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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

E szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény milkodésére, belsdé ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. szerint, a kozoktatdsi intézmény
mukodésére, belséd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot az Orbanhegyi Ovodak nevelétestiilete készitette és fogadta el.

A szabalyzat az intézmény vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.

Ezen szabalyzat érvénybe 1épésével az eléz6ekben elfogadott szabalyzat érvényét veszti.

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési
eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrdl

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)



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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat  ellatd  intézményekr6l és a  pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl
¢és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LIL. térvény

A pedofil bilinelkovetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes térvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

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

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekr6l, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatdsi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak
feladatairol és miikddésének szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol



1.2. Szabalyozé dokumentumok

¢ Az intézmény hatalyos alapito okirata
o Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

1.3. Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo utmutatasok

(Oktatési Hivatal)
e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irémyelvel
o Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
o Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikonyv 6vodak szamara
e Osszevont tanfeliigyeleti kézikonyv

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Az 6vodai pedagogiai program
megvaldsitdsdnak tdmogatdsa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és egylittmiikddési
struktarajanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes végrehajtasara irdnyuld
szabalyozas.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési id6ben torténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az Ovoda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre és ahol
érintett, ott a sziillok korére is.

Iddbeli: az Ovodavezetd jovahagyasat kovetden 2022. szeptember 1. napjatol valik
hatalyossa. AZ SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
6vodavezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i, vagy mas nem az
intézményben dolgoz6 személyt, az 6vodavezetd tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az
intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ-t és a hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

2. A koznevelési intézmény adatai - Az intézmény gazdalkodasanak
jellemzoi

2.1. A koltségvetési szerv neve:

ORBANHEGYI OVODAK

2.2. Az intézmény székhelye
1126 Budapest Hegyvidék, XII. keriilet Orbanhegyi ut 3/a



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

2.3. Az intézmény tagévodaja:
1126 Budapest Hegyvidék, XII. keriilet Kiss Janos Altabornagy utca 31-33/a.

2.4. Az intézmény pecsétje

Az intézmény korbélyegzoje tartalmazza:
Orbanhegyi Ovodak

magyar cimer

Bp. XII. Onkormanyzat Ovodaja

1126 Bp. Orbanhegyi ut 3/a

Az intézmény hosszubélyegzdje:

Orbanhegyi Ovodak

Bp. Févéros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Ovodaja
OM:034498

1126 Bp., Orbanhegyi ut 3/a.

Tel.: 214-82-45

Hasznalatara jogosultak: dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagdvoda-vezetd
2.5. Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

2.6. Ellatandé alaptevékenységek
Az Alapité Okirat alapjan: Okirat szama: VIII/257/5/2022.

2.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
e Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.
e Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozasok szerepelnek,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.
e Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
6vodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:
v'mozgasszervi fogyatékos gyermek,
v érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,
v'beszédfogyatékos gyermek,
v'egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek,
v autizmus spektrum zavarral Kiizd6 gyermek.
Az intézmény ellditja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasan belil a
tehetséggondozast.
A nevelémunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagodgiai programot a
nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyb6l a  fenntartéora, a  mikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a miikodtetd egyetértése sziikséges.



3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

Korm?l,rlyz,atl Kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény OM azonositoja: 034498

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

4. Az intézmény nevelési- oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Az 6vodai csoportok szama a székhely 6vodaban: 4; tagévodéaban: 4
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:

Székhely 6vodaban: 100 6. Tagovodaban: 100 6.

5. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az
Alapité a kdznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a
gazdasagi szervezettel rendelkezé Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorményzat
Gazdasagi Ellato Szolgalatait (GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest,
Kiralyhdgé utca 18. A GESZ és az Orbanhegyi Ovodak a munkamegosztisnak és a
feleldsségnek a rendjét megallapodéasban rogzitik.

Az Intézményvezetd felel a takarékos gazdalkoddsért. Feladata a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa. Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkort.
Intézményben a pedagogiai munka szinvonalas ellatdsdt anyagilag, a sziildk altal
kezdeményezett és szervezett MESEVAR Alapitvany timogatja.

Az dvoda adoszama: 16921568-2-43

Az ovoda szamlaszama: 12001008-01338377-00100007

Feliigyeleti szerv(ek)



Az alapitott szerv feliigyeleti szerve(i): Budapest Févaros XII. Kerilet Hegyvidéki
Onkormanyzat; Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

Az alapit6 okirat:
kelte: 2022. julius 12.
szama: VII1/257/6/2022
alapitas kelte: 1994.08.15.

A fenntarto szerv neve és cime: )
Budapest Févaros XlI. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat;
1126 Budapest Boszorményi ut 23-25

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon a Budapest Fdvaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat tulajdona

6. A koltségvetési szerv szervezete és miukodése

Kozalkalmazotti jogviszonya kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény,
tovabba a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasara kiadott
326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Képviseld-testiilete bizza meg 5
éves iddtartamra, palyazat alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Fovaros XIlI.
kerillet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisel6-testilete menti fel. A koltségvetési
szervvezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b)
pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény szerint kertil kinevezésre.

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

Az intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII. torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltott
munka-kore ¢és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban ¢é16
hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két
példanyban, a térvény-ben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aléirva, kiilon-kiilon
boritékban kell elhelyez-ni ¢és 4tadni a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat huménpolitikai referen-se részére.

6.1. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az

intézmény miikddése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitot illetik
meg.
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6.2. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

7. A szerv koltségvetési szervként valo miikodésébal fakado szabalyozas

7.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
A koznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ)
valamint az o6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

7.2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol oSnalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet, miikodéshez sziikséges
dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

e Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakdri leirdsaban
meghatarozottak  alapjdan a  kijelolt személyek  érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

e Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az 6voda vezetdje €s helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

e kotelezettségvallaldsra az Ovodatitkar és a vezetd altal meghatirozott mas személy
jogosult.

e Ellenjegyzésre az egylittmiikodési megallapoddsban megjelolt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogéaval élve alairadsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

o A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.
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7.3. A Kkotelezettségvallalasok célszeriliségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalés
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

7.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntartdé meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi
Ellatd Szolgalattal valdo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

* személyi juttatdsokat,

» munkaadot terheld jarulékokat,

* dologi jellegtli kiadasokat,

« az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

« felhalmozasi kiadasokat,

» mukodési bevételeket,

» altalanos forgalmi ado bevételt,

* tamogatas éves Osszegét,

* az intézmény l1étszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsdhoz a fenntartd altal meghatdrozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

7.5. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
» az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,
+ a fenntart6 altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldiranyzat modosités

kezdeményezése,

* a munkabér eldlegek kifizetésének ¢&és annak megtériillésének engedélyezése,
nyilvantartésa,

* a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hataridére wvald
elvégzése,
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* meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,

* a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

+ analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

* az atvett pénzeszkozok, palydzati Gton elnyert pénzek elszamoldsdnak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal val6 aldtdmasztasa

* a GESZ elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

« feleldsség a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

* a Dbeszerzési eldiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ
munkatarsaval,

* az operativ miikdodéshez sziikséges pénzeszkozok biztositasa,

* a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozé nyilatkozatok megtétele,

* az atvett pénzeszk6zok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

» a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felyjitasi munkalatok a fenntarté hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

7.6. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
e a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,
o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszdmol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a GESZ felé is
e részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamatéaban,
e a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
e kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan
e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirdsok alapjén,
¢és az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat vezeti a
dolgozoknak juttatott védé/munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.
7.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az
intézményvezetd irhatja ala.
Akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja, az azonnali intézkedést igényld
ligyiratok alair6ja a vezetd helyettes.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
6voda vezetdje, az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetdé, a vezetd tavollétében
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helyettesitési mindségben minden iigyben, az iigyviteli dolgozd, a munkakodri leirasaban
szerepld ligyekben €s a teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, OM azonositd, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye ¢€s ideje,

e az irat alair6janak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézOnek é&s
vezetdnek is.

Az 6voda vezetoje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében
e Az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e az onkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszadmolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggo iratokat,
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e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

8. Az intézmény szervezeti felépitési és milkodési rendszere

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato6:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

8.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja:

Kozalkalmazotti

Ovodatitkar

AL 4—» Ovodavezetd |-—m={Sz0I6k kozossége
Munkakozdsség Ovodavezetd- ; &
vezetd [ -helyettes =) 1agovedaNezon - e—e
NevelStestilet
TS P *
L Dajkak, kertész <

9. A munkakorok és a munkakorokben foglalkoztatottak

Vezetdi szinthez Vezetéknek Megjegyzés (teljes  vagy

tartozo kozvetleniil részmunkakorre, csatolt

beosztdsok aldarendelt munkakorre valo hivatkozas)
munkakorék

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettes
Tagdvoda vezetd
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Nevelotestilet

Technikai kozalkalmazott

10. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény €lén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri
¢s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorbe.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat.

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

A magasabb vezetd altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt. 3.
rész VIII. fejezete az iranyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a
felelosség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd
kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

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

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idgjarés, jarvany, természeti
Csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét estenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felel

- a pedagogiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszerének mitkddésért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

- aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbaleset megeldzeéséért,

- a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséeért, végrehajtasanak szakszeri
megszervezéséért, ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodésért,

- felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

- kiadmanyozas és képviselet rendjéért
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- figgelmi viszonyok ¢és iranyitasi teriiletek elhatarolasa - 335/2005. (X1.29.) Korm. rendelet

Az 6vodavezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
-pedagogiai
-munkatigyi
-gazdalkodasi
-taniigy-igazgatasi

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:
- az Onkormanyzattal
- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ),
- Pedagdgiai Szolgaltatd kdzpont
- Szakértdi Bizottsaggal/Nevelési Tanacsadoval
- Szakmai Szervezetekkel
- a Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kzponttal

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

A Kollektiv Szerz6dés, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd dontésének elOkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel
részt vesznek:

- intézményvezetd helyettes,

- Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

- munkakdzosség-vezetok,

- bels6 onértékelési csoportvezetd.

11. Bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért valo felelosség
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az 6voda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani €s miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) be-
kezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
belsd kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacios és kommunikacios rendszer
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Dontés eldkészitésében, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel részt vevok kore

e intézményvezetd helyettes
e Tagdvoda-vezetd
e Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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e munkak6zdsség vezetd
¢ Belso onértékelési csoportvezetd

Az 6vodavezeté-helyettes

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.

A vezet0 tavollétében teljes jogkorrel €s felel0sséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjadk melyeket kdzds megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irdsban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadésat irasba kell foglalni.

A vezetO-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetdje €s az intézményvezetd helyettes is magasabb vezetdnek mindsiil.
Vezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan iddre szol.

Az oOvodavezet6-helyettes feladatait a mellékelt munkakori leirdas és az éves munkaterv
tartalmazza.

Tagovoda-vezetd

A tagovoda vezetdé az Ovodavezetd altal megbizott, magasabb vezetd beosztasu
6vodapedagogus. Az Orbanhegyi Ovodak Tagévodajaban a tagovoda-vezetd dvodapedagodgusi
munkéja mellett latja el vezetdi, illetve vezetd helyettesi feladatait.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult.

A vezetdi feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen latja el a neveld — oktatd
munka irdnyitdsat, a nevelOtestiileti munka segitését. Az Ovodavezetd utasitasainak
megfeleléen végzi tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

- A tagintézményben dolgozo6 neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése.

- Munkatarsakkal valo egyiittmiikddés, munkavégzésiik ellendrzése.

- A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

- Jogszabalyok, rendeletek betartdsa és betartatasa.

- A tagdvodai tinnepek méltdé megszervezése.

- A gyermekvédelmi munka ellatasa.

- Munkavallaloi érdekképviseleti szervek munkéjanak figyelemmel kisérése,
segitése.

12. Az intézmény vezetésége
EMMI - rendelet 4.§

Az intézményvezetés tagjai: Ovodavezetd, vezetd-helyettes, tagévoda vezetd, szakmai
munkakozosség vezetdk, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi.(PSZK:
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke)

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az 6voda vezetsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyrdl irdsban
emlékeztetd késziil.
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12.1. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje:

Az ovodavezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa
valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az 6vodavezetd-helyettes munkdjat munkakdri leirdsa, valamint az 6vodavezetd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiive valik, hogy:
EMMI- rendelet 4.§ f), 188.§, Aht. 13.§ (1) e)

a) Az intézményvezetdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megsziinik,
az Uj intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettes, tagévoda-vezetd latja el a fenntartd pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.;

b) az intézményvezetd helyettese, a tagdvoda-vezetd a sziikséges, vezetd-helyettes, tagovoda-
vezetd feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal
megjelolt személynek kell ellatnia. Megbizas hidnyaban a Koézalkalmazotti tanics elnoke,
tagja, szakmai munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A vezet0, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara voOnatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

12.2. Az intézményvezeté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torteno eljarads rendje

19



Az ovoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
e az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
e az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

iigyben ¢és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

e az egyes vezetok a fenntartd elétt az adott teriiletiik tigyében az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Kiadményozasi jogkorok:

5 =

Kiadményozasi, alairasi jog é £ 2 \% N
2 278 28
= R I|E o = 3

Az 6voda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X X

Munkaidd beosztas aldirdsa X

Munkaidd nyilvantartas alairasa X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszlevelek, valamint egyéb

kiadmanyok, amennyiben azok kiadméanyozasat az intézményvezetd nem tartotta X

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra

adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensO intézkedések, X

megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s

arra mas nem kapott felhatalmazast
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12.3. Az intézményvezeto a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és

hataskoreibol atadhatja az alabbiakat

Feladat- és hataskor

intézmé
nyvezet
6
helyette
S,
tagovod
a-vezeto

munkakozo

sség/onérté
kelsi
csoport/
minéségi
csoport
vezeto

gyerme
kvédel
mi
felelos

ovodati
tkar

munkak
ori
leirasba
n
megbizo
t
pedagog
us

A nevelbtestiilet  jogkorébe  tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A felelosok, megbizottak feladatainak
ellenérzése

X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt
pedagdgus szamdra az allami, nemzeti és
ovodai tinnepekrdl valdo megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat

Ko6znevelés Informacidos Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzeését;

A nevel6-oktat6  munka  operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési  reagalast  igényld
feladatokat s az azokkal

dontések jogat, igy kiilondsen:

vezetési
kapcsolatos

A pedagogusok helyettesitési rendjének €s
az eseti helyettesek kijeldlésének,

az igyeleti rend megszervezésének

a pedagogus munkabol valo
tavolmaraddsanak jelzése esetén torténd
teenddknek a meghatarozasat

pedagogiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a bels6 ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

gyermek- ¢és ifjasagvédelmi munka helyi
iranyitasat

6vodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodé feladatok
végrehajtasa

gyermekvédelmi
intézményhez
koordinalasat

jelzérendszernek  az
kapcsolodo feladatai
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a nem pedagdgus munkakdrben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének {igyeiben
valo eseti dontéseket

a helyszini rész nevelOtestiileti
értekezletek, megtartasat

az egyes munkacsoportok vezetdi szdmara
a szakmai munka végzésérdl szo0lo
intézményi beszamol6 vonatkozo részének
elkészitését

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

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok miikddtetését a szocialis
segitovel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

az  inzulinfiiggd  cukorbetegségben
szenvedo, Ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvalosulé specialis
ellatasanak feladatai

az  inzulinfiiggd  cukorbetegségben
szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanytligyl rendkiviili vészhelyzetben az
eljarasrendnek  megfeleld  szabalyok
betartasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az
online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszerli alkalmazdsdhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az
intézmény szakszerli online pedagogiai
tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartos
gyogykezelés alatt 4ll6  gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa

22




a pedagdgusok kiils6 tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo
szakmai kdzremiikodés

a mindségiranyitasi rendszer mukdodtetése,
folyamatos ellendrzése,

az igény ¢&s elégedettségi felmérés
elvégzése, értekelése,

az intézkedési tervek  elokészitése

dontéshozatalra, végrehajtasanak
iranyitasa,
a mindségfejlesztéssel Osszefliggd

értékelések, elemzések készitése

23




13. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése

13.1. A koézalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje

e Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Az dvodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan
kell meghatarozni.

o A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

e A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXIII torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

13.2. Alkalmazotti kozosség

e Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé pedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott/ vagy
alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabélyait jogszabalyok, munkakori
leirasaik és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozésség jogai

o Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

e A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kdzossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontésel6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

o Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.
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e A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

e Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

e Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban
iranyad6o a munkakdri leiras, az dvoda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

e Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

13.3. Kozalkalmazotti jogviszony létrehozasa

e Kozalkalmazotti jogviszony palyadzat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. Ha a
palyazat kiirdsa nem kotelezd, a munkaltatd donthet arrdl, hogy a munkakor, illetve a
beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

e A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelezd betdltetlen pedagégus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

e A palyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszony keretében palydzat nélkiil betdltheté munkakort
¢s a kinevezés feltételeit a fenntarto és az dvoda honlapjan is kozz¢ kell tenni.

e Palyazat kiirdsa nélkiil 1étesithetdé kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betoltéséhez palyazat kiirdsa kotelezo:

e athelyezés esetén

e amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

e ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges

e ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal

e akit hatarozott iddre sz6ld6 kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hoénapot
foglalkoztattak

e cgy évet meg nem haladé hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
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e alaptevékenységnek nem mindsiild munkakdr esetén

e helyi 6nkorményzat munkaer6é-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra

e A palyazati felhivasban meg kell jelolni;

e a munkaltato és a betdltenddé munkakdr, vezeté megbizas megnevezését,

e a munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor)
jaro lényeges feladatokat,

e apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e apalyazat részeként benyujtandé iratokat, igazoldsokat, tovabba

e apalyazat benytjtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

e A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltato hatarozza meg.
e Intézményiinkben a prébaido 4 honap.

e Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e vezetO,

e vezetd helyettes

e tagdvoda-vezetd

e Ovodapedagogusok

o fejleszt6 -ovodapedagogus (a statuszt a fenntartd biztositja)
e pedagobgiai asszisztensek,

e Ovodatitkar,

e neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak),
e kertész-karbantarto (a statuszt a fenntartd biztositja)

e konyhai dolgozo6 (a statuszt a fenntart6 biztositja)

A dolgozok személyi anyagat az ovoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az dvoda Torzskonyvében, valamint a GESZ altal
kezelt KIRA programban taldlhaté. Az Oktatdsi Hivatal 4&ltal fenntartott koznevelés
informécios rendszerében (KIR) rogzitésre keriilnek az Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete eldirasa
alapjan alkalmazottak személyes adatai. Az Ovodapedagdgus a koznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A Torzskonyv
rogziti az oOvodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozdék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabalyzat
tartalmazza.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, iligyeleti rendet az 6voda vezetdje
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.
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A kozalkalmazott koteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a
munkaidejét.

A kozalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott napon 8§ o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhatd idétartamarol, illetve a munkaba allasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak

Az 6voda kozalkalmazottjainak feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza- munkakori leiras
minta
1. szamu fiiggelék

13.4. A nevelétestiilet
A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

e A nevelbtestillet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagéogus munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkez0, neveld-oktatd munkat segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

e A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozo, hatarozat-, és dontéshozo
Szerve.

e Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmai tanulsdgok levonasat, visszacsatolasat a
nevelOtestiilet végzi.

e Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanitd
jogkorrel rendelkezik.

e Az egyenld banasmadd kdvetelményének megtartasa érdekében a feladatok szétosztasanal
biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A neveldtestiilet dontési jogkore

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa

e atovabbképzési program elfogadéasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e a hazirend elfogadésa

e fenntartéi igény esetén intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

e a vezetdi megbizds masodik és negyedik ¢évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat

e Onértékelési program elfogadédsa

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek
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e Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili
magasabb vezet6i megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada
egyetért

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagodgiai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e a munkaterv,
e az dvodai munkara iranyul6 atfogo elemzgs,
e a beszamolo,
o az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

A nevelotestiilet egyéb jogai
e A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.
o A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio,
o értekezlet,
o egyéb megbeszélések,
o Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok,
o a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal
o Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a vezetd helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek datruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezések

e Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszdmolok). A nevelOtestiilet
az ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda
vezetdje a feladat ellatdsdra, annak iddtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak
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tartalmaznia kell: a bizottsadg feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas
formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagok
nevét, (szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.

A nevelotestiilet atruhazhatoé jogkorei

Dontési jogkorei

a pedagogiai program elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei

a nevelési-oktatasi intézmény mukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

az intézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott i1dokozonként és modon - azokrol az ligyekrél, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

A vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a nevelOtestiiletet az
atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, -
milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben
végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatdé beszadmoldjat a neveldtestiilet
részére, a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti id6pont(ok)ban €s modon. A
jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatdst az irattdrban iktatni kell. A nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok
elvégzésének eredményei az éves beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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e Jogorvoslati lehetéség a testiileti dontéssel, atruhdzott hataskorrel €16 személy vagy
szervezet dontésével szemben:

e 15 napon beliil fellebbezés

e jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

e At nem ruhazhaté jogkor: a pedagodgiai program, hazirend, tovabba a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadésa.

e A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyeknél az aliabbi szakmai szervezetekre
ruhazza at jogkorét:

e Szakmai munkak6zosség

e Bels6 0nértékelési csoport

13.5. A szakmai munkakozosség

e Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre. Azonos
feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

e A munkakdzdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakdzosség vezetd hozzdjarul a tagok
munkako6zdsségi szakmai munkéjanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

e A szakmai munkakozosség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkakdzosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjanak

segitésében

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat

e segitik a kiilonbdzé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

e részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvardsainak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

A szakmai munkakozosség jogai

e A szakmai munkak6zosség dont

e  mikddési rendjérdl

e aneveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

e A szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanit
e a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
e apedagodgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
¢ anevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor
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A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata, hataskore

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakodzdsség éves programjat.

e Moddszertani értekezletet tart, bemutato foglakozasokat tart és szervez.

e Iranyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznaldsat, tovabbképzését.

¢ Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak nevelési terveit.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamaéra, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Javasolja a vezetdnek a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

o Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

o Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség beszamoldsi kotelezettsége

o frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szadmara
az éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
oktatd munkajanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi
szintjérdl, a bevezetett j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl.
Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

o Az értékelés részét képezi az 6vodai éves beszamoldnak.

13.6. Az onértékelési csoport

e A munkacsoport vezetdjét az Ovoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitdsara,
koordinalasara, feladatok ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Az Onértékelési csoportvezetdje

e Fo feladata
e A tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnértékelési rendszer kiépitése €és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaléasa.

Az onértékelési csoport vezetdjének jogkorei
e az intézményvezetdvel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

a helyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

a belso ellenorzésben valo részvétel.

Felelossége

e Felelds a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

o Az onértékelési csoport vezetojének képviseleti joga

e Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé,
¢s az onértékeléssel kapcesolatos rendezvényeken valo részvételre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed

a belso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,

az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Az onértékelési csoport vezetdje képviseli a kzosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoportot

Az Onértékelési csoport

Feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

az onértékelés elékészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégdk bevondsa az onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves Onértékelési tervet
készit,

a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

az intézményi, a vezetdi ¢€és a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazisa a
nevelOtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Felelossége

Ko6zremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozdsaban, az adatgyljtéshez
szlikséges kérdések, interjuk Osszedllitdsdban, az éves terv €és az Ot éves program
elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegdk tdjékoztatasaban, az OH informatikai
tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
oktatd munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett oOnértékelési
folyamatrol.

e A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetok és intézményi onértékelések

Osszegzését. Az Gsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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14. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

14.1. Altalanos szabalyok
Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§
(3) a), 135.§ (2) f) bekezdése alapjan a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatban szabalyozni
kell a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és a vezetdk
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rend;jét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

14.2. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatdrozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
a sziinetek id6tartamat

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

a neveldtestiileti értekezletek idopontjat

az eldre tervezheto sziildi értekezletek, fogadoorak idopontjat

e az intézmény bemutatkozdsit szolgdldo pedagdgiai célu oOvodai nyiltnap tervezett

idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
Reggel 8% és 16% ora kozott az intézményvezetd, a helyettese vagy a tagdvoda-vezetd az
ovodaban tartozkodik. Ennek hidnydban az intézményvezetd 6vodapedagogust biz meg, aki
felelés az 6voda mitkddési rendjéért.

14.3. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartdsi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény 6.30. oratol — 17.30 ordig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12.00. oraig,
- ha ebédet igényel 12.45 oratol — 13.00. oraig lehet
- délutan: 15.00. oratdl — legkésdbb 17.30 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziil6 irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell jogszerlien atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elébb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az 6vodaban az aktiv nevelési idé: 8.30 — 12% —ig tart. Ez id6 alatt évodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez,
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ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

14.4. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartozkodéasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy az alabbi idétartamra:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
o a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétol valo atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tavozasra

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6vodavezetdvel vagy az oOvodavezetd-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
léphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodaban:
- logopédus

- Szakszolgélat munkatérsa

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

- Pedagodgiai Szolgaltatd munkatarsa

- A fenntart6 képviseldje

- Egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)

- Gyermekrendezvények el6adoi

- Rendezvényeken résztvevok

- szakértok, tanfeliigyelok

- Egyéb kiils6 személyek

A benntartozkodasuk szabalyai:

- Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének
- Az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyok betartasa
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- Az b6voda helyiségeinek hasznélataval kapcsolatos teenddk betartasa
- Az intézmény véd6-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi, ANTSZ,
bombariad6 és a gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok betartasa)
14.5. Az 6vodai felvétel rendje
Nkt. 83.§ (2)

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Févaros Fojegyzdje altal meghirdetett
idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és
egeszséges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodési hellyel
rendelkezd haroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitésre kertilt. A
gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
sziiléje dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda, beleértve a kijeldlt ovodat is koteles felvenni azt a gyermeket, aki az 6todik életévét
betdlti. A gyermek felvételét az dvoda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrol, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

Az 6voda korzetét a fenntartd Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kdzben tortént felvételeket.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szdmat, az 6vodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdsra konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni.
A hatarozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a Iétszadmhatart, errdl irasban értesiti a fenntarté dnkorményzatot.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az dvoda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlodésiiket mérjiik, az eredményeket rogzitjiik,
személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziild megtekinthet fogadoordk alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok és
az O6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével. A gyermekcsoport altalaban az
azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek
megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba altalaban kozel azonos koru gyermekek
jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratol fiiggden - vegyes csoport
kialakitasara is sor kertil.

35



Megsziinik az 6vodai elhelyezése:

— ha a gyermeket masik 6voda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

Az 6voda vezetdje értesiti a jegyzOt, ha a gyermek dvodai elhelyezése megsziinik.

Az a sziilo, aki a nevelési év kezdd napjatol esedékes kotelezO ovodai nevelésben vald
részvétel alol felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyljtja be kérelmét telepiilési
Onkormanyzati fenntartasu 6voda esetén a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzonek cimezve a kotelezo felvételt biztositdé 6voda vezetdjének, aki
0t napon beliil tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyzonek.
A jegyz0, a fenntarto - az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével - a gyermek jogos
érdekét szem elott tartva az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a nevelési év kezdo
napjatol esedékes kotelezd Ovodai nevelésben valod részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kdtelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek. Ha
a gyermek az ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, a sziilo eldzetesen koteles
értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.
14.6. Napirend

Az 6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hdzirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:

- nyari zarva tartasar6l legkésébb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziilket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
14.7. Ovodai foglalkozasok rendje és formai

A napirendet és a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsagainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld id6t arra, hogy megkezdett
tevékenységiiket befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csalddias, nyugodt légkor, az
értelmes fegyelem, az 6vond tudatossaga, jo szervezd készsége.

Csak a nagycsoportban szervez az 6vond napi egy kotelezd foglalkozéast, a masodik
foglalkozas kotetlen. Hetirendiinkben csak a testnevelés foglalkozdsoknak van meg a
meghatarozott napja. A tobbi foglalkozdst az &6vond sajat belatdsa szerint szervezi,
kornyezetismereti témak szerint, ahhoz csoportositva a gyermekek élményeit, ismereteit,
tapasztalatait. Az egészéséges életmodra nevelésen belill az uszasoktatast tanév elején két és
tanév végén harom hét intenziv (napi) tanfolyamon valositjuk meg, kozépsd ¢és
nagycsoportosok részére. Az oOvodapedagogusok népi hagyomanyokat felelevenits, a
természetes anyagok felhasznaldsdhoz kapcsolddo technikdk megismerésével segitik el a
gyermekek vizualis nevelését, s teszik gazdagabbd érzelmileg az iinnepekre vald
elokésziileteket.
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A nyari, féleg udvari élet nevelémunkank szerves folytatasa. A mar év kdzben kialakitott
szokasok tovabb élnek és boviilnek a pancsolds, zuhanyozas jabb szokdsainak, 6romeinek
megismerésével. A kiilonbozd képességfejlesztd tevékenységeket ez id6 alatt az udvaron is
valtozatosan szervezziik (festés, nemezelés, szovés, fonas, stb.). A napirend és hetirend
megszervezésénél figyelembe vesszilk a gyermek egyéni képességeit, terhelhetdségét.
Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

14.8. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6voda 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok
41.§ (4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

(8) A gyermek, a tanuld

b) 6vodai fejléddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl, az 6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti és irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld ovodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziilét az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjadban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
Ovodaskora gyermekek fejlddésének nyomon kovetése megfelelé teljesitésébél eredd
kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziilé az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziil6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes korméanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlddésének eredményét —
sziikkség szerint, de legaldbb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ,,Egyéni
fejlodést nyomon koveté lapok” elnevezésii dokumentumban vezeti, tarolja.

A sziil6k az egyéni fejlédési naploba betekinthetnek.

Egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum az ovoda nevelGtestiilete altal elfogadott
formaban keriil vezetésre.

14.9. Onkdoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az oOvodavezetdje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik — elsdsorban a valtozatos mozgaslehetdséget biztositjak.

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

A tanfolyamra jelentkezni irasban lehet, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A tanfolyamokon csak kdzépsds és nagycsoportos koru gyermekek vehetnek részt.
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15. Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.
A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos ¢él-
vezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.
15.1. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei
A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. torvénnyel tortént modositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiild gyermekek utan, ha:
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
olyan csalddban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutod havi jovede-
lem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at
a gyermeket nevelésbe vették.
A jogosultsagrol biintetdjogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziilo.
15.2.  Ovodai szocialis segito:
Az intézménybe kirendelt Ovodai szocidlis segitd munkatars feladatai, intézményben vald
bent tartozkodasanak rendje:
»Az ovodai és iskolai szocidlis segités uj, kotelezOen megvalosuld tevékenység, amely
agazatkozi szinten biztosit szolgaltatast a nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekjoléti
ellatorendszeren keresztiil. Az oOvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet az
onkormanyzata altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti kdzpontoknak (a tovéabbiakban:
kozpont) kotelezd biztositaniuk 2018. szeptember 1-jét6l valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben”2
A kirendelt Ovodai szocialis segité akrudlis bent tartozkodasa, fogadd oraja a helyben
szokasos mddon elérhetd.
15.3. A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, dvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfteleléen alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szdmara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzé
blintetésnek vagy banasmaddnak.

Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcigjaval, a

hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

? https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/efop194/E194 utmutato_ovoda_190710.pdf
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Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatdsok megel6zésére és
ellensulyozasara.

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

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasarol s
megsziintetésérol, a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jarod gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati és
védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.
Kotelességei:
Az életkori sajatossaganak megfelelden az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kozremiikodjon
sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelden alkalmazza a biztonsagi
eléirasokat ¢és jatékszabalyokat.  Veszély illetve baleset esetén szdljon a felnéttnek,
ovodapedagdgusnak.

16. Tankotelezettség
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet— 363/2012 (XI1.17)
korményrendelet meghatdrozasa alapjan.
Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint - minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva all6 hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését. A birosag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

17. A sziilok jogai és kotelességei

Nkt. 72.§
72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkodlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
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téle elvarhatd segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi eldémenetelét,

b) biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

c) tiszteletben tartsa az 6voda, vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tantsitson irantuk.

(2) A sziilé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zO0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
6vodat. A gyermek - ha nem cselekvOképtelen - tizennegyedik életévének betoltésétdl a sziild
ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

(4) * A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozd pedagdégusok
kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziildt
kotelezettségének betartasara.

(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziiléi szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munkéjdban, tovabba a sziildi képviselok megvalasztdsdban, mint valasztdo és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagogus megvizsgdlja, €s arra a megkereséstél szamitott
tizenot napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszéktdl, kollégiumi szEktdl legkésdbb a tizenotddik
napot kdvetd elsoé tilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az 6voda konyhdjaba, fiirddszobdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.
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Az alabbi kapcsolattartasi formak nyudjtanak lehetéséget, a sziillok és a pedagogusok
kozott, a nevelési feladatok 6sszehangolasa érdekében:

- szildi értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszédélutanon

- nyilvanos linnepélyeken

- fogadoorakon

- csaladlatogatdsokon

- falitjsagon kifiiggesztett informaciokon keresztiil

- sziildk képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az o6vodai rendezvények, vasarok k6zos szervezése soran

Az 10j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elbtt az Ovodavezetdje tajékoztatja.

A sziil6k az 6voda rendjérol, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak téjékoztatast
a gyermekiik 6vodapedagdgusaitol.

A tajékoztatas formai:
e szoban
e irdsban — a fogaddoran elhangzottakrol

18. A belso kontroll rendszer

18.1. Belsé ellendrzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd,

- Onértékeléssel,

- taniigyigazgatassal ,

- amunkaltatassal,

- amiikodtetéssel €s a

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

* belsd kontrollrendszer

* kockézatkezelési rendszer

+ szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

» folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
 informécids és kommunikécios rendszer

* monitoring

41



A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

» szakmai tevékenységgel Osszefiiggo,

e Onértékeléssel,

* tanligyigazgatassal ,

e a munkaltatassal,

» amikddtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

19. A pedagogiai munka meghatarozasa az intézmény pedagogiai programja
alapjan

« Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

* A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitése.

*  sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

* aszocidlis hatranyok enyhitését segito tevékenységek.

* A szild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodése, a gyermek tovabbfejlesztésének
lehetdségei.

* A pedagogiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldémunkat segitd eszkozok és
felszerelések hasznalata

* ahelyi nevelési értékek atadasa

» az erkdlcsi nevelés biztositasa

+ agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedések betartatasa.

19.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

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

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

19.2. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

+ fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

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

* tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a Sziiléi Kozosség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan miikkodjon a megel6z6 szerepe.
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19.3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese, helyettesei.

Meghatarozott témaban és teriileteken belsé ellenérzésre jogosult:
¢) munkak6zosség vezetdje
d) gyermekvédelmi felelds

A pedagogiai munka belso, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
19.4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- dokumentumelemzés
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

. interju,

. kérdoiv,

. hospitalas,

. szobeli beszamoltatas

19.5. A Koznevelési Torvény vonatkozo rendelkezései alapjan a pedagogusok
mindsitésének és tanfeliigyeleti eljarasa

A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat és mindsitési eljarasat a hivatal szervezi. A mindsitd
vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagogus a hivatalnal jelentkezik. A mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras soran a kapcsolattartas elektronikus Gton torténik.

A mindsitési eljaras soran minden pedagogusra egységes, nyilvanos szabalyok vonatkoznak.
A mindsitd bizottsdg a jelolt pedagodgus teljes korll tevékenységét, kiilondsen a
jogszabalyokban és a pedagdgus munkakori leirdsaban megfogalmazott kotelezettségek
teljesitését vizsgalja.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,»nhem felelt meg” mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény
erejénél fogva megsziinik. A kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon
szlinik meg.

A pedagdégus a mindsitd vizsga ¢€s a mindsitési eljards hibas vagy valotlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd megallapitdsanak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birésagtol kérheti.

A mindsito vizsga és a mindésitési eljaras részletes szabalyait a

»326/2013. Korményrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol” szol6 rendelet 2-5. §-a tartalmazza.
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Tanfeliigyelet

Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi kdzz¢ honlapjan az aktualis tanfeliigyeletet
és onértékelési feladatokat is szabalyozé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

A pedagodgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi, vezetdi és pedagdgus
onértékelés feladata és célja, hogy a pedagdgusok, az intézményvezetok, valamint az
intézmények értékelésén keresztiill tdmogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
fejlodését.

20. Kozalkalmazottak és az ovoda testiiletei

20.1. A nevelétestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgusa.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodosével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda kozalkalmazottai az Orbanhegyi Ovodakkal jogviszonyban 4ll6 gyermekek korében
nem vallalhatnak gyermekfeliigyeldi- illetve bébiszitteri feladatokat.

A nevelotestiilet dontési jogkore

- a pedagodgiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

- az Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése €s elfogadasa,

- az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztésa,

- a hazirend elfogadésa,

- intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

- a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat

- Onértékelési program elfogadasa

- a tanfeliigyeleti, intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet egyéb jogai

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

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a vezetd-helyettes megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
. a pedagogiai program,
. az SZMSZ,
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. a hazirend,
. a munkaterv,

. az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé elemzés,
. a beszamolo,
. az onértékelés és kiilso értekelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

A neveldtestiilet nem atruhazhato jogkdorei:

- apedagbgiai program,
- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény koteles szabalyozni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek atruhazasara, tovabbd a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a kozoktatasrol szo6ld torvény 57. § (4) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazésara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja:

- a szakmai munkakozosségre.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara alapjan a nevelGtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

- Szakmai munkako6zosség

- Belso onértekelési csoport

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadasa,
- a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadésa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezé jogkoreit

1.) dontési jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a hdzirend elfogadasa;
- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

2.) véleménynyilvanitasi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
- az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
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- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

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

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3.) javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
Jogorvoslati lehetdség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

- 15 napon beliil fellebbezés

- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

20.2. A szakmai munkakozosség
Nkt. 71.§ (1)-(5)
Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.
A munkako6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéshez.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zOsség tagjai évenként munkakozosség vezetdt valasztanak a
munkakozdsség tevekenységének szervezésére, irdnyitasara koordinalasara.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

- Részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

- Részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozaséaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

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

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az aldbbi
tevékenységeket folytatjak:
- javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét, -
hospitalasok, bemutatd foglalkozasok szervezésével, moddszertani — pszichologiai
ismeretek atadasdval, konzultacios lehetéségek biztositasaval; szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),
- fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
- tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat
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- segitik a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.
A szakmai munkakozosség jogai
A szakmai munkak6zdsség dont
- miikodése rendjérol
- anevelOtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:
- a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
- apedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
- anevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor

A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata

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

Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.
Irdnyitja a munkak6zOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakodzosség tevékenysegérol.

Javasolja a vezetdnek a munkakozdsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését, kozalkalmazotti
atsorolasat.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil €s kiviil.
Ellendrzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munké;jat.

20.3. A bels6 onértékelési csoport

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg— a megbizés legfeljebb 6t évre szol.
Fo feladata: a tanfelligyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.
A belsd onértékelési csoport vezetdjének jogai:

- az intézményvezetével egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak

megvalasztasa,
- ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,
- abelsd ellendrzésben valo részvétel.

r rr rorr

Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valod részvételre.
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frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- abelsd ellenérzési csoport éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

- amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

- azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

- amindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése

- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoportot

Onértékelési csoport
Az intézmény vezetdje kijeloli az intézményi 6nértékelés csoport tagjait.
A csoport feladata:

» apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése,

« az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

* apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa,

* a kollégak bevonasa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves oOnértékelési tervet
készit,

* a neveldtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

+ aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

» az Oonértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

+ adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

* az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a nevel6testiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal ¢és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

» az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Feleldssége: hogy kozremilkddik az intézményi elvards rendszer meghatarozasdban, az
adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszedllitasdban, az éves terv és az Ot éves
program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban, az OH informatikai
tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a
nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk ¢€s intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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20.4. A kozalkalmazottak munkarendje
Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. L. tv. A Munka torvénykonyvérol
103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIIIL Tv. 20/A.§ (1)

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palydzaton részt vett €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban foszabalyként kotelezd betoltetlen pedagdégus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

A péalyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatisi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betolthetd munkakort és
a kinevezés feltételeit a fenntartd és az 6voda honlapjan is kozz¢ kell tenni.

Pélyazat kiirasa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a

munkakor betdltéséhez palyazat kiirdsa kotelezo:

» athelyezés esetén

* amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

* ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges

* ha 9 hénapig 6sztondijas volt a munkaltatonal

« akit hatarozott iddre szo6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba legaldbb tiz hdnapot
foglalkoztattak

* egy évet meg nem halado6 hatdrozott idejii kdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén

» alaptevékenységnek nem mindsiild munkakor esetén

* helyi 6nkormanyzat munkaerd-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra

A palyazati felhivasban meg kell jeldlni;

a munkaltato €s a betdltendé munkakor, vezeté megbizas megnevezeését,

a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor) jard
lényeges feladatokat,

a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytjtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataride;jét.

A pélyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltato hatarozza meg.

Intézménylinkben a probaidé 3 honap, mely sziikség esetén 4 honapra meghosszabbithato.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve ¢€s a
Kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az dvoda vezetdje
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az

intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
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A kozalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tdvolmaradasanak varhatd iddtartamarol, illetve a munkaba allasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kozalkalmazottai az Orbanhegyi Ovodékkal jogviszonyban 4allo gyermekek
korében nem vallalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

20.5. A kozalkalmazott kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Gondatlan kéarokozas esetén a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének
Otven szazalékat nem haladhatja meg.

Gondatlan karokozas esetén is teljes karért felel az 6voda pénztari szamfejtdje és ellendre a
szamfejtés korében eldidézett vagy az ezzel Osszefliggd ellendrzés elmulasztisaval vagy
hianyos teljesitésével okozott karért.

Gondatlan kérokozas esetén a kdzalkalmazott harom havi illetménye erejéig felel.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

20.6. A pedagégus
A pedagégus munkarendje, munkaideje
A nevelési intézményben dolgozd pedagdégus munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint
neveldmunkdval 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A pedagogus szamara— a kotelezd draszamon feliil — a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és a
munkakozosség vezetd javaslatdinak meghallgatasaval.

A pedagdgus munkakezdés eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
A pedagdgus munkaidejét a mindenkori részletes munkakori leirdsa tartalmazza.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai ¢életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mdédon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagogusonként napi egy-egy Ora, csoportonként napi két
ora atfedési idovel.

A pedagdgus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott napon 8 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagogus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
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20.7. A pedagogus kotelezettsége
Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyr6l a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség
277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2)

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak
a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagodgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a  kiilon  jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta €s a program alkalmazdsara engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozosen latja el.

A pedagogus kotelességei

Nkt. 62.§ (1)-(3)

« A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

* neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

» akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon  gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse,

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

+ elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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* egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* aszilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa,

« a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

+ a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

+ az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

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

* a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

* pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

* megorizze a hivatali titkot,

* hivatasdhoz méltd6 magatartast tanusitson,

« agyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ kotelességek
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)

A pedagbégus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:

felvételi és mulasztasi naplot

csoportnaplot

egyéni fejléddést nyomon kovetd lapokat.
Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.
Elvégzi az onértékelést a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldmunkéja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢€s a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasdval a pedagdgus-
kompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvardsok és indikatorok, valamint az intézmény sajat
elvarasai alapjan
Az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési tervet készit.

20.8. A pedagogus jogai
Nkt. 63.§ (1)

* személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

* apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

* a3.§ (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatdé munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,
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* hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

* a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasiban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

* szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

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

* az éllami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagoégusigazolvannyal latogassa,

*  az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

20.9. Munkaidd nyilvantartasa
A heti munkaidd és kotelez6 ora egyenetlentil is beoszthato.

A kotelez6é orait a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, illetleg nevelésre koteles
forditani.

A kotelezd oOraszam egyéni Orakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében: az
ovodavezetd helyettesnek, a tagovoda vezetdének, Kozalkalmazotti Tanacs elnoke és tagjai
szdmara, munkak6zosség vezetd esetében.

A munkaidd — kotelezd oOra letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezé ho elsd
munkanapjan alairva atad a vezetd helyettesnek.

A tulora €s a helyettesitési dij elszdmolasa utolagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.
20.10. A nevelomunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak

Az intézményben az aldbbi pedagdgus és nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a

neveldmunkat:

Logopédus, fejlesztdpedagogus, pszicholdgus, szakorvos, védond és a Szakszolgalat.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az O6voda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirasukat az 1. szamu fliggelék

tartalmazza.

21. A vezetOk és az ovodai Sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A vezetdk és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Nkt.73.§ (1)

Az dvodavezeto és az ovodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdjének feladata az dvodai sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés

Ovodankban a sziil6i szervezet neve ,,Az 6voda sziil6i kozossége”.
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Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata az 6vodai Sziil6i kozdsség

jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

* informacids bazis megadasa (Az informacié bazis megadésa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mukodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),

* oOvodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

Az évodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony mikodését,

* tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét

» kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

* megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet €s a fenntartot

» a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein

* javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben

Dontési jogot gyakorol

* sajat miikodési rendjének meghatarozasaban

» tisztségviseldinek megvalasztasaban

Az ovoda sziil6i kozosségének kiemelt feladata, hogy:

a) javaslattételi jogkore van az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:
- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
- intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizas visszavondsa eldtt
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
- az 6vodai nevelési program elfogadasakor
- a hazirend elfogadasakor
- SZMSZ elfogadasakor
- intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizds visszavondsa eldtt

c) dontési jogkore van
- sajat miikodési rendjének meghatarozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

E jog gyakorldsdhoz az o6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.
Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
Az 6vodai Sziild1 kozosség és a vezetOk kapcsolattartasdnak egyik specialis eszkoze a
nevelbtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziildi kozosség altal a
neveldtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.
Az ovodai sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

- szobeli személyes megbeszélés,
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- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodai sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
- dokumentum, irat az Ovodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irdsba
foglalasaval.
A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Amennyiben szilok sziildi szervezetet, szervezeteket Iétrehoztak, azok nevét,
megalakitdsdnak id6pontjat a melléklet tartalmazza.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;
- amennyiben az Ovoddban Ovodai sziildi szervezet nem mikddik, véleményt
mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

- munk4jat a szabadidé-szervezd is segitse.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

22. Az 6voda és a csalad kapcsolata

Legfontosabb ¢€s legszorosabb kapcsolatunk az évodéaba jard gyermekek csaladjaval van. A
csaladok és az ovoda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszélgetéseken tul, évente tobb
alkalommal tartunk csoportos sziiloi értekezletet és a sziilok kivansaganak megfelelden
egyéni beszélgetés formajaban fogadoorat. A sziildk tettekben és anyagilag is Grommel
tamogatjak hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag 6vodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvalositasa allando és napi kapcsolatot kivan meg az 6voda és a csaladok
kozott.

A gyermek elsésorban a csaladban nevelddik. JO esetben az dvoda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az dvodara harul a fejlédésben torténd lemaradasok korrigélésa, a csaladi
nevelésben felmeriilé hianyok potlasa.

A csaladlatogatas célja, hogy az Ovodapedagéogus megismerje a gyermeket kozvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csalddban, tajékozodjon a csaldd nevelési elveirdl,
szokasairol. A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt
végezzik ezt. Beszoktatasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbol, bolcs6débdl vagy mas
kozosségbdl érkezd gyermekek kozott. Beszoktatasra azért van sziikség, mert minden esetben
uj kornyezettel, emberekkel, szokdsokkal talalkozik a gyermek. A beszoktatas a késdbbi
kozosségi életet is meghatarozhatja, a biztonsagot nyljtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkér megtapasztalasaval vagy ennek ellenkezdjével. A csalad legfontosabb
informacioforrdsa az 6vodarol gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek
ovodai ¢lményein keresztiil a csalad is kialakit egy képet a csoportrol, 6vonordl, ovodardl.
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A kozos programok, iinnepek (lasd Melléklet) lehetdséget teremtenek a csalad és dvoda
kozotti  kapcsolat  elmélyitésére, egymas szokdsainak, értékrendjének még jobb
megismerésére, nevelési elveik kozelitésére. A kozos programok nem csak az iinnepeket
tartalmazzak, hanem a szililokkel egyiitt megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat,
kulturdlis eseményeket, s az ezekre valo felkésziilést. Fontos, hogy az iinnepek emelkedjenek
ki az 6voda mindennapjaibodl ugy kiilséségeiben, mint bels6 tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok, népszokdsok dapoldsa, értékeinek
megorzése, tovabbadasa. Ezek késobb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya valhatnak.

Az 6voda nyitottsagdbdl addoddéan ahhoz, hogy a sziild folyamatosan tajékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrol, fejlodésérol, valamint az 6vodapedagogus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapesolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziil6knek lehetdséget biztositunk a napi életbe vald betekintésre. Az év
folyaman videofelvételek késziilnek a csoportok életérdl, kiillonbozo tevékenységekrol,
foglalkozasokrol. Ezeket mutatjuk be a sziildknek magyarazatokkal, kérdéseikre valaszolunk.
Ez a mdd jobb, mintha beiilnének a nyilt napra, mert igy gyermekeik tényleges ovodai
aktivitasat, érdeklddését lathatjak, gyermekiik 0j vonasait, tulajdonsagait fedezhetik fel, képet
kapnak gyermekiik kozosségben elfoglalt helyérdl, viselkedésérol, teljesitoképességérol,
egyuttal modjuk van tarsaikkal valé dsszehasonlitdsukra is.

A fogadoorak megtartasat célszerinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idépont-
egyeztetés utdn lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak Ilehetdséget olyan informaciok
cseré¢jére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegiiek.

A részképesség zavarral kiizdé gyermek szempontjabdl kiemelném a lehetOségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi tdjékoztatjuk a sziil6t arrdl, hogy gyermeke
»hem olyan, mint a tobbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziilének sem konnyl, hogy
gyermekét elfogadja olyannak, amilyen. A j6 6vondnek nagyon jo az empatia készsége. Tudja
mikor, hogyan forduljon a sziil6 fel¢, €s hogyan vonja bele a kozos fejlesztésbe, hogy a sziild
is sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az apro 1épésenkénti javulast.

Sziiloi értekezleten az Ovodat, a csoportot, a gyermeket, a sziiloket érintd legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémakat beszéljiik meg. Az 6vodapedagdgus feladata
a sziilok véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.

Ko6z0s és csoportonkénti falidjsagon tajékoztatjuk a sziiléket az 6voda rendezvényeirdl,
kdzo6s programjainkrol, tennivaldinkrodl, valamint a gyermekek munkair6l, az aktualis nevelési
feladatok anyagaibol.

A kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

Kozvetlen partnereink a gyermekeken, sziil6koén, munkatarsakon kiviil, a Krisztinavarosi
Boélcséde, a logopédus, az Onkormanyzat Oktatési Iroddja és az 6voda alapitvanya: Mesevér
Alapitvany.

Kozvetett partnereink mas nevelési-, oktatasi intézmények, a Szakszolgalat, a gyermekjoléti
szolgalat, az egészségiigyi szolgaltato, a konyha (FH Gasztro Kft.), a Varosmajori Uszoda,
Szakszolgalat.

A bolcséde, mint az dvodaba Iépés eldtti intézményes nevelés szintere, hasznos informaciokat
adhat a gyermekek ovodaskor eldtti fejlodésérdl. Az atmenetet segiti a két intézmény ¢és a
gyermekek gondozéasaért, neveléséért felelds felndttek kapcsolatfelvétele. Majusban a
jelentkezések utan keriil sor a gondozond €s az 6vono talalkozasara.

56



Az 6vodai élet alatt a Szakszolgalat (Szakszolgalat: specialis képességeket vizsgald szakértoi
bizottsagok, pszichologus, logopédus stb.) és a Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekek
nevelését specialis szakismereteikkel segitik eld. A szakemberek tObbségével a
kapcsolatfelvétel egy konkrét probléma jelentkezésekor torténik.

A  kozmiivel6dési intézmények (szinhdz, mozi, kozoOsségi hdz, muzeumok stb.)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossagaikhoz — érdeklédésiiket
figyelembe véve latogathatjak, csoportosan, a pedagogus vezetésével, vagy egyénileg,
sziileikkel. Zenés ¢és mesejaték eldadasa az 6vodaban is megoldhato, s erre a sziilok korében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezzik.

Az iskolakkal valo kapcsolattartds formai, modszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-
egy intézmény kozott is. Minden iskola tajékoztatdt kiild az 6vodakba sajat nevelési elveirdl,
a kiilonb6zo tanitdsi modszerekrdl, valamint specialis fejlesztési teriiletekrol. A sziiloknek
nyilt 6rakat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.

A nemzeti, etnikai kisebbségekhez, vallasi felekezetekhez tartozo gyermeket 6vodank még
nem nevelt, ezért a kapcsolatfelvétel és az ehhez kapcsolodd jogszabalyok betartdsa jelen
pillanatban benniinket nem érint.

23. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
Nkt. 25.§ (5); EMMI- rendelet 4.§ (1) 1)

23.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa és moddositdsa, a pedagodgiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas a fenntartd részére,
- irasbeli beszamol¢6 a fenntart6 részére,
- egyeztetO targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informécid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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23.2. Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

23.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tAmogatassal megvalositandod elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsdnak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyd informacioigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

23.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé més személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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23.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentOs.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

24. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

. a muveltségtertileti és tantargygondozo6i haldézat mikodtetését,

. szaktanacsadoi kirendelés,

. a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

. taniligy-igazgatasi tdjékoztatasi tevékenység,

. a pedagogiai-értékelési feladatok,

. a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

. a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktandcsaddk bevonasa,
. megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

. szaktanacsadas,

. POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

25. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatidban szabalyozni koteles a rendszeres egeszségiigyi
feliigyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.
Az dvoda kozremiikddésével szervezett szlirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés —€vente kétszer
Az egészségiigyi ellatas rendje:
A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint rendszeres szolgéltatist az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy az 6vodéaba jaro
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az egészségiigyi ellatas a gyermekorvos €s a védond, valamint a fogorvos €s asszisztense

kozremiikodésébal all.
A szlir6vizsgalat elvégzéséhez a sziil6 beleegyez6 nyilatkozatat be kell szerezni.
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Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk elétt az
alkalmassagi vizsgalaton — €s azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megel6zden.

26. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megOlrzése, illetve

- novelése.
A hagyomdnyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomdényai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.
A hagyomanyapolas eszkozei

- innepségek, rendezvények,

- egy¢b kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai altal érintettek

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a feln6tt dolgozodkat,

- a sziiloket.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idopontjanak megjelolésével a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
* jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),
+ tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crcr

* az intézmény belsd dekoracigjaval.

Az intézmény jelképe
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A logé megjelenitésének formai

poélon

sapkan

zaszlon

levelek fejlécében
meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzos ¢vodai iinnepeken a logoval ellatott polé hasznalatat
szorgalmazzuk.

27. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

27.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:
20/2012 EMMI (VIIL 31.) 51. §

A fentiek alapjan az aldbbiak szerint keriil szabalyozédsra a gyermek, tdvolmaraddsénak,
mulasztasanak igazolasi rendje:

ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskort tanul6 esetén a sziil6 irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, (lasd
Hazirend 1. sz. fiiggelék: tdvolmaradési nyomtatvany)

a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild, az orvosi igazolds 6vodapedagdogus
részére vald atadasaval igazolja (haziorvosi vagy szakorvosi igazoléds). Az igazolast a
gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsé napjan kell atadni.

a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
(6vodalatogatasi) kotelezettségének eleget tenni.

A napi négy ordban ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek sziiloje, ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tart6zkodasi helye
szerint illetékes jegyz6t. (EMMI rendelet 20 §.)

Nevelési év elején illetve hosszabb tavollét utdn a Hazirend fliggelékének kitoltésével
nyilatkozik a sziil6 gyermeke egészségi allapotarol.

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 vezetdje,- a
gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 0sszhangban — értesiti, 6vodas gyermek esetén, a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot,

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

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztiasa egy nevelési évben eléri a hasz nevelési napot, az 6voda
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vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodéasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend is tartalmazza.

28. Az étkezési dij téritési dijanak befizetésére és visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online feliilleten miikodd, ugynevezett Menzakartya rendszer utjan
torténik. A sziilok ezen az internetes felilleten intézik gyermekiik szamara az étkezés
megrendelését és lemondasat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
- atutalas,
- csoportos beszedés

A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziild altal lemondott étkezési napoknak megfeleléen torténik:
1. Kovetkez6 étkezési téritési dij szamldjan automatikusan jovairddik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
a sziild irasbeli kérelmét kovetden a sziillé szamlaszdmara visszautaldssal. Az utaldst az
ovodavezetd igazolasaval a GESZ hajtja végre

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

29. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) ); 129.§ (5)
29.1. Altalanos elbirasok
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, - valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. eldtt) ismertetni kell a kdvetkez6 védé-ovo elbirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhatd magatartdsforma

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
iIsmertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az o6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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29.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6); Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet;
- hogy a gyermekek elektromos é&ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a vesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felels azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védod, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

29.3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

- Kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek feleldsét

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhdt koveté honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany
megorzésérdl gondoskodik),

o ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
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o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,
- a beszEél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
- Lehetdvé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzeésrol, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara:
- kozremilikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldséban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOokonyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
- Kozremiikddik az dvodai sziildi szervezet tajékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.
- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetdé megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

29.4. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefliggd igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést
végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiikk a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A
gyermek az 6voddba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd
napjan be kell mutatni.
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A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az intézményvezetd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz).

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosdgi karanténba keriil a
részére elOirt karantén idészakéra. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban
a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

29.5. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyl szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodéaval kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi ¢€lettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kébitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel €s egyéb

testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette
[Nkt. 9/A. § (1) bek.].

29.6. A Kkiilonleges banasmdédot igénylé gyermekek ellatasa 2011. évi CXC. torvény 4. § (13)
aa) sajatos nevelési igényll gyermek,
ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,
ac) kiemelten tehetséges gyermek,
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,
c) tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek,

29.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A.  helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinteripia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara a vezetd a munkakdri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely érettségivel rendelkezé kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
A sajatos nevelési igényii gyermek
A sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.
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A koznevelési torvény meghatarozza, hogy a sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak
joga, hogy kiilonleges bandasmoéd keretében allapotanak megfeleld pedagogiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatadsban részesiiljon attdl kezdddden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértéi véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Ovodank ellatja Alapitd
Okirat alapjan az olyan ¢ép értelmii sajatos nevelési igényt gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

- mozgasszervi fogyatékos gyermek,

- érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 gyermek,
30. Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targya torvények modositasarol, a
nemdohdnyzok védelmérdl szo6lo torvény értelmében az Orbanhegyi Ovoddk és
Tagovodajanak egész teriiletén és a bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!
A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodavezet6-helyettes és a tagovoda-vezetd feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

31. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) f)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon akadalyozé, nehezitd
koriilmény.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

32. Elektronikus taton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) 1) s); 87.§
32.1. Az d6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok:
—  Ovodai torzskonyv
—  Ovodai szakvélemény
Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
—  Ovodai csoportnapld
— Felvételi és mulasztasi napld
— Felvételi és elojegyzési napld
32.2. Hitelesités rendje
— Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel — — intézmény neve
- intézmény cime
- OM azonositoja
— A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezetd alairasaval
¢és korbélyegzdjének lenyomataval torténik
— A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomatédval torténik

32.3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar

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

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

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megOrizni.

33. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabalyozni koteles az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabéalyozhatd — kérdéseket.

33.1. Kaozépiiletek fellobogozasa
A magyar zaszlo hasznalata
Magyarorszag zaszlajat és annak hasznélatat szabalyozza az alkotmany, torvények, rendeletek
¢s magyar szabvany is.
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A 2011. évi CCIL torvény értelmében a helyi dnkormanyzat altal fenntartott, kozfeladatokat
ellatd intézmények a feladatuk elldtdsa sordn hasznaljak Magyarorszag zaszlajat, (a
tovabbiakban: zaszl6) melyet allando jelleggel ki kell tizni, illetve fel kell vonni.

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

33.2. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézménybe folyo reklamtevékenység

Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeir6l ¢és egyes korlatairdl szabalyozza az oOvodaban folytathato
reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Béarmilyen helyen, formdaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz6lo reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejodésiiket karositja, kedvezobtleniil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy

e erbszakra, szexualitasra utal, azt dbrazol, vagy

e t¢émajanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Az éltalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
— az egészséges ¢letmoddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba
— akdzéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
— az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
— az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté véllalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsainak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység forméjat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idOtartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelotestulet,
- a sziil61 kozosség, valamint,
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
- a pedagogusoktol,
- a sziloktol,
- a gyermekektdl érkezd,
az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

— Ujsagok terjesztése,

— szordlapok,

— plakatok,

— szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatdo format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.

33.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az 6vodavezetdvel kotott
bérleti szerz0dés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasdhoz a sziildi
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

33.4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

128. § A munkavallalo gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

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

131. § (1) A munkavallaléonak hozzatartozoja tartds - eldrelathatélag harminc napot
meghalado - személyes dpolasa céljabol, az apoléas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.
(2) A tartés apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruldé személy kezelGorvosa
igazolja.
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132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irdsban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavallalé altal megjeldlt idopontban, de
legkordbban a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon sziinik meg.

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

33.5. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel vald elszdmolés ellenében azok dijanak:
86 %-at - ha orszagos kozforgalmu vastt 2. kocsiosztalyon utazik;
- ha helykdzi dijszabassal kozleked6 tavolsagi autobuszon utazik.

33.6. Munkaruha, védéruha

Szabdlyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIIL torvény 42.§ és
56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

34. Az intézményvezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma (otthoni - digitalis - munkavégzés) beinditasanak elokészitése, mii-
kodtetése
* tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felmeéréssel. a sziilok tajekoztatasa —
* a rendszer mitkddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
* ellendrzés €s értekelés: a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
* sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

35. Nyilvanossag
35.1. Az d6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

— Az 6voda pedagodgiai programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnydban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

— Az SZMSZ-t, a hazirendet az dvoda honlapjan, annak hidnydban a helyben szokésos
moédon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az dvodaba torténd
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

— Az intézmény szakmai ellendrzés megéllapitasait, az intézmény eredményesSségét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.
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— Az intézményvezetdi megbizdsra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokasos moddon
(intézményi falinjsag) nyilvanossagra kell hozni.

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

— A médiaval tortén6 kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezet6je jogosult.
— A nyilatkozat kiadasa el6tt eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

— Az intézmény vezet6je hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiad4sdhoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

36. Jegyzokonyv, emlékezteto
Jegyzokonyv késziil:
— értekezleten,
— megbeszélésen,
— vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek
a folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példaul a
nevel6testiileti  értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald
egyeztetés. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenléviok
felsorolasat, az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készit6jének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Feljegyzés, emlékeztet6 késziil
— megbeszélésen,
— tréningeken,
— ¢s minden olyan Osszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és hataridoket
tartalmazza.

37. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§ (4) b)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az évoda Osszes kdzalkalmazottjat érinti
Neveldtestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak

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

Dontéshozatal
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Az értekezlet elején elfogadott formaban.
— nyilt, vagy titkos szavazas
— a szavazas menetének elfogadéasa
— a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

— Felelds: 6vodavezetd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime ¢és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama
— Felelds: ovodatitkar
Sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
— Felel6s: ovodatitkar
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok
— Felelds: ovodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— Felel6s: ovodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: ovodatitkar
A gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
— Felelds: ovodapedagogus és/vagy fejlesztdpedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
— Felelds: ovodapedagogus és/vagy dvodatitkar
A gyermek, oktatdsi azonositd szama
— Felelds: ovodatitkar

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

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek koz¢é sorolhatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
- atlag feletti altalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
felkelthetd benne a feladat iranti elkotelezettség és erds motivacio.

Ovodapedagogus kiemelt feladata:
— Az 6vodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.
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— Kreativitasanak fejlesztése.
— A sziil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsdédleges funkcioja:
— atanacsadas,
— apalyaorientacio,
— alehetéségek, az informaciok személyre szabott megmutatasa a tehetséges fiataloknak.

40. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLIL torvény 1.§ (1),2.§a)3.§ ésb)3.§ c) 4.§ a)
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki — 6nalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

41. Pedagogusokhoz Keriilo informatikai eszkozok
Nkt. 63§ (1) i)

— Az 6voda konyvtarabol munkéjédhoz sziikséges szakkonyveket kikolesondzheti, az erre
szolgélo fiizetben felirja a nevét, kdlesonzés datumat, a szakkonyv cimét.

— A szakkonyv visszaadasat datummal és alairdsaval igazolja - legkésébb az azt koveto egy
honap leteltével koteles visszahozni.

— Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, elGadas tartasara, Szakmai anyag
készitésére dvodavezetd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

— Az 6voda eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel
lehetséges.

42. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A pedagodgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
O0nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés
az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus,
aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak,
aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgék letétele utani hét évben.

43. Adatkezelés, nyilvanossag

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0lo iratokat, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes
tdjékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds
Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz6 megnevezeését,
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkezd részben ¢€s az eldz6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési Szabalyzat
1. mellékletként kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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44. Z.aro rendelkezések

Legitimacios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositéja: 034498

VELEMENYEZOK

A Sziil8i Kozosség, az Orbanhegyi Ovodak SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabalyban meghatarozott
véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak
szerint gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022. augusztus hé 30. napjan

A Sziil6i Kozosség elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs az Orbanhegyi Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

kozalkalmazotti tanacsa az véleményezte

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

Az Orbanhegyi Ovoda alkalmazotti kozossége a hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben
szerepld 100 %-os igenld elfogado hatarozat alapjan, 2022. év 08. ho 29. napjan a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat 4/2022 hatarozatszamon az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek.
alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Nevelétestiilet nevében:

alkalmazotti k6zosség nevében:
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.08.29.

Ph

ovodavezet6

Az intézmény felelés vezetSjeként nyilatkozom, hogy az Orbinhegyi Ovoda mikodését
meghatarozd Szervezeti ¢és Miukddési Szabdlyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a fenntartora
vonatkozoan az elfogadott éves koltségvetésen til, tobbletkoltséget nem igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.08.29.
Ph.

ovodavezetod

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat tajékoztatasul a fenntart6
Budapest XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2022. szeptember 01.1ép hatalyba,
érvényes a visszavonasig. Ezzel egy idoben hatélyat veszti az 55/2018. szamu hatéarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni.

Az SzMSz moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos
Jelege: Xy Az 6voda honlapjan és a vezetdi irodaban

Hatalyos: 2022.09.01

Verzioszam: 1/2022 Tktatészam:11/94/2022
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_ d4. Zaro rendelkezések

Legitimacios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok
Intézmény OM azonositoja: 034498 '
e VELEMENYEZOK '
A Szi16i Kiutsség, az Orbanhegyi Ovodik SzMSz—énck elfogadisihoz jogszabilyban meghatirozott

véleményezési jogata 2002012, (VIILI1.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozattak
szerint gyakoralta. A dokumentummal kapesolatban cllenvetést nem fogalmarzoit meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022, augusztus hi 30, 1:1|Ei}:: _/f_ f

- A Sziildi Kiziisség eln

A Kizalkalmazotti Tandes az Orbdnhegyvi Owvoda  SeMSz-dnek elfogadisihor jopszabdlyban
meghatirozott véleményezési jogit a jogseabdlyban meghatdrozottak szerint gyakorolta,

A dokomentummal kapesolathan ellenvetést nem fogalmazott meg.

kézalkalmazotti tandcsa az vélemc’nycﬁ :

L Kiizalkalmazotti tanics elniike

Az Orbanhegyi Ovoda alkalmazoiti kéztissége a hatarozatképes Gilésén késziilt jegyzikinyvben
szerepld 100 %e-os igenld elfogadd hatirozat alapjan, 2022. év 08. hé 29, napjan a Szervezeli s
Miiktidesi Szabalyzaiat 42022 hatirozatszamon az Nkt 25, § (4) bek, éz az Mkt 70. 5 (2) b bek,

alapjan elfogadta, Az elfogadis tényét a neveldgestillet képviseldi az alabbiakban hitelesits
alairdsukkal tangsitjik,

Meveldtestitlet nevében:
alkalmazotti kiizisség nevében: Ln_..ﬂ/

Kelt: Budapest Hegyvidé WW 0
e EY K, oMl -*4_‘._3;.:\ I
o AT t. % : b
Ry | ovodavesstd _
Az intézmény felelds Veselbjekimt myilatkozom, hogy az Orbdnhegyi (voda mikodését
meghatirozo Szervezeti és a ‘Szabdlyzat rendelkeréscinck érvénybelépése a Tenntartéra
vonatkosoan az elfogadott éves killiségvelésen til, tdhbletktltséget nem igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék,

v dvodavezetd

Az Orbinhegyi Ovoda Sz y MikGidési Szabalyzatat thjékoztatisul a fenntarts
Budapest XI1L keriilet Hegyvidélo drmanyeatnak meghiildte,

Az Orbdnhegyi Ovaoda Szervezeti és Milkadési Szabélyarata 2022, szeptem ber 01.1ép hatilyba,
Ervinyes a visszavondsig. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az 55/201 8, szami hatdrozattal elfogadon
Srervezeti &5 Mikddési Szabdlyzat,
Az SzMSe feliilvizsgilatira sor keriil jogszabélyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy, ha modositasat kezdeménvezi az intézmeény nevelbtestiilete, a szildi szervezet, A
kezdeményeadst &2 a javasoll médositist az intéeményveretdhiz kell beterjeszten,
| Az SzMSz modositisi eljirisa megegyvezik megalkotasinak szabalyaival

. Megtalilhatd:
Dokumentam jellege: Nyllvinos Az dvoda honlapjin és a vezetdi iroddban
Hatilyos: 2022.09.01
Verzidszam: 1/2022 | Iktatészam: 11| 94 i-}{; 29
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45. Fiiggelék

1. szamau fiiggelék — Munkakori leirasok
A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA
A munkavallalé neve:

Munkakore: dajka

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi it 3/a

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: a csoport két 6vodapedagogusa €s a vezetd-helyettes/tagovoda - vezetd
Munkaideje: 6.00-14.00 6raig vagy 10-18 oraig heti valtakozasban; 8 dra/nap

Kotelez6 6raszama: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: csoportdajka, lila csoport

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért s
a benne taldlhaté eszkozallomanyért, annak megdvasaért. Az altala hasznalt berendezési
targyakért, azok mindségének megovasaért.

Jogallasa: hatarozott:..........ccccevvviniiiniininnnn / hatarozatlan ideji kinevezés

Hataskore: sajat csoportszobdja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dajkaképzo

A munkakorbol és a betoltésbol addda, elvarhaté magatartasi kovetelménvyek:

- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tantisitani

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az 6voda bels6 tigyeirdl birtokaba jutott informaciokra
vonatkozolag titoktartas kotelezi

A munkakér célja: Az 6vodapedagdgus munkdjanak hatékony és aktiv segitése, a
gyermekek nyugodt €s tiszta kornyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat. Az 6vodai nevelés
eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast. Biztositja a nyugalmat €s a
szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- A gyermekek gondozasi munkajat 6nalloan, teljes korii feleldsséggel latja el.

- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolddo tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

- Tudasanak és lehetdségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta szdmukra.
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- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).
- A csoportszoba takaritasat (porszivozas, felmosas) napi szinten végzi, hetente legalabb
egyszer port torol a polcokon. Havonta, de fert6z6 megbetegedések stirlisddése esetén, hetente
fert6tleniti a jatékokat.
- Legalabb havonta ajto-, szekrények, egyéb butorok lemosasa.
- Sziikség szerint:

e ablakparkany, viragok rendbe tétele

o Oltozészekrények, cipds polcok lemoséasa

e csoport textilidinak — babaruha, dgytakard, szerepjaték eszkozeinek, stb. — cseréje,

rendbe tétele, vasalasa

e csoport textilidinak megvarrasa
- A csoport altal hasznalt mosdokban sajat csoportja fogmoso-poharait naponta kimossa,
havonta vizkdteleniti.
- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja.
- Csendes pihend eldtt kiszellzteti a termet és elvégzi az agyazast.
- A sajat csoport feloli mosdorészben talalhaté mosdokagylok, gyermek WC-k naponta
legalabb kétszeri takaritasat.
- A sajat csoport 01tdzdjének és az elétti folyosorész, valamint a bejarati ajtotol az 61t6z6
ajtokig valo takaritasa az 6 feladata. Délel6ttds miiszakban 14:00-kor, délutdnos miiszakban
zaras elott.
- A kert felseprése, locsolasa, amikor sziikséges. T¢len a jarda sikossag- mentesitése.
- A kuka kihuzasa a szallitast megel6zo este.
- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
- A nyari nagytakaritis soran a vezetdvel egyeztetett beosztas szerint végzi feladatait.

Egvéb kotelezettséoek:

- Munkaideje eldtt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen 4all. Ha munkdjat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
jelenti az 6voda vezetdjének. Munkaidé alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tavozhat az 6vodabol

- Kotelez6 oraszamat kizardlag az 6vodaban tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiikk
figyelembevételével.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

- Csoportszobdjanak tisztasagat megorzi és megorizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerliségre

- Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja

- Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megorzi.

- Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait

- Tiszteletben tartja a gyermekek ¢és sziilok emberi méltdsagat és jogait

- Elvégzi a munkakoréhez kapesolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje
megbizza.

- Hianyzo kollégak reszort feladatainak elvégzése.

Nyilatkozat
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezeto munkavallalo
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
A munkavallalé neve:

Munkakore: fejlesztopedagogus

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi it 3/a
Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 21 ora/hét

Feladatkor megnevezése: fejlesztOpedagdgus

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, az altala hasznalt
teremért €s a benne taldlhat6 eszkozallomanyért, annak megovasaért

Jogallasa: hatarozatlan idejli kinevezés

Besorolasa:

Hataskore: Kiterjed az altala vizsgalt, kisziirt, és a fejlesztésen részt vevo gyermekekre

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: fejlesztd szoba, esetenként a
csoportszoba (megfigyelés), tornaterem (mozgasfejlesztés)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogy- vagy fejlesztépedagogus
diploma

Szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbdl és a betoltésbol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel ¢€s sziileivel szemben egylittérz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast
tanusitani

- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

- a pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

- titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi
jogait.

A munkakér célja: Az Orbanhegyi Ovodakba jaro, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdd, organikus okokra vissza nem vezethetd megismerd
funkcidk rendellenességével rendelkezd 6vodaskort gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias
megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkakapcsolatot tart: az 6vodavezetd helyettessel, a munkakdzosség vezetokkel, a
logopédussal, az 6vodapedagogusokkal, az 6vodaba érkezd pedagdgiai munkat segitd
szakemberekkel

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Pedagodgiai vizsgélatok végzése.

- Egyéni ¢s kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

- Beiskoldzast megeldz6 vizsgalatok végzése.

- Tanacsadés: A hozza forduld sziiloknek otthoni koriilmények kozt is megvalosithatd
oOtleteket, tanacsokat ad, szakirodalmat ajanl. Az 6vodapedagdgust rendszeresen
tajékoztatja a gyermek allapotarol, a csoportban megvalosithaté modszerekkel és
otletekkel latja el, gyermekre szabottan.
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Sziikség esetén konzultacio (sziiloi beleegyezéssel) a gyermek 6vodapedagogusaval, és
egyéb intézményekkel.

Pedagodgiai szakvélemény készitése.

Az ¢érintettekkel (6vodapedagogus, sziild, 6vodavezetd, pszicholdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

Amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan sajatos nevelési igény
valoszinlsithetd, az dvodavezetdvel, sziilovel, az 6vodapedagogussal egyeztetve
szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Pedagodgiai diagnosztizalas: vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, targyi ismeretek
felmérését, azok €letkori szinttel vald 0sszevetését végzi.

A gyermekek fejleszto foglalkoztatasat a probléma fliggvényében egyéni vagy
csoportos formaban végzi. Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tajékozodas
fejlesztése, percepcio fejlesztés, beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés,
szdmfogalom fejlesztése.

Pedagogiai munkajat onalldan, teljes kort felelosséggel 1atja el, melyre irdsban,
tervszertien is felkésziil.

Beiskoldzas esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el.

FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a
gyermeket egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Baleset esetén
az SzMSz eldirasainak megfelelden jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Adminisztrativ teendok

Rogziti a gyermekek megjelenését.

Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

Fejlodési naplot vezeti, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek
alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Gyermekekkel valo foglalkozashoz a torvény altal eldirt adminisztraciot elkésziti és
vezeti.

Egyéb kotelezettségek

A Pedagodgiai Program és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben
javaslatot tesz, elfogadja, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és
azok sziileivel.

Az intézmény szakmai szinvonaldnak emelését mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével segiti

Valamennyi érvényben 1évé intézményi szabdlyzatot, intézményi dokumentumokban
foglaltakat betartja.

A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.
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Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Sziikség és igény esetén fogadoodrat tart, errdl a vezetdt értesiti. A megbeszélésekrol
rovid feljegyzést készit.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, nyilvan tartja azt.

Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.

A nevelési év elején megtartott sziili értekezleteken részt vesz, tdjékoztatast ad a
sziiloknek. Igény esetén év kozben €s év végén is részt vesz az értekezleteken. A
nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas eldtt értekezlet keretében Osszegzi az
iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontbol. Az értekezleteken kotelezd oran
tuli munkaidejének terhére vesz részt.

Kotelezd oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezetd munkavallalo
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KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore: kertész- gondnok

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 3/a.
Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: az 6vodavezeto-helyettes

Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

Feladatkor megnevezése: kertész-karbantarto

Feleldsségi jogkore: Felel az 6voda leltaraban taldlhaté azon eszkdzokért, melyeket munkéja
soran hasznal, azok allaganak megdvasaért,

Jogallasa: hatarozatlan idejii kinevezés

Besorolasa:

Garantalt illetménye: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda és a tagdvoda épiilete és
kiemelten az 6vodak udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs

A munkakorbol és a betoltésbol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelménvyek:

- képes a gyermekekkel ¢€s sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tantsitani

- tdvolsagtartdan, de kedves hangnemben beszél a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta szamukra.

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az 6voda belsd tigyeirdl birtokaba jutott informaciokra
vonatkozolag titoktartas kotelezi

A munkakér célja: Az 6voda kertjének és kornyékének rendben tartdsa, a kerti munkak
teljes korti elvégzése, a gyermekek veszélyektl mentes és tiszta udvari kornyezetének
megteremtése. Az dvoda épiiletének ¢és berendezésének, felszerelésének napi figyelemmel
kisérése, sziikség esetén karbantartasa.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Altalanos feladatai:

- A munkdja soran hasznalt eszkozokre vonatkozé munkavédelmi eldirdsokat betartja.
- Felelosséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért, eszkdzokert,
anyagokért.
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- Ellendrzi az udvari jatékok allapotat, vesz¢ély vagy mitkddésbeli hiba esetén haladéktalanul
tajékoztatja a vezetot, a helyettest vagy az ovodatitkart.

- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (eldkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

Kertész feladatai:

Az 6voda udvardnak és bejaratdnak rendjéért, tisztasagaért

- Naponta felsopri a jardat rendben tartja az udvart. Sziikség szerint fellocsol.

- Kétnaponta — felvaltva (jo idében) feldssa a homokozot, ha nagyon porzik, meglocsolja.
- A viradgoskertet és az udvart iddjarasnak megfelelden locsolja.

- Osszel 6sszeszedi a lehullott leveleket, és kikésziti a kornyezetvédd levélgyiijtd zsakokat
elszallitasukhoz.

- Télen ellapatolja a kézlekedd utakrol, ill. az 6voda elétti jardarol a havat, és sikossag-
mentesiti azt.

- A szemétszallitas reggelén kihuzza az Ut sz¢élére a kukakat, majd kimosva teszi vissza.

- Sziikség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utdna veti)

- Terasz rendben tartasa — 6szi idészakban levelek ,,porszivozasa”. A teraszon 1€vo
jatékeszkozok karbantartasa, télre a szétszerelésiik €s elhelyezésiik.

- A kertgondozasi munkat 6nalloan, teljes korii felelésséggel latja el, a vezetdk és az
udvarfelelds iranyitasa alapjan.

Karbantartasi feladatok:

- Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar).

- Felelds a rabizott eszk6zok épségének megdrzéséért, a kert rendezettségéért, az épiiletben
talalhato berendezési targyak megfeleld miikodésének iddszakos ellendrzéséért,

- A gondjaira bizott épiilet felszerelési €s berendezési targyait anyagi €s fegyelmi felel0sség
terhe mellett megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik. Amennyiben sziikséges vizszerelési,
villanyszerelési, asztalos €s lakatos munkaékat is ellat.

Egvéb kotelezettségei:

- Munkaideje eldtt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, munkakezdés eldtt ezt jelzi az
ovoda vezetdjének és helyettesének.

- Kotelezd oraszamat kizaroan az 6vodaban tolti el.

- Munkaidd alatt csak az dvoda vezetdjének engedélyével tdvozhat az 6vodabol!

- Segit a dajkaknak az 4gyazasban.

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Heti rendszerességgel leolvassa a fogyasztasmérdket, az adatokat papiron rogziti, és az
ovodatitkarnak atadja.

- Vezeti a kiilonféle technikai berendezések ellenorzésének, karbantartasanak

- Elvégzi a munkakdréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje
megbizza

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
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értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezetd munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakére: 6vodapedagogus
Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 3./a
Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 oraszama: 32
Feladatkor megnevezése: 6vodapedagogus,
Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszkozallomanyért, annak megovasaért
Jogallasa:
Hataskore kiterjed az 6vodavezeto altal kijelolt gyermekcesoportra
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfokl 6vodapedagogus diploma
Szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése
A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
- képes a gyerekekkel ¢és sziileivel szemben egylittértd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani
- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg
- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét
- tiszteletben tartja és toleralja a massagot
- 6vodai munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet
- a pedagogusetika, a tdrsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja
A munkakér célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas koru gyermekek testi-, lelki,
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Koznevelési torvény - NKT- el6irasai alapjan)

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes kort feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

- Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotelez6 oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjlik figyelembevételével.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).
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- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezetd munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUS - GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakore: 6vodapedagdogus- gyakornok
Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 3./a
Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra
Kotelezo oraszama:
Feladatkor megnevezése: 6vodapedagogus,
Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszkozallomanyért, annak megovasaért
Jogallasa:
Besorolasa:
Hataskore kiterjed az 6vodavezetd altal kijelolt gyermekcsoportra
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoktl 6vodapedagogus diploma
Szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése
Gyakornoki id6 lejarta:
Gyakornoki minésité vizsga hatarideje:
A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- képes a gyerekekkel ¢€s sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiitkdé magatartast
tanusitani
- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg
- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét
- tiszteletben tartja és toleralja a massagot
- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet
- a pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja
- a mindsitd vizsga sikeres megvalositasara igénybe veszi mentora segitségét és elvégzi az
eldirt irasbeli feladatait.

A munkakér célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas koru gyermekek testi-, lelki-,
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Kozoktatasi torvény - NKt.- eldirasai alapjan)

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kort felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszerien is felkésziil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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- Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk0z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Gyakornoki faladatai:
- hospitalas 6vodapedagogus kollégainal
- gyakornoki naplo6 vezetése
- kooperaci6 mentoraval
- felkésziilés a mindsitd vizsgara
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezetd munkavallalo
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: évodatitkar

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 3/a.
Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 6ra

Feladatkor megnevezése: ovodatitkar

Felelosségi jogkore: Egyszemélyi felelosséggel tartozik a ,, feladatok, fobb tevékenységek™
pontban meghatarozottak, valamint az 6vodavezetd utasitdsainak végrehajtasaért, a tarsadalmi
tulajdon védelméért, az egészségiigyi-, munkavédelmi-baleseti €s a tlizrendészeti szabalyok
betartasaért. Felel kozvetlen munkateriiletéért, a benne talalhato eszkozallomanyért, annak
megovasaért. Az altala haszndlt berendezési targyakért, azok mindségének megdvasaért.
Jogallasa: hatarozatlan idejli kinevezés

Besorolasa:

Garantalt illetmény: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendelkezések alapjan
Hataskore: a lentebb részletezett adminisztracids feladatok kore

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda irodai

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ¢rettségi, szamitogépes ismeretek

A munkakorbol és a betoltésbol adddd, elvarhato magatartasi kovetelménvyek:

- Az egészség-, s balesetvédelem eldirasait betartja.

- képes a gyermekekkel és elsdsorban sziileikkel szemben odafigyeld, egyiittmiik6dd
magatartast tanusitani

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az 6voda dolgozoinak személyes adatairol, az dvoda belsd
tigyeirdl birtokaba jutott informaciokra vonatkozodlag titoktartas kotelezi

A munkakér célja: Az 6vodavezetd munkajanak hatékony és aktiv segitése, az dvodai
adminisztracios feladatok elékészitése, teljes korli intézése. Az 6vodai étkezés
ligyintézésétnek lebonyolitdsa. Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A fenntart6 €s gazdalkodoé szervek és az intézmény kozti ligyintézés. Adatrogzitési feladatok
ellatasa. A hazi-pénztar kezelése. Munkajaban legyen preciz és naprakész

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Téritési dijak kiszamlazasa havonta, a lemondasok vezetése, jovairasok kezelése, és az
étkezéssel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Tamogatott téritési dijak figyelemmel kisérése, az igazolasok nyilvantartasa és vezetése, a
sziilokkel valo kapcsolattartas.

- Ebédlemondaésok, jovairasok vezetése, tovabbitasa az étkeztetd cég felé.

- Hazipénztar, ellatmany kezelése, eldirt adminisztracioé naprakész vezetése.

- Kézbesités, aprobb vasarlas, anyagbeszerzés.

- Tisztitdszer beszerzés, szerzodések elokészitése, tisztitoszer-kiadas a dajkaknak.
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- Szamitdgépes nyilvantartasok, dokumentumok gépelése, el6készitése az 6vodavezetd
szamara, egy¢éb masolasi feladatok elvégzése. Egyszeriibb, ill. munkéjaval kapcsolatos levelek
megirasa, tovabbitasa.

- Az 6voda szamlainak személyes postazasa a GESZ felé, ellenjegyzési kérelmek elkészitése.
- Az dnkormanyzat — GESZ — intézmények kozotti kézbesités lebonyolitésa.

- Ki-, és beérkez6 levelek iktatasa, postazasa.

- Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

- Leltar folyamatos vezetése, bevételezés, selejtezés elokészitése, leltarozasban részvétel.

- Ruhazati-, kézlekedési-, étkezési-, szakkonyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

- Hianyzo-, és valtozo bérjelentés elkészitése — eldzetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv
szerint.

- Figyelemmel kiséri a kézalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét, elokésziti a beutaldkat.

- Ev kozbeni karbantartasi feladatok, javitasi kérelmek megirasa és eljuttatasa a
Varosiizemeltetési [rodanak.

- Eldirés szerint fogyasztomérd allasok jelentésének elkészitése, elkiildése.

- Az 6vodai emailek rendszeres ellendrzése, sziirése, elokészitése a vezetd szamara.

- Munkaiddben az intézmény teriiletét az 6vodavezetd engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

- A tornaterem felmosésa a muszak elején.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezeto munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodéak 1126 Budapest Orbanhegyi ut 3/a
Kinevezdje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd, Tagovoda-vezetd

Munkaideje: 8-16 6raig; 8 ora/nap

Kotelezé oraszama: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: csoportban dolgoz6 pedagdgiai asszisztens

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobakért
¢s a benne talalhat6 eszkozallomanyért, annak megovasaért. Az altala hasznalt berendezési
targyakért, azok mindségének megovasaért.

Jogallasa: hatarozatlan idejli kinevezés

Hataskore: sajat csoportszobdja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pedagogiai asszisztens képzés

A munkakorbol és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvyek:

- képes a gyermekekkel ¢és sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tandsitani

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az 6voda belsd tigyeirdl birtokaba jutott informaciokra
vonatkozolag titoktartas kotelezi

A munkakér célja: Az 6vodapedagdgus munkajanak hatékony és aktiv segitése, a
gyermekek nyugodt €s tiszta kornyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat. Az 6vodai nevelés
eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast. Biztositja a nyugalmat és a
szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Szorosan egyiittmilkddik az 6vodapedagdgussal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

- A gyermekek gondozasi munkajat 6nalldan, teljes korti felelosséggel latja el.

- Tudasanak és lehetdségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta szdmukra.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

- Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).
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- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

- Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Ha munkaja sordn balesetveszelyt észlel, koteles elharitani,
megeldzni, jelezni.

- A tevékenységek nyugodt megtartasa €s a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik.

- Kiséroként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

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

- Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik kiilonds banasmodot igényelnek.

- Kozremiikodik a foglalkozasi eszkdzok eldkészitésében.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

- Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi eldirdsokat szigortian betartja.

- Kotelez6 oraszamat kizarolag az dvodaban tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiikk
figyelembevételével.

- Az 6vodat munkaiddben csak az 6vodavezetd, annak tavollétében a vezetd helyettes
engedélyével hagyhatja el.

- Ha valamilyen ok (pl.: betegség...) akadalyozza a munka felvételét, haladéktalanul jelezze

az intézmény vezetdjének.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja.

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt

értékekeért anyagi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezeto munkavallalo
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A TAGOVODA-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus, tagévoda-vezetod

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak Tagovodaja

1126 Budapest, Kiss J. Altb. u. 31-33/a

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra

Kotelezo oraszama: 24 ora

Feladatkor megnevezése: tagovoda- vezetd

Vezeto-helyettesi pétléka: a mindenkor hatalyos jogszabaly alapjan

Munkakori leirasat az alabbi torvények, rendeletek és dokumentumok hatarozzak meg:
- 2013. évi LV. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Az Orbanhegyi Ovoda Pedagégiai Programja

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- Megtartja az 6voda nyugalmat, rend;jét, kapcsolatot tart a dolgozokkal és a sziilokkel.

- Kulturalt magatartasaval, erkdlcsi példamutatasaval hozzajarul a kozosségi szellem
erdsitéséhez.

- A rabizott informaciokat bizalmasan kezeli.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- A vezetOt tavollétében intézkedési joggal helyettesiti.

- Csoportot latogat a vezetdvel egyiitt, részt vesz a csoportlatogatdsokon, azok megbeszélésén,
aktivan tdimogatja a mindségiranyitasi team €s a munkakozosség munkajat.

- Ellendrzi a pedagdgiai dokumentaciot.

- Segiti kollégait a felkésziilésben, a nevelési-oktatasi munka teriiletén

- Egyiittmiikddik az linnepek feleldseivel.

- El6késziti a jelenléti iveket, ellendrzi vezetésiiket.

- Munkabeosztas készitésében részt vesz. Ellendrzi a munkaidd, munkafegyelem betartasat.
- Kozvetlentil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

- Felel6s a sziil6i munkakdzosség mitkodésének segitéséért.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast, az egészségiigyi vizsgalatok idejét, részt vesz a tilora
elszamolasban.

- Betegség, hianyzas esetén a helyettesitést megszervezi, egyezteti a dolgozokkal.

- Feliigyel az 6voda targyainak, felszerelésének épségére, rendeltetésszerli hasznalatéra.

- Kiilonos gondot fordit az 6voda rendjének, tisztasaganak, jatszokertjének valamint az 6voda
el6tti jardanak biztonsagara, allagdnak megdrzésére.

- Az 6voda munkarendjének valtozasarol értesiti a sziiloket, a logopédust, a védonot €s a
kiilonfoglalkozéasok szervezdit.

- Figyelemmel kiséri a szertarfelelds6k munka;jat.

- Sziikség szerint segit a taniigyi - munkaiigyi - gazdalkodasi feladatokban.

- Ellendrzi az ételmintak meglétét, a kiszallitas minGségét, és a talalas egészségiigyi
eléirasainak megtartasat.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi €s bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezeto munkavallalo
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AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore: 6vodapedagogus, 6vodavezeté-helyettes

Munkahely neve, cime:

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése:

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne taldlhat6 eszkdzallomanyért, annak megovasaért

Jogallasa: hatarozatlan idejli kinevezés

Garantalt illetménye: a mindenkori jogszabélyi eldirasoknak megfelelden, pedagogus
bértabla alapjan

Hataskore kiterjed az 6vodavezetd altal kijel6lt gyermekcesoportra

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvodapedagogus diploma
Szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel ¢€s sziileivel szemben egylittérz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast
tanusitani

- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

- a pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az ovodas kort gyermekek testi-, lelki-,
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkakapcsolatot tart:, a munkakdzosség vezetovel, fejleszté pedagogussal, logopédussal,
dajkajaval, az 6vodaba érkezd pedagogiai munkat segitd szakemberekkel

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendék

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldirasai alapjan)

- Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes kort feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

- Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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- Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Jogallasa:
- Az ovodavezetd-helyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkéja
mellett latja el.
- Az o6vodavezetd tavollétében teljes felelosséggel dont a koznevelési torvényben és az
ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban megfogalmazottak szerint.
Feladatai:
- Segiti az dvodavezetd iranyitd ellenérzé munkajat.
- a munkaidd nyilvantartas kezelése (honap elején jelenléti ivek nyomtatasa, a hénap
végén az ivek lezarasa)
Koordinalja és szervezi az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket.
Megszervezi az 6voda nydri €letét, gondoskodik a nyari 6sszevont csoportokra
vonatkozo, nevelési terv elkészitésérol, az abban foglaltak megvalositasarol.
- Az 6voda sziil61 munkakozosségével egyiittmiikodik, segiti annak munkajat.
Gazdasagi:
- Részt vesz az 6voda évenkénti, illetve idOszakos leltarozasaban.
Felméri és az 6vodavezetdnek jelzi a szakmai beszerzési igényeket.
Koteles: munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni
a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni, — szervezett vagy onképzés keretében
szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani, — az intézmény jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéciot megdrizni, — a rendkiviili eseményt haladéktalanul az
ovodavezetonek jelezni.
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

ovodavezet6-helyettes munkavallalo
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2. szam fiiggelék - Ovodai adatok

2022/2023. nevelési évben induld csoportok szama a

32/2022.(V1.20) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Onk. OKB. h. alapjan

Orbanhegyi Ovodak

Csoportok szama

Alapit6 okirat szerint
felveheté gyermeklétszam
2022. szeptember 1-t61

OM azonositd: 034498 8 200 16
Engedélyezett allashelyek szima Ovodai csoportban | Egyéb
Osszesen: foglalkoztatott engedélyezett
32 Fo ovodapedagogusok | 4l1ashelyek szama
1étszama
Pedagbgus Pedagdgiai
Osszesen: 18 munkat
kozvetleniil segitd
Osszesen: 11
2022, | 14 ovodapedagdgus | 8 f6 dajka 2 £6 konyhas
09.01. | 1 6vodavezetd 2 f6 pedagogiai 16 1 £5 udvaros

1 vezet6-helyettes
1 tagovoda-vezetd
1 fejleszto-
pedagogus

asszisztens
1 6vodatitkar
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Megismerési nyilatkozat

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat 2022.08.29.-én
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani.

Dolgoz6 neve Beosztasa Alairas
Barany Agota Katalin dajka
Bokor Ibolya dajka
Csoke Bernadett konyhds dajka
Dzsida Lilla Bernadett 6vodapedagdgus
Eszes Eszter fejleszt6é pedagdgus
Fekete Orsolya 6vodapedagogus
Hajba Julia ovodapedagdgus
Hegediis-Ko6sik Il1diko ovodapedagdgus
Hevesi-Toth Edit Jolan 6vodapedagogus
Horvath Viola dajka
Imrikné Krébecz Anita ovodapedagdgus
Juhasz Eva dajka
Juhdsz Malgorzata Paloma ovodapedagdgus

Kerezsi Angéla

pedagbgiai asszisztens

Kiss Athéna

dajka

Koncz Katalin Johanna 6vodapedagogus
Kovécs Emese Dorina ovodapedagdgus
Kovesarki Judit ovodapedagdgus
Kutasi Kazar Brigitta ovodatitkar
Lehnerné Mat¢é Erika ovodapedagdgus
Matisz Laszloné ovodavezetd
Naderd Herimna dajka

Nagy Anna ovodapedagdgus
Nemes Réka Eva ovodapedagdgus
Pintér-Szoboszlai Sara ovodapedagdgus
Pistianu Maria konyhas dajka
Pozsonyi Anna Maria ovodapedagdgus
Stitt6 Balint kertész

Szaboky Boglarka ovodapedagdgus
Takacs Karolina Mercédesz dajka

Tisza Bernadett o6vodapedagdgus
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Megismerési nyilatkozat

a Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabdlyzataban foglaltakat 2022.08.29.-én
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkavégzésem sordn kételes

vagyok betartani.
Dolgozi neve Beosztdasa v AAlLdirds

Biriny Agota Katalin dajka 2= ASwod
Bokor Tholya dajka ey o~ O
Csoke Bernadett konyhas dajka S e
Dzsida Lilla Bernadett dvodapedagogus Danda blba
Eszes Eszter fejleszto pedagogus o Pl—
Fekete Orsolya ovodapedagigus “teked Opdye_
Hajba Jilia dvodapedagogus Honeon "palion
Hegediis-Késik 11dikd dvodapedagdgus Kooy,
Hevesi-T6th Edit Jolan Gvodapedagogus me—\; oM Tk el
Horvith Viola dajka wodh Beoly U
Imrikné Krébecz Anita Gvodapedagbgus 'J Sapaial V;‘(n Awik,
Juhdsz Fva dajka Fulizo Lo
Juhdsz Malgorzata Paloma dvodapedagdgus ”
Kerezsi Angéla pedagégiai asszisztens o ban ' A2.. L€
Kiss Athéna dajka FA L 7
Koncz Katalin Johanna ovodapedagogus V.. LS,
Kovacs Emese Dorina ovodapedagdgus :
[K $vesarki Judit Gvodapedagogus
Kutasi Kazar Brigitta ovodatitkdr w17 4
1.chnerné Mté Erika bvodapedagogus bR N A M ohel Oy

atisz Laszloné Gvodavezetd \4!:? r dalude !
Naderd Herimna dajka Ve |/ S
Nagy Anna ovodapedagogus N | b il Wen.
Nemes Réka Fva ovodapedagogus %A\A)* el —e
Pintér-Szoboszlai Sara Ovodapedagdpus [ _ﬁ-\‘@\
Pistianu Maria lkonyhis dajka i TR
Pozsonyi Anna Maria Ovodapedagogus Brrotug Dhoue
Siittd Balint kertész Catlm o ) £
Szaboky Boglarka ovodapedagogus wls by Bo, Gl O
Takacs Karolina Mercédesz dajka / =
Tisza Bernadett ovodapedagogus PR e, Wy
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