni rdszorultséga alapjdn 21/B. §-ban foglaltakon kiviil,
illetve a 21/€. § (1) bekezdés b) pontja szerinti gyermekek széméra tovébbi étkeztetési kedvezményt dllapithat meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetés biztositdsahoz kézds haztartasban él6ként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b)-a huszondt évesnél fiatalabb, kéznevelési intézményben vagy szakképzd intézményben nappali rendszerd
iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnttoktatasban, illetve
szakképzésben részt vevs vagy felsoktatasi intézményben nappali képzésben tanuls, és

c) éietkortdl fiiggetleniil a tartésan beteg vagy sutlyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a nevel8sziil6nél ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevel8sziilénél
elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozdi ellatasban részesiilé fiatal felndttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatirozott 6sszeg szamitasanal - a kérelem benydjtasanak
idSpontjdban - kdz8s haztartidsban él§ csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt akd, ott
bejelentett [akdhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd

a) szul6t, a szil8 hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢)aza) és b) pontba nem tartozé, a Ptk. csalddjogra irdnyadé szabalyai alapjén a sziil6 vagy hazastdrsa 3ltal
eltartott rokont.

(5) A csaldadbafogadd gydm a sajit és a gydmséga alatt 4116 gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre valé jogosultsig megaliapitasat, ha az (1) vagy (2] bekezdésben
meghatdrozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennillnak. Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és a
(2) bekezdés b) pontja szerinti esethen a csaladbafogadd gyam sajét gyermekeinek és a gydmsaga alatt &ll6
gyermekeknek a szamat &ssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasaban sziild alatt a csaladbafogadd gyamot is
érteni kell.

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

13.3. Menzakdrtya haszndlat
minden gyermek névre sz616 menzakértyat kap, melyet naponta érkezéskor az évoda bejaratanél elhelyezett
terminalon a sziilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy gyermeke aznap jelen van az dvodaban és
elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.
a kiadott menzakartyaért a sziil6 felel, a kirtya elvesztése esetén a sziil§ fizetési kételezettséggel tartozik,
dvodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.
A gyermek intézményi jogviszonydnak megsz(inése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a sziil§ irdsos kérelme
alapjén a befizetett és lemondott napok szdmanak megfelels mértékben, a megadott szdmlaszdmra t5rténé
visszautaldssal torténik.
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13.4. Az étkezés lemonddésénak rendje:
minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén
targynapi lemondasra nincs méd, legkorabban méasnaptdé! él a lemondas
betegség esetén sem automatikus a lemondds, a sziil6knek kell ezt megtennie
hidnyzas esetén az ingyenesen étkezS gyermekek ebédjét is le kell mondani.
Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kdvetkezd szamla 6sszegébdl.

14. AZ INTEZMENY! VEDG, OVO ELGIRASOK
EMMI- rendelet 4.§. (2) f); 129.§ (5)

14.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az évoddba jaro gyerekek intézményen belili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntarté dnkormanyzat és
a hdzi gyermekorvosi szolgdlat kézétti megéllapodas keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.
Az évodaigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek szikséges 6véndi feliigyeletérdl és szilkség szerint a vizsgalatokra t6rténd
el8készitésérdl,
Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védéndi szlirés térténik. A fenntarté biztosithatja az ortopédiai és a
lisztérzékenységi sz(irést.
A kotelezd védSoltasok az dvodaban nem adhaték be.
Az iskolai beiratkozas elStt kdtelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelben végzi a szlil§
felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil§ nem jérul hozza, erré| irdsban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feligyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

14.2. Altaldnos el6irasok
A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek felugyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtésérsl,

A gyermekekkel - az Gvodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas stb. eldtt) - ismertetni kell
a kovetkez& véds-6vé elbfrasokat.

Védd-6vo elSiras
az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirés
a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok
a tilos és az elvdrhaté magatartasforma
A védS-6vé elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell meghatarozni és
ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az évodai csoportfoglalkozésokon, kirandulasok el6tt, rendkiviili
események utin
az 6voda kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi elGirasait
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrésokra ~ a tilos és elvarhaté viselkedés szabalyaira
idénybalesetek elkeriilésére
a gyermekek k&telességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hézirendjében kell meghatérozni azokat a védé, 6vé elirasokat, amelyeket a gyermekeknek az dvodaban
valé tartézkodds sorén meg kell tartaniuk.

14.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok
Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben el&irt feladatat képezi, hogy a rdbizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitdsarél meggybz8djék,
tovdbba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden dvodapedagégus feladata:
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A gyerekek életkordnak megfelel§ balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és idépontjanak
rogzitése,
Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentslasa.
Korlitekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazis.
Kiranduldsok biztonsagos elkészitése.
Az 6vd - védd elbirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az éltala készitett,
hasznalt pedagégiai eszkézéket.
Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznilataban é&s jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrél.
Sziil8k hozzdjaruldsdnak igénylése tdmegkdzlekedési eszkdzoksn vald utazashoz, valamint minden
6vodan kiviili tevékenységhez.
Az évoda minden dolgozéjénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit. A munkakérénként kialakitott altalénos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétléds
oktatdson val6 részvételitkkel kdtelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevel8munka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a véds-, 6vé el8irasok figyelembevételével.
Az vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedési
szabilyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kévetends magatartisra.

Kiilénésen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiildnb&z6 kozlekedési eszkdzzel kézlednek (kirdndulds elétt)

ha az utcén kdzlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a k&zeli épitkezést stb. |atogatjak meg,

és egyéb esetekben.
Az ¢voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen8rzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast az dvodaigazgaté felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe bevont
személyeket.
Az 6voda csak megfelel mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetSjének feleléssége:
Az Svodaban keményforrasztds, iv és ldnghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd.
Az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszilkségesebb idStartamig,
az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék allandd fellgyelete
mellett lehet.
A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.
A gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne juthassanak be.
Az évodai alkalmazottak feladata
Olyan kérnyezetkialakitésa, amely alkalmas a balesethiztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi
formék kialakitdsara.
A foglalkozdsok sordn az intézmény sajitossigaira figyelemmel ki kell alakftani a gyermekekben a
biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel&zési
ismereteket a f6bb kozuti kézlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakoérében.
Haladéktalanul jelezzék az évodaigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellenSrzésében az
ovodaigazgaték felel8sek.
A mindennapos tevékenységik sordn fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések hasznélatara,
kezelésére. A killonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, udvaranak és a csoportszobik még biztonsagosabbs tételére.
A munkateriiletiikon fokozott dvatosséggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az dvodaigazgatd felel§s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat, valamint az
udvart —felmérésre keriiljén a védé, évé intézkedések szilkségessége szempontjabél.
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A véds, 6vé intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztets jelzéseket, figyelmeztetd tablikat,
hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

14.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodaigazgaté feladatai
Kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési kdtelezettséget, illetve kijeldli ennek
felel8sét.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdini. Ennek
soran fel kell tarni a kivdlté és a kbzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felel6s miniszter dltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében lévé elektronikus jegyz8kényvvezets rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt tmenetileg nincs lehetéség, jegyz8kdnyvet
kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitdltstt jegyzékényvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kévets hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus dton kitSltstt jegyzékényv kinyomtatott példanyét, a papiralapd jegyzékényv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskor(i gyermek, tanulé esetén a szillének. A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatast intézményében meg kell érizni.

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
Intézkedik a hdrom napon til gyégyulé sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsardl, e
balesetekrél jegyz8kdnyvet vetet fel a fent leirt formaban és médon.
Ha a kivizsgdlds elhlizodasa miatt az adatszolgéltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e tényré! az okok
ismertetésével jegyz8kdnyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
gondoskodik a baleset legaldbb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
bevondsival térténd kivizsgdlasarol.

Suilyos az a gyermekbaleset, amely
A sériilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette) okozta.
Valamely érzékszerv (érzékel&-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosoddsat okozta,
Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodas okozott.
Sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tSbb ujja nagyobb részének elvesztése, tovibba ennél
sllyosabb esetek) okozott.
A beszélGképesség elvesztését vagy felting eltorzuldst, bénuldst, vagy agyi karosodast okozott.

Lehetdvé teszi az 6vodai sziil8i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsiban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetSen a megel&zésrél, azaz arrél, hogy a megtdrtént balesethez hasonlé
eset ne tdrténhessen meg.

A pedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
a sériilt gyermeket els8segélyben kell részesiteni,
ha szilkséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szillithaté, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet8jének és a szllének.

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

Az 6vodaigazgaté utasitésara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartis vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgaté utasitasdra:
*  kozrem(ikodik a hdrom napon tdl gydgyuld sériilést okozéd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasdban,
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*  résztvesza jegyzékdnyv elkészitésében,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az dvodaigazgatsd tivolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelel8en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

*  kozrem(ikédik a baleset kivizsgaldsaban.
Kézrem(ikodik az évodai az évodai szil6i szervezet tdjékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaldsaban valé részvétele biztositisaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetden a megel&zésre; az dvodaigazgatd megelSzéssel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdégus alkalmazottak feladata
Az bvodaigazgatd utasitdsanak megfelelen miksdik kézre a gyermekbaleseteket megel8z8 és kévets
feladatokban.

a munkateriletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsigara, testi

épségére,

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

a munkéba jérdshoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a munkaltaté engedélyével

viheti be.
Az 6vodai nevelSmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelSzésére
vonatkozé részletes helyi szabélyokat az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés,
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az évoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé
szabalyokat, az intézményi 6vé-védé eléirasokat. Az intézményben bek&vetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tdl gydgyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran
fel kell térni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelés
llamtitkér altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1év8 elektronikus jegyz8kdnyvvezetS rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet8ség, jegyzdkdnyvet
kell felvenni. A jegyz8kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton Kitdltott jegyz6konyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a tirgyhot kévets hénap nyolcadik napjéig meg kell killdeni a fenntarténak.
Az elektronikus Gton kitéltétt jegyz6konyv kinyomntatott példa nyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példinyst 4t kell
adni a kiskord gyermek sziil8jének. A jegyz8kényv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell &rizni.

14.5. A nevelémunka biztonsédgos feltéteteinek megteremtése

14.5.1. Nevelési idGben szervezett évoddn kiviili progromokkal kapcsolatos szabdlyok
Az évodapedagégusoknak lehet8ségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhdz, mzeum, killitas latogatss,

sport programok,

iskolalatogatas sth.,

testvérdvoda ldtogatds esetleg kiilhonban is.
A szlilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjaruinak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek hianyzas igazoldsai taroldsira hasznalt
dossziéban, a csoportban Grizends.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
egyeztetnek az évodaigazgatéval a szervezendd programrdl, tdjékoztatjdk az idSpontrél, eseményrdl,
helyrél, kozlekedés eszk&zrdl, a résztvevsk s2amardl, indulds és a virhatd érkezés idSpontjardl
a csoport falidjsdgjén tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési idépontjardl, az
atvonalrdl, a kézlekedési eszkdzrs|
az dvodaigazgaténak program megkezdésekor jelzik az dvoda elhagydsat, a gyermekek, kisérsk létszamat,
tajékoztatjék a varhaté érkezés idGpontjardl. Egy csoportot legalabb 3 felndttnek kell kisérnie.
az évodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kiilénbdz4 veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

14.6. A betegségre felmeriil6 gyand, vagy beteg gyermek
£ Betegségre gyanus, lzas gyermeket nem szabad bevenni az vodéba.
A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni a tobbiektél, szitkség esetén el kell atni.

Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.
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Gondoskodni kell a sziil8 miel&bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetdségérdl.
A hetegségbdl visszatéré gyermeket csak orvosi igazolds ellenében lehet az 6vodaba bevenni.
A szl a beiratkozdsnal, illetve évodakezdés elején koteles tajékoztatni az dvodat gyermeke folyamatos
gyogyszerszedést igényl6 betegségérdl, gydgyszerérzékenységérdl (asztma, cukorbetegség, stb.),
allergidjarol.
Ha gyermek specialis elldtdsra szorul: fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt, illetve a
kévetkezdk allnak fenn: asztma, cukorbetegség sth. a szakorvosi igazolds mellett a szUlé kiilén irdsbeli
kérelme alapjan tdrténhet a gydgyszerezés akként, hogy az dvodapedagdgus cimkével elldtott
gyogyszeres dobozt, flakont, Uveget stb. vehet 4t a szUlétdl, mely cimkén szerepelni kell a gyermek
nevének, adagolasi Utmutaténak, ddtumnak és a sziilg aldirdsdnak.
szill§ kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel évodai vagy tanuléi jogviszonyban ilié,
cselekvéképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, fokozott kockédzat( allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl§ egészségi allapotardl és a megteends slirg8sségi
intézkedésekrdl
a) a beiratkozdssal egyidejiileg, vagy
b) a diagnézis ismertté valdsit kdvetden haladéktalanul tadjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba kdteles gondoskodni arrdl, hogy az életment6 gydgyszert a gyermek, tanuld
mindig tartsa maganal.

14.7. Egészségiigyi szempontbdl biztonségos kdrnyezet kialakitasa jarvanyligyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

Az 6vodat kizdrdlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, litogathatja. A gyerekeket naponta

megkérdezziik (széban) egészségi dllapotukrdl, testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatdé gyermeket azonnal elkiilénitjiik, és értesitjiik a térvényes képviselst.

Kérjuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az dvodéba kizarélag orvosi

igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els§ napjan be kell mutatni.

A szll6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyan( vagy igazolt

fert6zés van.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az dvodaigazgaténak alapas

indok esetén kell a gyermek tivolmaraddsat igazoltnak tekinteni. llyen indoknak tekintheté a

jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az évodaigazgaté déntést csak hatirozott idStartamra hoz).

Igazolt hidnyzasnak tekintend tovabbad, ha a gyermek hatéségi karanténba keriil a részére el8irt karantén

idSszakara. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést

feloldd hatdrozatot szilkséges bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkiil, a

pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntart6zkodasra vonatkoz6 szabalyok (bvebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény terliletére maszkban és kézfertStlenits hasznalata utdn léphetnek be,
A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, haszndlt feliileteket
mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas
A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és tiilnetmentes
dolgozé vesz részt.
A foglalkozdsokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kétott.
Az 3ltaldnos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddék hasznélata, szappanos
kézmosas, fertStlenités, kbhogési etikett).
Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositdsérdl — id8jaras és
kérnyezd forgalom fiiggvényében.
A csoportszobdkban lehet&ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérdl, adott esetben
nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek bevonasival. A gyermekek szell8sebb
elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges térgyakat,
bltorokat javasolt a csoportszobdn kiviil elhelyezni,

Takaritas, fertGtlenités
A fertétlenits takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajanlasat.
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A fertStlenitd nagytakaritds és a rendszeres fert6tlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges tisztitd- &s
fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsijtja (ez pl. lehet tébbletkoltség, amihez kell a
fenntartéi egyetértés)

A takaritds megvaldsulasat az 6vodaigazgaté és az dvodaigazgaté helyettes ellendrzi.

A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.

14.8.A gyermekek egészséges fejlddése érdekében alkalmazott felvilgosité programok intézményben
megvaldsithaté eljarasrendje
Az 6voda sajatpedagégusmunkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi szolgalatot
ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kététt egyiittmiikddési megallapodassal rendelkezé &llami szerven
kivill mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
szexudlis kultdradval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexuilis fejlédéssel,
a kabitoszer fogyasztés kéros hatasaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvildgositd program)
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelélt szerv nyilvantartdsba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

14.9. A diabéteszes gyermekek elldtisinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért altapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés mddjdt mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a gyermek
vércukorszintjétél is.
A gyermekek elldtdséra a vezetd a munkakéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az évoda barmely
érettségivel rendelkezd kdzalkalmazottja szémdra, ha az irdsbeli nyilatkozat formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szdl.

14.10. Szabdlyozds a dohdnyzés tilalmarél és a mobiltelefonok hasznélatérdl
A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségligyi targyl torvények modositdsardl, a nemdohdnyzék védelmérdl
52616 torvény értelmében a Mackds Ovoda egész teriiletén és a bejirattél 5t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!
A dohdnyzés korlatozas ellenérzése az dvodaigazgatd helyettes feladata.
A gyermekek k&zott tilos a mobiitelefonok hasznélata.
Indokolt esetben — elBzetes engedély alapjan — a zsebben rezgére 4&llitva elhelyezhetd. Amennyiben

elkeriilhetetlen a hasznalata, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznalhaté, ha
ez id6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

15. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

15.1.Teenddk
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az évodaigazgatét. Az
évoda wilkddésében rendkivili esaménynek Kéll mindsiteni mindén olvan élsre nem 14thats asemiényt, amely a
nevelémunka szokasos menetét akadilyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak biztonségst és
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Az évodaigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti
az érintett hatésagokat,
a fenntartét,
a szillSket

Megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

74



15.2. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a természeti katasztréfa (pl.: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tiz,
a robbantassal térténé fenyegetés,
iarvanylgyi készenlét,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas médon akadalyozd, nehezité kéridimény

15.3.Intézkedések
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
£ kiUritésérsl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel§ rendkiviili események bekdvetkeztekor az évodaigazgaté a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb beldtisa szerint dént.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az sltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az évodaigazgaté, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendben el8irt személy dént a
szukséges intézkedésekrdl, a fenntarté és egyéb szervezetek értesitésérdl.
Amennyiben a rendkivili esemény indokolja az épiilet kiliritését, az a tlizriadé terv szerint térténik.
A rendkivili eseményrél az évodaigazgatd, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a szilkséges szerveket (az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket).
Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az 6vodaban tartézkodd 6vodapedagégus és alkalmazott
kételes a gyermekek biztonsagarél gondoskodni. Kotelesek a leirt szabdlyzatok szerint eljarni, illetve a
gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé médon cselekedni.
A Tizvédelmi Szabalyzat régziti a tiiz elleni védekezés elSirdsait. Meghatarozza a vezetd, a dolgozdk
feladatait, a szaktevékenységet ellitd szervezet nevét, a létesités és hasznélat szabdlyait, a tizvédelmi
oktatas rendjét.

*  Tartalmazza a t(izolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besoroldsat, a

Tlzriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy elbirasait.
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El8irja a vezet6, dolgozék feladatait. Elirja a baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel8s dolgozé utasitdsara az
épiiletben tartézkodé személyeket sajitos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzéd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiGritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartézkodd
gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kidiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett &ptiletbSt vald kivezetéséért és a kijeldtt tertileten térténd
gyllekezésért, valamint a vdrakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagégusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:
Az épiletbSl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tarté neveldnek a termen kivil (pl.:
mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
A kilrités sordn a mozgdsban, cselekvéshen korldtozott személyeket az éplilet elhagydséban segiteni kelll
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljira, hogy meg
tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
Agyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijel5lt varakozasi helyre térténé megérkezéskor az dvonének
meg kell szdmolnial

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épllet kiliritésével egyidejileg —
felel8s dolgozdk kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kiuritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

a kézmlivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarél,

a vizszerzési helyek szabadd3 tételérd),

az els6segélynyljtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.) fogaddsarsl.

Az épliletbe érkez8 rendvédelmi, katasztréfaelharitsé szerv vezetSjét az dvoda vezetSjének, vagy az dltala kijeloit
dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekréi,

a veszélyeztetett épiilet jellemz8irél, helyszinrajzaré|,

az épllletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

a kdzm( (viz, gdz, elektromos sth.) vezetékek helyérél,

az épliletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérél.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetSen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezet8jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv vezet8jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozéira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetsjének vagy fenntartéjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
EMMI-rendetet 4.§ (1) r}s); 87.§

16.1. Az Gvoda altal hasznélt nyomtatvanyok:

16.2. Nyomdai Gton el8éllitott nyomtatvdnyok:
Ovodai térzskényv

16.3. Elektronikusan el&allitott nyomtatvanyok:
Felvételi és elSjegyzési napléd
Ovodai csoportnaplé (amunkaidé beosztas, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti &sszetétele,
tankdteles gyermekek névsora, fejlesztése, dvodan kivilli fejlesztések, sziiletésnapok, Hetirend, napirend,
baleset megelSzési oktatds, csalddldtogatés, fogadddra, ellendrzések bejegyzései, szervezési feladatok, a
nevelémunka tervezése, értékelése (befogadasi, nevelési terv, nyéri élet terve, nevelési szakaszok
értékelése, éves értékelés, nyéri élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek - és ezek
értékeléseit tartalmazd oldalak egymds utani sorszamozassal, az évodaigazgatd aldirdséval, évodai
pecséttel valik hitelessé)
Felvételi és mulasztasi naplé

16.4. Hitelesités rendje
Egész nevelési évre elbre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl a1l a nyomtatvany
Az elsG oldalon szerepel - intézmény neve
Intézmény cime
OM azonositéja
A nyomtatvdny megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az 6vodaigazgaté alairasaval és karbélyegzsjének
lenyomataéval térténik
A nyomtatvany lezérdsa, hitelesitése a nevelési év utolsé napjén az évodaigazgatd aldirdsdval és
korbélyegz8jének lenyomatdval térténik

16.5. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felel@se: évodatitkar
A lezart, hitelesitett nyomtatvényt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen szlikséges tarolni.

Iratselejtezést aziratselejtezési szabalyzatban foglaltaknak, a tdrvényi el8irdsoknak eleget téve kell végrehajtani.
A tarolasrol és a selejtezésrél jegyz8konyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes megérizni.
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17. PANASZKEZELES
17.1. Panaszkezelés az 6vod4s gyermekek sziilei részére
A folyamat célja:
A szillSk véleményezése alapjan a gyermekeket érint8 problémahelyzetek megoldésa, ezekkel kapesolatos vitas
kérdések rendezése megfeletd idén betiil, a megfetet szinten.
A folyamat leirdsa:
l. szint.
A sziil8 panaszaval a csoport dvodapedagdgusahoz fordul.
Az évodapedagdgus megvizsgélja a panasz jogossagat.
Ha a panasz jogos, akkor az évodapedagdgus a problémétél flggen azonnal vagy néhény napon beliil
tisztazza az ligyet a panaszossal.
I, szint
Abban az esetben, ha az évodapedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli jogosnak, az
dvodaigazgatd elé viszik.
Az évodaigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Széban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.
ll. szint
Amennyiben a probléma tovabbra is fennéll, az évodaigazgaté vagy a panasztevd a Fenntartéhoz fordul.
A Fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megallapodést frasban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezérul.
IV. szint
A panaszos bejelenti panaszat az oktatési jogok biztosa felé, az iigy végig vitele utdan még a birdsagi lehetfség van
hétra. Az eljarasokat jogszabalyi el8irdsok hatdrozzék meg.

17.2.Panaszkezelés alkalmazottak részére
A folyamat célja:
Az 6vodaban, a munkavégzés soran felmeriilé problémakat, ezekbdl eredd vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelelBbb szinten megoidjuk.
A folyamat leirasa:
I, szint.
Az alkalmazott panaszat eljuttatja széban vagy irasban ahhoz a személyhez, aki felelése annak a teritletnek, ahol a
probléma felmeriiit.
A felel6s megvizsgélja a panasz jogossagat.
Amennyiben a panasz jogosnak mindsiil, akkor 5 napon beliil megoldast keres, majd egyeztet a panaszossal és a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Il. szint
Abban az esetben, ha a teriilet felelSse neny tudja a probtémat megotdani az dvodaigazgaté elé tarfa.
Az évodaigazgatd megvizsgélja a panaszt és megoldast keres.
Széban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.
lil. szint
Ha a probléma a tiirelmi id6 (1 hénap) lejartaval nem oldédott az évodaigazgatd kézremiikédésével, akkor az
évodaigazgatd a Fenntarté felé jelez.
Az évodaigazgats a Fenntarté képviseléjével megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesznek a problémia kezalésére.
A Fenntarté egyeztet a panaszos képvisel&jével.
IV. szint
Amennyiben nem keriil sor megegyezésre, a panaszos probléméjaval a Munkaliigyi Birésaghoz fordulhat.
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18. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

18.1. Munkaruha, védéruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIll. torvény 42.§ és 56.§ alapjan.
/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

18.2. A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkiltaté kételes a munkaviéllalénak megtériteni a munkaba jdrast szolgilé bérlettel vagy teljes ard
menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijénak:
86 %-at ha belféldi vagy hatdron dtmené orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,
- menetrend szerinti orszégos, regionalis és elévarosi autdbuszjaraton,

- elévarosi vasiton (HEV-en),

- menetrend szerint kézlekedd hajén, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabb4, ha hazautazas céljabol Iégi kdzlekedési jarmlivet vesz igénybe.

18.3. Jogosultsag fizetés nélkili szabadsagra
2012. évi . tdrvény a munka térvényksnyvérsl

128. § A munkavillalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozédsa céljgbdl - fizetés nélkili
szabadsdgra jogosult, amelyet a munkavélialé kérésének megfelel idépontban kell kiadni.

130. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében foglaltakon
tal - fizetés nélkili szabadsdg j&r a gyermek: tizedik életéve betéltéséig a gyermekgondozast segitd sliatas
folyositasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzitartozéja tartés - el8relathatdlag harminc napot meghaladé - személyes dpoldsa
céljabdl, az dpolds idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkili szabadsag jar.
(2) Atartds apolast és annak indokoltsagat az dpolasra szorulé személy kezelGorvosa igazolja.

132. § A munkavéllalénak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités
tartamara.
133. § (1) A munkavaéllalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizenst nappal kordbban frasban
kételes bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavallalé altal megjeldlt idSpontban, de legkorabban a szabadsag
megszlintetesere irdnyuld jognyilatkozat kSziésétst szamitott harmincadik napem szinik meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hatérid8re vonatkozé rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. § szerinti fizetés
nélkuli szabadsagra.

18.4. Az 6voda helyiségeinek bérbead:isa
Az dvoda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodaigazgatéval kotstt bérleti
szerzédés birtokdban lehet, amennyiben az évoda rendeltetés szerintl miksdésat nem zavarja.
Az intézmény helyiségeiben part nem miikédhet.
Fakultativ hit- és valldsoktatds szervezhetd, Idejének és helyének meghatdrozdsihoz a sziil6i szervezet
véleményének kikérése sziikséges.

18.5. Nyilvdnossig
18.5.1. Az dvoda pedagdgiai programjénak és szabdlyzatainak nyilvénosséga

£ Az 6voda pedagdgiai programjat oly médon kételes elhelyezni, hogy a sziil8k szabadon megtekinthessék.
A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell
hozni.
Az SZMSZ-t, a hazirendet az évoda honlapjén, annak hidnyaban, a helyben szokdsos médon nyilvanosségra
kell hozni. A hézirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozéskor a sziilének &t kell adni.
Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét, felkésziiltségét,
mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges ktzzétenni.
Az évodaigazgatdi megbizasra benyujtott palyazat, a palydzattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
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eredménye kozérdekbdl nyilvénos adat, amelyet a kézoktatési intézmény honlapjan, ennek hianygban, a
helyben szokdsos médon (intézményi falidjsdg) nyilvinossigra kell hozni.

18.5.2. Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztatd szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)
A médidval torténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatdja jogosult.
A nyilatkozat kiaddsa el8tt elézetesen egyeztet a fenntartéval.
Az intézmény igazgatdja hozzdjsrulhat az intézmény kézalkalmazottjainak nyilatkozat kiaddsahoz,
amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erésiti, s a pedagdgus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
A kdzdlt adatok szakszeriiségéért és pontossigaért, a té nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,
Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id& elétti
nyilvénossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart

okoznha, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskodrébe tartozik.

18.6.Jegyz6kényv, emlékeztets
18.6.1. Jegyzékényv késziil:
értekezleten,
megbeszélésen,
vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyz&konyv készitése akkor ajénlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek a folyamata is fontos,
és minden sz6 jelent8séggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelétestileti értekezlet, szabalyzatok elfogaddsa, az
érdekkeépviseletekkel valé egyeztetés,

18.6.2. Feljegyzés, emlékeztets késziil
megbeszélésen,
tréningeken,
és minden olyan &sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megérékitését; a
megéllapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6sdket és hataridéket tartalmazza.

18.7.Déntések, hatdrozatok meghozataldnak szabélyai
Nkt. 70.§ (4) b)
Alkalmazotti dontések ~ minden olyan esetben, mely az 6voda &sszes kozalkalmazottjat érinti
Nevel6testiileti dontések — melyek a nevelS — oktaté munkara vonatkoznak

18.7.1. Hatdrozatképesség

A dontést, hatarozatot hozé testiilet Iétszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a hatarozathozatalhoz
100%-ot ir el8.

18.7.2. Déntéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
nyilt, vagy titkos szavazis
a szavazas menetének elfogadasa
a szavazds eredménye 8sszesitésének megszervezése

18.8. KIR adatszolgaltatds
A koznevelési intézmény kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informaciés
rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydijtési program keretében eldirt adatokat
szolgéltatni.
— Felels: 6vodaigazgatd

A kdznevelési intézmény a gyermek alébbi adatait tartja nyilvén:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkoddsi helyének cime,
térsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar &llampolgér esetén a Magyarorszag teriletén valé tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szdma

—  Felel8s: 6vodatitkar
Szilléje, térvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama

—  Felelés: 6vodatitkar
Agyermek ovedai fejlédésével kapcsolatos adatok
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—  Felel8s: 6vodapedagégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek évodai jogviszonydval kapesolatos adatok

—  Felel8s: 6vodatitkar
Jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

— Felel8s: 6vodatitkar
A gyermek mulasztésival kapcsolatos adatok

—  Felel8s: 6vodapedagégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

— FelelSs: 6vodapedagégus és/vagy fejlesztépedagégus
Gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

—  FelelSs: 6vodapedagégus és/vagy évodatitkar
A gyermek, oktatasi azonosité szama

— Felelés: évodatitkar

18.9. Egyéni fejlédés nyomon kévetése

Az dvodapedagdgus az dvodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti, évente kétszer felméri (nevelésj év
elején és janudrban — az Uj gyermekeket egy hénap leteltével), s fejlddésének elésegitése érdekében fejlesztési
tervet készit.
A gyermiek fejlettségét, a felmérések eredménvyeit &s a kitlizott fetadatokat az ,Egyéni fejlédést nyomon kévets
lapok” elnevezés(i dokumentumban vezeti, tarolja.
Tartalmazza:

A gyermek anamnézis lapjat

Az évoda pedagégiai programja &ltal meghatdrozott kimeneti eredmények tikrében az adott fejlettségi

szintek elérésének idépontjat — tiblazatos formaban

A gyermek fejiédésének széveges nyomon kévetését — felmérés, eredmények, fejlesztési feladatok

A fejlesztépedagdgus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit

Emberdbrézoldsdnak fejlédését — évente harom alkalommal

Felmérélapokat, vizsgalati anyagokat

Csaladlatogatasok, fogadéérak témajat, sziilékkel vald megbeszélések eredményeit

Szakértdi, pszicholégusi, orvosi vizsgalatok eredményeit
A gyermek fejl6désérdl a sziilSket évente kétszer fogadddran tajékoztatni kell.
A sziil6k az egyéni fejl8dési napléba betekintést nyerhetnek fogaddérak alkalmaval.
A Fogaddoéran elhangzottakrél rovid feljegyzést frasban is megkapja a sziilé.

18.10. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kézé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
¥ 4tlag feletti dltaldnos és specidlis képességek birtokdban magas fok( kreativitissal rendelkezik, felkelthetd
benne 3 feladat iranti elkotelezettség és erds motivécio.
Ovodapedagégus kiemelt feladata:
Az Svodai élet sordn a gyermek tehetségének gondozdsa
Kreativitasdnak fejlesztése
A s2il8 folyamatos téjékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére
A Tehetségpontok elsddleges funkciéja:
a tandcsadés,
a pédlyaorientdcid,
a lehet8ségek, az informaciok személyre szabott megmutatdsa a tehetséges fiataloknak

A Tehetségpontok Osszegy(ijtik és tematizalva ajanljak fel az orszdg és a hatdron tuli térség minden
tehetséggondozdssal foglalkozd szervezetének a szolgaltatasait.

Ezen tdimenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedéen tehetséges fiataljait és
eljuttatjsk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciékat a Tehetségpontok orszédgos halézatiba és ezéltal a tobbi
Tehetségponthoz

18.11. Vagyonnyilatkozati tételi kitelezettség
2007. évi CLIl. térvény 1.§ (1), 2.§ c) 3.5 ¢) 4.5 a)
3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kézszolgélatban 4ll6 személy, aki - 8nalléan vagy testllet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

80



¢} feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkézdk felett, tovabba az &llami vagy

L

onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilsnitett &lfami pénzalapok, fejezeti kezelésd
eléiranyzatok, 8nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség azévodaigazgatofelé all fenn.

A vagyonnyilatkozat Grzésért felels: dvodaigazgatd esetében a fenntarté

18.12. Pedagdgusokhoz keriil§ informatikai eszkdztk

Az 6voda kdnyvtardbél munkajahoz szilkséges szakkdnyveket kikdlcsdnézheti, az erre szolgélé fiizetben
felirja a nevét, kdlcsbnzés ddtumat, a szakkdnyv cimét.

A szakkdnyv visszaadasat ddtummal és aldirdsdval igazolja - legkés8bb az azt kévetd egy hdnap leteltével
koteles visszahozni.

Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, elGadds tartisira, szakmai anyag készitésére
dvodaigazgaté szobeli engedélyével az épiiletben hasznéalhatja. Az eszkdz stvételét és visszaaddsst
alairdséval igazolnia kell.

Az dvodaigazgaté irdsbeli engedélye alapjan, meghatérozott ideig az 6voda épiiletébél is kiviheti.

18.13. Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott/alkalmazott nem

kézélhet

illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével osszefiiggésben jutott tudomadsira,

és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban el8irt adatszolgéltatasi kételezettség nem 3l fenn, nem adhatd felvilagositas azokban
a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvinossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek min6sit. Az évoda valamennyi dolgozéja kotetes a tudomdsira jutott

hivatali t

itkot megédrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz f(iz6d8 adat.

tovabba, amit az évoda igazgatdja az adott lgy, vagy a zavartalan m(ikédés biztositasa, illetve az 6voda i

hirnevének megdrzése érdekében vezetsi utasitdsban irdsban annak mindsit.

18.14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapcsolatos rendelkezések
A miikédés alapdokumentumai

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kdvetkez8helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal,

az 6voda vezetdjénél,
intézményiink honlapjén,
az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikédési alapdokumentumok &rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az 6vodaigazgatd

feladata.

A nyilvdnossagot biztositandé, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkezéhelyekre térténik

meg:

fenntarté,

intézményi honlap,

az évodaigazgatdi iroda,
KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziil&k, és az intézménnyel jogviszonyban nem 116k is.

Tajékoztatds a Pedagégiai Programrol
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A sziil8k barmely sziil8i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétsl, vezetS-helyettesétd|
és a csoportos 6vodapedagdgusoktél.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény vezetSjének, aki azokra az Ugyintézési hatariddn belll érdemi valaszt ad. Ennek pontos
idSpontja a szlil&vel torténs eldzetes egyeztetés alapjan kerill meghat&rozésra.

Sz6beli érdekldésre, szébeli tajékoztatsst kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyekt8l.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt bdrmikor benydjthaté az évodaigazgaténak cimezve, aki az
Ugyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nydjt.

Tajékoztatds a Hazirendrsl
Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsé szuléi értekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrél. Az
0j jogviszonyt kezd& gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat atadjuk. Az dtvételt
szll§ alairdsaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv elhelyezésre keriil a nevel&i szobaban.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkoz6 feladatok
A kéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja,
azon az alapdokumentumok kézill mit kell nyilvanosségra hozni.
229/2012. (VII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a neveldsi-oktatési intézményi kbzzétételi listaban
szerepld dokumentumok
a felvételi lehet&ségrél sz616 tdjékoztats,
a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarté &ltal engedélyezett csoportok szdma,
kdznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kételezettség
(a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megéllapitott
dijak mértéket, a fenntarté ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi és igénylési feltételeket
is,
a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggs értékelésének nyilvdnos megallapitasait és idejét,
a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitidsokat tartalmazé — vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvev&szék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitésait, egyéb
ellenSrzések, vizsgalatok nyilvinos megallapitasait,
a nevelési intézmény nyitvatartasianak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelent8sebb rendezvények, események idpontjait,
a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyok
megtartasaval,
a szervezeti és miikédési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagégiai programot tartaimazza.
229/2012. (VI1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kbzzétételi lista az (1) bekezdésben
meghatarozottakon kivil tartalmazza:
az 6vodapedagégusok szamét,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszdmat.
Felel@s: 6vodaigazgats
Id8pont: oktdber

A dokumentumok elhelyezésérd, a szébeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének madjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatést kapnak az Svodaigazgatétdl.

Az Svoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is vélaszt kapjanak
kérdéseikre.

Az 6vodaigazgat6i megbizésra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak aital — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbd! nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben
szokasos médon (intézményi falidjsag) nyilvinossagra kell hozni.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példényat a neveli szobaban taroljuk,
ahol elézetes egyeztetés alapjan a sziilSk élhetnek betekintési jogukkal.
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18.15. A fakultativ hit és valldsoktatas feltételeinek biztositisa
Az évoda biztositja a szilS kérése alapjsn a gvermek szdmdra a torténelmi egyhazak 4ltal szervezett fakultativ hit-
és valldsoktatdst, Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz kozott [étrejott egyiittmiikddési megallapodds, az
egyhdz dltal biztositott hitoktatd.
Az 6vodaval kétott megéllapodas alapjan a hitoktatis nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat. Az
évoda biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket.
Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szlil6k, alkalmazottak lelkiismereti és valldsszabadsagét. A hit
és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsihoz irdsban ki kell kérni a sziilGi szervezet véleményeét.
A hit és valldsoktatss igénylésének eljdrasrendje
A torténelmi egyhdzak képvisel&inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a szil&i
igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitidr (helyi szabélyozassal més is lehet) &sszesiti és
tovdbbitia az egyhdz képviselGjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkilloniilten az évodai foglalkozasoktd! keriilnek megvaldsitasra.

18.16. Az elektronikus tton el64llitott papiralapdi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktatéd rendszert, a szabalyozist az intézménybe érkezett és
keletkezett elektronikus uton el&3llitott papiralapl nyomtatvényok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus Gton el3&llitott nyomtatvanyokat a digitalizéldst végz8 személy koteles papiralapti formaban is
eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt = az 6vodaigazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal = papiratapon is hozzaférhetévé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralap nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

el kell 1atni az évodaigazgaté eredeti aldirdsival és az intézmény bélyegzéjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valé utaldst: ,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesftett) kidllitas datumit,

azvonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi szabilyzat alapjén irattari

dokumentumként kell lerakni.
A papir alapd irattarozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kévetelmények GDPR
szerinti megtartdsaért az dvodaigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az 6vodaigazgaténak kell gondoskodnia.
18.16.1. Elektronikus dton elédllitott, hitelesitett tdrolt dokumentumok kezelési rendje
A kéznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informéciés Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabilyi eléirdsoknak megfetelben.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatélloménya,

az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermekekrd| sz416 lista,
A tanulébalesetek elektronikus dton térténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvinyanak hitelesitésére és
tarolasdra a fent irt eljdrasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolésa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovidbba az évoda informatikai halézataban
egy kiilén e célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodaigazgaté &ltal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az

évodaigazgato helyettes férhetnek hozza).

18.16.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorén haszndlt fontosabb fogalmak
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy t6bb fizikai, fiziolégiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -,
valamint az adatbé| levonhatd, az érintettre vonatkoz kévetkeztetés.
Kildnleges adat:
faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a valldsos vagy mas
vildgnézeti meggy8z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adat,
az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blinligyi személyes
adat.
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Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kézfeladatot ellét6 szerv vagy személy kezelésében [évé és tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatdnak
ellatésaval 8sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es8, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informacié vagy ismeret, figgetleniil kezelésének médjatél, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiléndsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban régzitett, készitett,
elektronikus (ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szadmitastechnikai adathordozén kezeinek, tarolnak.
Funkciék:
Erkeztetd: a kiildemény kiildSjét, érkeztetsjét, belsS cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus Gton
érkezett killdemény sorszdmat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és érkezési maédjat rogziti az
iktatékdnyvben, vagy kiilén érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, médositésa,
lezérésa, a killdemény bontasa.
Szigndlé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy Ugyintéz8 személyt, az ligyintézési
hatdridé és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatasi iktatékdnyvben személyesen vagy a szignald
irasbeli utasitdsa alapjan.
Iktatdst végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal vald ellatasa az irattdri tervnek megfelelSen az
iktatékdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, tgyiratot lezérhat, irattarba tehet, az
ligyiratot/iratot expediathatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetieniil az adatok gy(ijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozisa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnosségra hozatalt) és tériése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megviltoztatdsa és tovabbi falhaszndlasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtdsahoz alkalmazott médszertd| és eszk&ztd, valamint az alkalmazas helyétél.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki / vagy
amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre vonatkozé déntéseket meghozza és
végrehajtja, iltetdleg a végrehajtissal adatfeldolgozét bizhat meg.
Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez8 szervezet, aki /
vagy amely az adatkezel6 megbizdsabél személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvédnossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonség: az adatkezel§, iflet8leg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok
biztonsagarél, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
efjdrasi szabityokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabilyok érvényre juttatisihoz sziikségesek. Az adatokat
védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanosségra hozés vagy térlés, illetéleg
sérilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésdl:
Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv miikédésével, illetSleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkéz felhasznalsaval és
barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készillt Ujsag, folydirat, vagy kényvjellegd
kéziratok.
Iratkezel8: Az a személy, aki munkaja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz |étre, tovabbit, vagy fogad.
Ellen6rzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenérzi,
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskérébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az évodaigazgatd latja el. A vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
rendszeresen, illetve szliroprébaszer(ien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszeriiségét,
az észlelt problémakrol tijékoztatja az érintett felelst,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer{itlen gyakoriat megvéltoztatasa, illetve az tgyviteli
folyamatok megszervezése kérében.

18.16.3. Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat |étrehozasa szamitastechnikai eszkdzékkel térténik. Az elektronikus Gton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszkézdkdn térténd téroldsa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk5z6n és formatumban kell Iétrehozni, melyek a felhasznalds helyétdl
fuggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Kerilni kell a nem jératos fajlformatumok hasznalatat és egyttal
torekedni kell a népszerl formatumok hasznalatéra.
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Minden féjinak hdrom f8 tulajdonsaga van:
név,
kiterjesztés,
hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribGtum):
létrehozas datuma,
utolsé médositas datuma,
utolso hozzaférés dadtuma,
rejtett, irasvédett.
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell Iatni a megfelels
azonositékkal, tovabba megérzés céljabél archivalini kell.
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
A féjl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatdsag érdekében,
a fajl nevében a sz26kdz karaktereket lehet&ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
ha [ehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznélatat.
A féjlok elhelyezése mappakban torténik. Az sszetartozé fajlokat célszerden egy mappaban kell elhelyezni. A
mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

18.16.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

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

Az e-mailben érkez§ elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton érkezett volna.
Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés
iddpontjat, illetve a sorszdm el8tt ,e-mail” széveggel kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell
drizni.

Az elektronikus Gton elkiildott irat megérkezésérs| lehetSség szerint igazolast kell kérni. Az igazolasrdl kapott
dokumentumot papir alapon meg kell &rizni és az irathoz kell csatolni.

Az Hegyvidéki e-menza (étkezési program) rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozdsra, a rendszer adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen maodon létrejott iratokat:
nyomtatds utén lratkezelési szabalyzatnak megfelelen meg kell 8rizni.

18.16.5. Archivdlés, biztonsdgi mentések
Az archivalds, biztonsdgi gyorsmentés kiilsé USB adattarotékra, kiilsé mereviemezekre torténik.

Az bvoda igazgatdja felelds:
az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus Gton el&allitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikédtetéséért, fellgyeletéért,
kijeldli a szédmitdstechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért Altaldnosan és a rendszer
Uzemeltetéséért 6nilldan felelés személyt,
az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyésaért, szabélyszer(iségéért és a feladatoknak megfeleld
célszerliségéért,
a szervezeti egységek vezetSivel egylttmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek
kialakitasaért,
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsidnak rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok
megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat médositasdnak kezdeményezéséért,
az iratkezelést végz6, vagy azért felel8s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érints feladatokért.

18.16.6. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabélyozas céija: Az dvoda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy:
o az irat Utja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshet§ legyen,
* szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhaté allapotban

valo 6rzését és a maradandé értékd iratok levéltari dtadssat.
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18.16.7. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto vezetd
Az bvodai feladatok elldtdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak szerint:
avezet§
elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkezd killdemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvényozni,
kijeloli az iratok Ugyintézdit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét,
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el&irasai szerint
torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat és annak valtozésainak megfeleléen
mddositja az iratkezelési szabalyzatot,
iranyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,
el8készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kdrosodasat el8idéz8 rendkiviili esemény alkalmaval kézrem(ikédik a hibaelharitds és az
anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé Uigyintézés és iratkezelés jelen szabdlyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
informatikai rendszer vonatkozésaban meghatérozza az izemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos
munkakérhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijelsli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kévetelményeiért felel8s és a rendszer Uzemeltetéséért 5nilidan felelds személyt,
Jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét &s az iratkezelés
rendjét.

18.16.8. Az iratkezelési feladatok megosztdsa
Ovodatitkar (amennyiben van)
Minden, olyan killdeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni.
Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
az érkeztetést kdvetSen az iratokat dtadja az évoda vezetdjének,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k” jelzés(i kiildemény
esetén a cimzetthez valé eljuttatdsardl,
a klildemények dtadas — 4tvételét dokumentilja,
gondoskodik az ligyintézés sorén késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek, taviratok,
csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a feladé jegyzéket,
végzi a kiilsG és belss kézbasitést,
rogziti a vezetSi szignalas adatait flggetlenill attél, hogy iktatott iratrél vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiildeményrd| van sz6,
végzi a kiilsG kildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését, fészam iktatdst vesz fel az irattdri tervnek megfelelSen a vezets utasitdsa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetSleg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beldli tovabbitasat,

"% az Gvodaba kézvetlentil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket

nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztets — kényvébe,
a szervezeti egységhez kiadmanyozés céljabél érkezett iratok esetében régziti a kiadmanyozas
megtdrténtét, idépontjat,
iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,
az 6voda tevékenységéhez tartozé, kiadmanyozésra keriils azon iratok esetében, amelyekbél kiilsé
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a szlikséges
mellékletek csatoldsardl,
ellendrzi, és postai feladasra elSkésziti a killdeményeket (expediilas),
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket régziti,
amennyiben a killdemény nem az évoda illetékességébe tartozik, stadja az illetékes szerv részére és az
atadas tényét a rdgziti,
a kézi irattarbdl a még nem selejtezhets iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattsri elhelyezését, kezelését és
nyilvéntartdsat,
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a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
a vezetS utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara torténd
ataddsardl.

18.16.9. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel@sségre vonast von maga utan.
Az (igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az voda vezet&jének ki kell vizsgalnia.

19. ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK-NYILATKOZATOK

Intézmény OM azonositéja: 034482

VELEMENYEZOK

A Szuléi Koz6sség, a Mackés Ovoda SZMSZ-éré| tajékoztatast kapott, megisiierie &s éllerivetést rnem
fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. .Q..":i'. (L wc

A Sziil61 K62bsség nevében
A Mackoés Ovoda nevel6testiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, véleményt nyilvanitott, az
alkatmazotti k&z6sség az SZMSZ-rét tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem

fogalmazott meg.
Nevel6testiilet nevében: CUW D=

Alkalmazotti kbz6sség nevében: Hlea ‘
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023...................... 4

Az intézmény felelés igazgatjaként nyiiatkozbffgcpa_ ya Mackés Ovoda miikédését meghatarozé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinéﬂéﬂénybelépése a fenntartéra vonatkozoan az
elfogadott éves kbltségvetésen tul, tébbletksltsé igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023, 4 2. /¢

["—" PH
jl([{é;,?f((@ )l

Svotinigazaeie”
A Mackés Ovoda Szervezeti és M(lkadési Szabalyzata——=>—
Ervényes: a fenntart6i jovahagyast kovetden, visszavonasig, ezzel egy iddben hatalyat veszti a
101/95/2022 szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Az SZMSZ felulvizsgélatara sor kerll jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén,
vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestilete, a szlléi szervezet. A
kezdeményezeést és a javasolt modositast az igazgatdkhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival

Megtalalhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos Az 6voda honlapjan és az igazgatéi irodaban

Hatalyos: - a fenntartoi jovahagyast kévetden

Verziészam: 1/2023 | Iktat6sz4m:426/43/2023
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Fenntart6i Jévahagyas

A Mackés Ovoda Szervezeti 65 Mikédési Szabalyzatat j6vahagyasra a fenntarté Budapest XH.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

;A Mackés Ovoda Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a fenntartd
A13[ 2678, rer)@%xrrm@é%@w?ﬂl‘
hatarozataval jévahagyta.

NS

SrPenintartd K&pViselatatan

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2‘915%&“’ S,

-
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20. MEGISMERESI NYILATKOZAT

a Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban féirtakat munkavégzésem sordri kbteles vagyok bétartani.

Név | Beosztés Kelt Aliras

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17,

18.
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Megismerési nyilatkozat

a Mackés Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban feirtakat munkavégzésem soran k&teles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.




Megismerési nyilatkozat

a Mackés Ovoda Szervezeti és Mikédési Szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban lefrtakat munkavégzésem soram kétetes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

91




21. FUGGELEK
1. Engedélyezett dlldshelyek szima

2022/2023 nevelési év

Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisels — testiiletének Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga
14/2019-2024. sorszaml nyilt Glésén hozott 32/2022. (V1.20.) Bp. F8v. XIl. ker. Hegyvidéki Onk. OKB. h. az
Onkorményzat Képvisels- testiiletének Szervezeti &s Miikédési Szabdlyzatrél sz6l6 39/2018. (1X.26.)) Bp. Fév. XII.
ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.23. pontjaban biztositott dtruhdzott hatdskérében eljirva — a
miellékletisen foglaltak sZerinf hatireZzs frieg 57 Onkoritia nyZzat altal fenritartott svodakban a 2022/2023. rievelési
évben indithaté évodai csoportok szamét.

Az bvodai csoportok szama 6 (hat)
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f8

Engedélyezett dlldshelyek szama: 25

Teriilet Adat
Ovodapedag6gus alldshelyek szama 14
ebbdl |>Ovodaigazgatc’> 1
Ovodaigazgaté— helyettes 1 (csoportban is dolgozik)
Ovodapedagégus — csoportban 11
Ovodapedagdgus - n
fejlesztépedagdgus

Nevel6munkat kdzvetleniil segité 4llashelyek szdma

9
dsszesen
Dajkai alldshely szdma 6
Pedagdgiai asszisztens &llashely 2
széma
Ovodatitkar allishely szama 1
Egyéb technikai munkakdrt betdit6k 4lldshely D
szama
ebbél Konyhai dolgozé 1
1

Kertész — karbantarté
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2. A 2023/2024. nevelési évben indithaté csoportok szdmanak meghatirozisa

Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel ~ testiiletének Oktatasi és Kulturélis Bizottsaga
121/2019-2024. sorszdm nyilt tlésén hozott 34/2023. (V. 19.)Bp: F6v. XIt. ker, Hegyvidéki Onk. KKUB. k.

A Koznevelési és Kulturélis Bizottsig — az Onkormanyzat Képvisels- testiiletének Szervezeti és Mdkoédési
Szabalyzatrdl s2616 39/2018. (1X.26.)) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.23. pontjaban
biztositott dtruhdzott hataskérében eljdrva — a mellékletben foglaltak szerint hatdrozza meg az Onkorményzat 4ltal
fenntartott évodakban a 2023/2024. nevelési évben indithaté évodai csoportok szdmat.

AZ SVGdaT ¢s6poTIoK sZaima 6 (Kat)
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f6
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