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nevel 6testil ete a nemzet.i k 6 z2ZnSe.(l)dSle &k ez @lée s€ D & In
foglalt felhatal mazads al apjan a kdévetkezé

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
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Az SZMSZ cél j asa aBunapgst Féndére XIIIl Kepilett Onkormanyzat
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il letve azokra, d@ki ket @dsat avaeasknemlegaal 6sdt
TA sziul 6kre (azokon a teruleteken, ahol érin
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1. Rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Budapest F6évaros XI11. Ker
Egyesitett Ovoda

OM azonosito: 200911
2. A koltségvetési szerv székhelye: 1134 Budapestigt Alngyal fol di
3. A koltségvetési szerv tipusa: koOznevel ési i ntézmény, O6voda

4. Az alapito okirat:
Kelte: 117/2015.(1X.10) OKs z amu hat aroz at

Az alapité okirat azonositoja:
Szama: 681029/2/2015

5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 681029

6. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 0 vao abyebnek
haroméves koratdél atabahi@&échdloesyn tki scédya kfeeldwed Héd tgi
i s, aki a harmadi k él et éveét a felvétel étadl Sz ai
ker 0l et benenlnaekké hheildnyyedban tartdzkodasi hel |l yel r
gyer mek d&ueddi kféaledwAnze & wbepveeslid et d.j 60 vpobrangy ot t

alapjéan a teljes 6évodai el et et malkgétbray efl ovgll a
(angotmagyar ) o6vodai nevelés a MANO VI LAG progt
keetl Onkor manyzat Egyesitett Ovoda Pityp:
tagovodéaj aban. Az al aptevékenységhez kapcsol
Il ntegr al t csoportkeretben fogadj a a t 6bbi

érzékszer vhial (I14d&tidsi enyhe értel mi €s beszédf
el 6fordul asa esetén a halmozottan fogyat éko
tanul dsi 5 vafgiygyehgmt art &sszabal yozdsi k Gpgsdzbi ct
gyermekeke . A ki jel 61t tagovodakban el l atja a XI
intell ektusu autizmus spektrum zavarral kiazd
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyar ornkadg maelyygiat ai r 6
201 1i. CLXWXI| X.nyt 6lr3v.é § ( 6y erbierkteizdésedali el | a
kdznevel ésr 6l szol 6 2011. e Vi CXC toérvény 7
feladatok.



Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti

Ovodai n e vseaknéasfeladagal | 4t & s

megnevezése
Jogszabaly: 2011. evi
kdznevel ésr 6l
363/2012. (XIl.17.) Korm.rendeléz6 v o d a i
alapprogramja
091110 20/2012.(VIl. 31.) EMMI rendelet an e v ed kétsa

intézmények miGkodésér 61
névhasznal at ar ol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete
anemzetk 6 znevel1 &lséd 61 6r vény
Egyesit®ddag®dwoada Progr

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti

megnevezése
Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:
32/ 2012. ( X. 8.) EMMI
i gényl gyermekek Ovoda
ki adasar ol
A 2011 évi CXC torveény 4
torviéng 25. pontj anak ¢é
091120 sajatos nevelesi igen
banasmddot igeéenyl 6 g
bi zottsag szakértdéi ve
érzéekszervi, éertel mi

fogyat ékossag egyutt e
hal mozottan fogyateéekos
vagy egyés Pbegli 6tési
tanul asi- vafgiygymhgamt ar
zavarral) kliuzd, tovabhb
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az a kul onl eges banésr
szakeéertdi bi zottsag si
él et korahoz Vi szonyi't
t A&r sas kapcsol at i f
magatartasszabal yozasi
kozodsseéghbe val o bei
személ yiségfejl 6dése
tendenci akat mutat, de
i génylnek.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetés feladatai
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

7. A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriillete: Bud ap e st XIFI6lv.arloer U |

kdzigazgat dsi terduletén a fennt ar A Budapdst al K i
FévaéaXlos .i k&nkbemanyzat Egyesitett Ovoda Mesé
Var azskKar akaPgoot tTyadgso d a i el l 4tj ak a XI11. ker
nevel hetd6, ép intellektusu autiBmdaspept kKEGFwin
XI'l'l.iké&nkbemanyzat Egyesit eétst Mevsoédsak ePritt yTpaagn
kétnyel mégyal )angwoddai csoportjaiban a XII11. K ¢

torteéni k.

8. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

A koltségvet ési szerv jogall asa: jogi személ
midkoddé kol t sMeggheatéssriosgerdpéiagiBhiedpeat aFdv a
XI'11. Ker . 10ntkéozrmmeannyy zMiitk 6 dt et 6 és FelMAKt art 6

(1139 Budapesmi,ntHagndall lub.anl9mi)k 6ddé ¢és gazdal k
el.

9. A koltségvetési szerv alapito szerve, az alapitas éve:
BudapestXlIFkewdirloa8tin k or manytastképviesel 6
1139 Budapest, Béke tér 1.

10. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007.) 0|l i us 1.

11



11. A koltségvetési szerv jogelodje, székhelye:

Angyal ket13®OvAadgya8l foldi 0t 1

Mes éskerltl 304 okdaas,s 4k Lajos utca. 17.
Hét sz i nl30Gaya a32.

Zz6ld AglD3¥ddKagr2d.at u. 25

Var dzskarilld3s8saOvbdsa, F u. 12.

Mese Ovoda, 1139 Eskiveé koz 4.
Napraforgt@3®dvbPdaneéhazy u. 69
Gyongyosll1dDvodwygngyosi u. 69
Gyodngyszelm 308 o@pwgngyodsi sétany 5.
Csupa-Csoda Ov®8aHegedis -2%ul a. ut c a. 123
Gyermekkert Ovoda, 1134 Tuzér u. 62.
VizafogdlB8o®¥azafogd sétany. 4.

Fut ar 1Qlv3old aFu-p54r u. 23

Madar asz Vi ktor Ovoda, 1131 Madar asz V. u

12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
BudapestXlIFKevdirlagstn k or manytastkképviesel 6
1139 Budapest, Béke tér 1.

13. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
BudapestXlIFKevdirlo®Stn k or manytastKépviesel 6
1139 Budapest, Beéeke tér 1.

14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet n

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az oveoyar mek haroméves kor at él a tankoteleze
Az al aptevékenység s2HKr iénvtii GXxQ aad ant eonkz eetl il akt @a:

torvény €és vég,rebdvtadai merwved lést eoir szagos a
el készitett pedagodgi ai program szabalyozza.

12



16. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama és a koltségvetési szervbe felvehet6
maximalis gyermeklétszam:

Tagintézmény neve Telephelye Férohely | Csoportok

] szama

1 Egyesitett OVW1134 Angyal fol| 129 5

Angyalkertt ago6v oda

2 |Varazskarika |1138 Kari kéas F| 257f 6 10
3 Meséskert tagll34 Kal¥sak L| 1914 8
4 Hétszin tagody1133 Gogol u.32. 107f 6 4
5 |[Napsugar tagdg1133 Th8r z6 wu.| 133f 6 5
6 |[Z61ld Ag tagov1133 Kar2g.dat u.| 260f 6 9
7 Mese tagovodgll39 Eskuvdo kol 176f 6 7
8 Napraforgd tgl135 Pet 7k haz| 158f 6 6
9 Gyobngyosi tagll131l Gyoe9gyosi| 188 8
10 |[PO6ttyods tago6yvl1ll3lJasz u. 145.| 1206 6 4
11 |Gyoéngyszem tg1138 Gyongyodsi| 276f 6 10
12 |[CsupaCsoda tag({l1133 Hegeddd#l®5 G 196f 6 7
13 |Gyermekkert t1134 Tuzér u. 236f 6 9
14 |[Vi zafogd tagdgl138 Viza#hogo 208 8
15 |Futar tagdébvodl131 FuR5r wu. 208 8
16 |([Madarasz Vikt1131 Madar asz 211f 6 8
17 |[Akombakom tadl134 Visegradi| 84 f 3
18 | Pitypangt agd6évodaj|11390r szagbir é u 432f 6 16
Os s z g 357316 135

13
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17. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

|l vadnt art & s

kil 6nd ®@gersa ad
remdelkézig. k | et

/

biztositott

Az
hat askor ben,
amennyi ben a
Lel t &r

i ntézmény

szerint

mut at ot t

egy

hel yi ségeit
évneél
bérbeadas

hosszabb
al apt elngolagyorny s é get
nyil vant agd ok @z gnkmmea e mrk 0 @il | mé |
vagyontargyak.

az

Ingatlan vagyon: a hat 4l yos jogszabal yok, ag 0 nKk
vagyongazdéadl kodas szabalyairoél szol 6 helyi or
28204 .Hrsz. 1134 Budapest,. Angyal foldi
28189.Hrsz. 1134 Budapest, Kassak |[L. wu
25518/2 Hrsz. 1133 Budapest, Gogol u. 32.

25400/2 Hrsz. 1133 Budapest, Thurzo |u 6 .
25572/2 Hrsz. 1133 Budapes27, Karpat |u. 25
25865/14 Hrsz. 1138 Budapest, Kari kas| F.
26130/42Hrsz. 1139 Budapest, Eskiuvdé |koz 4
27188.Hrsz. 1135 Budapew6971l. Pet nehdalzy
26543/7 Hrsz. 1131 Budapest ;72.Gyongyo|lsi u.
26552/24Hrsz. 1131Budapest, Jasz u. 145.
26077/10Hrsz. 1138 Budapesétt,&dn@y ongyoblsi s
25680/3135/8/5556/5862.Hrsz. 1333 Budapesutau 128825.ed ls| Gy
27950/5.Hrsz. 1134 Budapet , TlUuzér wu. 62.
25776/30Hrsz. 1138 Budapestdnwi zaf ogld s
26631/5.Hrsz. 1131 Budape=i, Futar wuj. 23
26130/5Hrsz. 1131 Budapest, Madaras|jz V. |
25708/7 Hrsz. 1133 Budapest, Visegraldi k 0
27537/5Hrsz. 1139 BudapesDr szagl®i r 6 u

25148 Hrsz.

korl atozottan forgal omképes fel épitményes

hat ar ozatatmr a )l 6 rsea |
idétartamra
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A kol tségvet ébiaz s dakwr neapniyl zeattei t6rzsvagyon

forgal omképes, igy a koltseégvet ési szerv ne
fel haszndal ni ezeket.

A kol tseégvet ési szeryv a vagyon feletti r
képvisel 6test Ul-eat &braggky oant @Airmgdarkk dreil et t i tul aj

s z O teridelete szerint jogosult gyakorolni.

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasok

18.1.A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszaimmal kapcsolatos adatok:

7

szamltabv eméenzi nt ézet tneve: OTP Bank Nyr
szamlavezet6 pénzintézet cime: V. ker. B a
kol t ségvet ési sezlasnraa moll@az884b 0s0z9a ml a

T a kol tségvet é 6928424 v adodszama:

A szerv &altalanos forgalmi addé al anyisaga: a
szerv afa alany. Az ezzel kapcsol atsissgervbevall
hat askor é b kadlrttso&givaekt. € s i szerv az iranyitéo
val amint egyéb bevétel ei al apjdan gondoskodi k
A fenntartdasi, mikodeéesi kol t ségekletj davzd héavgeynot!
el emi koltségvetésben kell meghat arozni

Az intézménwput hRoz@olygatzalbyd y ok oOenldd il rédasna i miskzdedré
i gazgakojvaezet Oi fel Gadssaégedaeil | ekbnyvvezet
kol t séd@eveteéessziamolbasi , el l endér zée&giy dtétsmik b U & ¢
megal | ap @ §f Budapest Févaros XIII. Ker. Onkormanyzat IMFK (1139

Budapest, Béke tér 1.), mint o6nall 6an midkoddé és gazdal kc
tamogat é t ev ékseenmny saézg eetg,y eksti Ipéédm z gyi , munkadg)

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

A t agéwezdeat 6 kKOOEFigV@a® kot el ezettségvall al asi

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el édiranyzatok feletti rendel
kol tségvet ési szerv. A feladatell at das ¢ér dek
biztositani kell a szakmai €és szervezet. hat
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A kol tségvied Eszalkadtverr émeg kel | hat arozni

az eszkodz (vagyontdadrgyak, beszerzési, fel
midkodéshez sziukséges dol ogi ki adasokat
A feladatell at as kapcséan felmeril 6 s

juttatasok asédhkiatjarul ék ki ad
a feladatell &t d4ssal kapcsol atban a szerve

18.2 A feladatellatas kapcsolatrendszerének alapja
Az o6énall an midkoédoé kodzszolgaltato kodzintézm

Budapest Févaros XIIL Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikédtetd és Fenntarté
Kozponttal. Az Egyesitett Ovoda o6vodaigazgatodj a

biztositja a szabalyszer G, torvényes és éss:
val 6di sagéaért saj at t nya | v amgtéavyrntdasi vdAdzen ds z €
intézménygaapébkbkbodaossal r EnIMiKtl dastij af eella d aAzo kian
O6nall 6an rendel kezi k a kolts&sgwetéd i kijamela
munkaadokat terhel 6 ojkdrut ékbéal modzddlsa g+ fkeil aid
vonat koztataséaban.

Az i nt éizgmeézngya t dog natnéaske a munkavall al 6k mu n K

me g hat ar o zmmi dvodatitkarok éryEnyaitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar Kkezelésére jogosultak. Az Egyesi t et t Ov
i gaz st hjed yettese kotelezettségvalzigyaisi elfj ioc

d o | g oagaslibk Ell enjegyzési j ogéaval el ve al aii
el 6i rdnywzadt orkenfdeellekezés gazdasagi szempontbo
sziUkséges anyagi fedezet rendel kezésre all
kelllenniahat é kony, takar ékos gazdal kodas

18.3. A kotelezettségvallalasok célszeriliségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatell at dssal kapcsolatban a targy
| ehet vall al ni, mely megfelel a jovahagyot
illeszkednie kel a szervr e, fel adfae Ir ma slzenbad natsai t t U tesln
kotel ezettségvall alas el 6ttt a kotel adotet t ség

jogci menteamezve ;az etloiraeydatr anyzat az ed
teiesit ést figyel adelaez dear fehged 6ls@iletvkt,bage t t s € g

a kotelezettségvallalas dokumentumadban a pé
egyezt et met cdelr bagzatl asi Utemtervvel

A k 6 ttesl éegzvedt| | al &s dokumentumat Amnyilwasbari
kotelezettségvallal asok csakAakoeéelenegtgyed

dokumentumaimegalhrapgdesd = &k
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18.4. A Kozbeszerzési Torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok

Az érteékhatar al apjv&mya hkd Ab gz arl Aé giarT oz 6

7

értelemszerden az ot t el 6Artkoee¢gqea@lsh alraesnod

vonat kozodnaknor many@at vagyonrendel et e, il
beruhazasokkal f oklod Itksoézglw e r @ @ ibeell estée , s zaa b al y
Ovodai gazgat 6sadag hat arozhat meg tovabbi rész

18.5.Az éves koltségvetés tervezése

Az n@or mamggmat al mazasawaal éwaladz elgWFiKar mGk 6 d
i ntézmény évesmeh@alttagdgweat ésében

személyi juttatéasokat

munkaadot terhel 6 jarul ékokat

dol ogi jellegld kiadasokat

aznlkor manyzat altal folydsitott ell at asc
az el l atottak juttatasait

fel hal mozéasi ki adadsokat

mikodési beveéetel eket

altal d&nos forgalmi ado bevételdt

t Aamogatas éves O0sszegeét

- az intézmény | étszamkeretet.
Afentid 6i r anyzatok kkarmbhnhnyaaséhéabktak @eghat ar o:
azb6voglamagat 6sag adenhotéasstzadd yEBMEKIt e amdl yhez a

7

altal bekiul détt részanyagok adatait fel haszn

[N

18.5. Egyéb gazdalkodasi feladatok
A) Az Ovodaigazgatésag egyéb gazdalkodasi feladatai
fi gyel emmel elkli&stéatit akz juttatasaidt, szuk

foganat osit
aznlor manyzat altal-ét alegyé@si t odtitfj eélsl ak eadks

megal | api tsAéscad s éisr aat skz irke gl ét ét el l endr z
fi gyel emme|l kisér.i a fel haelrmmnzasel 6kirad
médositast kezdeményez

engedél yezi, nyilvantiazefasat maakameak e
aszemeéel yi juttatasok ki flitzet&sehatz Bati
el vegzi

meghat arozott el 6i r &naybzaaltyookzroat ta nréedmodie | eel
kotelezettségvallal asokat tesz

ak 0t el ezettségval 6akthasobelbngelyyne dk aesét el
anal i ti kus szamlamdsol atokkal, el szamol &
a kotott f el hals@zinyaz adtsadk nfoerlnaasizvn &1 ds &r 6|
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nyilvantartja €s szamlamasol atokkal al at

7

at on el nyert pénzek el sz&admol dséat

azIMFK —valk 6z6sen el késziti a saj at hat as
el 6irdnyzat moédositasi tervezeteket

fl el 6s a keélednied dnydanteki nak betartasaért
abeszerzeéesi el 6iranyzat felhasznadkasat

IMFKmunkatarsaval

az operativ midkodeésheodiztiessd i lf aé cae & apgédnvoaAxK
apal yadzatoklsozi gazib f&sgpkaat bhezs@enyi |, atak o
megteszi

az atvett pénzeszkozekregeéekepadelyhhidbbdtont e
avagyonveédel emi feladatokhoz kapcsol 6d6o
el |l emblreliéddrvelasjtezés | ebonyolitaséanak

B) A tagovoda vezetéinek gazdalkodasi feladatai

aszakmai feladatell atast szolgal 6 eszkoz
munkar uhast follyédszeatzéseinek iranyitasa
fel el 6 s azvaignytoénz méerzyeil éséért €és meg6r zeéese
kezdeményezi az elavult eszkdzokésiele&gte
|l eltdrozéasi fol yamat aban

el rendel i - éas ttodblbmMuentk avégzést , arr ol h a
hi dadhgjzent ést haaadri dére benyudjt]

dl endérzi, felldgyel. az ét kezé,ss e&ls k a

visszafizet éseket

azIMFKf el é tovabbitj &kaaz azkebésbelf étzez & md

adat okat szadligélktust nyz laarddangbdagakbdeagat

amidk&adénliszaki szukseégleteit jelzi az 6b&vc
APedagd&gigaiamP megval 6sitéadséadahoz a tagintézmén:
fegyel mezetten gazdal kodi k, err 6l nyilvantar

C) Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakor ében el l atott fel adatokat-vezet®dvod

kozvetlen iranyitasaval végzi
aszakmai feladatell atast szolgal 6 eszkoz
munkaruha,fof 6i r at st b. beszerzeéseit inteéezi
fel el 6ls skegmel i a rendel kezésre adott keés
az igazgato kot elzbMEkftalsé&égv al |l al asa ut an
reszt vesz azésbz&dzbel sétepbeiz folyamat
aszemél yi hasznal at ba ki adomatosaneeketiar i t a
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megall apitja, beas zZPeéthiz, kzezbecdhéyszilatSastzari npa

az éetkezési tériteési dijakat, nyil vant
mi ndenkwnryieséred 6i rasovlbdali gpzaat 66dédgateldé
kedvezmény fel hasznal asi adatokat mindert
vezeti a dolgozdknak juttatott munkar uhié

A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldajitasi munkal at ok az Onkor manyzat h
végrehajtasra.

19. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitaFenbhb&ebkBdekl erAD
| 4tlj.a Aez i nt ézményben a3682011s4l 3&.)KoremnRéndeleéaz a h ¢
allamhéaztartasrdél smeéelgd el et Vémytvedreahk).t asa

Az Ovoda kialakitotta gazdal kodéadsanak f ol ya
el joakrats ¢é s bel sé szabalyzatokat, mel yek al
el 6i rdnyzatokkal, | ét szammal és vagyonnal \
eredményes gazdal kodaséat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
T el 6zet es
i folyamaba épitet't
T és ut ol agos el l endrzést.

A belso ellenérzés alapdokumentumai:
T gazdal kodasra vonatkozd6é jogszabal yok
1T az intézmény és a Budapest F6varos XI 11
Haj du u. 19.). egyuttmikodeési megal |l apoda
T bel s6 kemdsonéd mikoddtet ésének szabdalyzat a

A belso ellenérzés célja, hogy:
T biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a me

a tdorveéenyes midkoédéshez, kial 6nos tekinte
tevéekenységr e,

1 felt darz daa sad gg kovetel ményekt 61 val 6 el t ér
mul asztast,

T megszil drditsa a belsé6 rendet, fegyel met,

T vizsgalja az intézményi vagyon védel mét ,

selejtezés veégrehajtasanak megfel el 6dségét
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Belso ellendrzésre jogosultak:

T 6vodaigazgato

T altal &nohslyeitegazgat 6

T tagovoda vezet 6Kk

Az ellendérzéssel kapcsolatos konkreéet feladat

A belso ellenérzés iitemterv alapjan torténik.
Az el l endr zés retretdtmeétn yté&d j6d k amazt atrn i kel l
T kedvezdé t apddstmelra@tsqg k
T feltart hinmengzsismtgentké sr e vofnalt &klof@sds-a grt ee z\WKo

megel 6zés feltételeinek biztositasa.

Az i ntézmény bel sé6 el l enérzésének megszeryv
i nt é zingéarzypa tf ejlae | 6 s .
A bel sbé ellenbérzés feladatkodore magaban fogl a
T szakmai tevékenységgel 0sszefliuggb6 és
1T gazdal kodasi tevakesyseédealbrkadpes fel adat o
Az ellenérzések ell endrzeési terv alapjan t6o
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvet ési S Z ¢
bi zonyossag megrzkrakaki totdtekBbl yamatrendsze
hogy a koltségvetési szerv megval 6sitsa az a
T a tevékenységeket, midvel eteket szabal yszce
el veivel (gazdasagossagszhatnglbamy hagt sar &
T teljesitse az elszamol asi kotelezettseégek

T megfeleljen a vonatkozdé torvényeknek és s

T megvédje a szervezet erd6forréasait a ves
hasznal att ol

Alairasi jogkor
Az I nt é z mé n kiadmangoyasi bjeghore az ovodaigazgatonak van.

Akadal yoztatasa eset én Uagzy i azaditabikesd igazgaton t é z k e (
helyettes irja ala.

20



Az intézmény hivatalos bélyegz~6inek | enyomat

»Hosszu bélyegzé: Az6 v oda n e|Korbélyegzé: KO zeérp ci mer |,
6voda neve, ci me
Az intézményi bél yegz6k hasznal atara a Kkove

Egyesitett Ovoda igazgatdja, aasz Uggazgal dhealoy
mu n k alkeirridsuzlelb &mp,| 6§ A tlagoyodik bélyegzii kitelezettségvallalasra

és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,

valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zar v a
tartasuk koételezdé! A kezel ésiukre vonatkozo e
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20. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetodiersengeskt
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
megfelel 6en magas szinvonalon | 4&thassa el
mikodt et és, val amint a helyi gdbembéag okt ek
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

v Magasabb vezet6i
szint

v JV

QR
S
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21. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egyseégeinek,
cél , hogy az i ntézmény feladat ait zavarta
kovemnglemdének megfelel 6en.
Il nt ézményen bel Ol megtal al hat o0:
1T al-as f ol érendel tség
T azonos szinten bel Gl mel |l érendel t ség
Az bvodanésheflailléradmdel t viszonyban midkddnek
-vezet 6k,
-i Il et ve tvaerzteotz6k hbbezos zt ot t ak .
Az azonos vezetbi szinthez tartozdé munkakor o
A szerv szervezet:. fel éepéds éfs@lbérl e saaelutkstélgiaj «
egyes egységek kozotti kbbégenossegyuttmikod
A dol gozdk, vezet 6, €s magasabb vezeté K 6 z
el 6irdsokat a munkakor. |l eirdsnak kell tarta
A munkakori leiras tartalmazza
T A munkahely a munkavallal o6, a munkakadr
T A munkai dé etkeésvekelhgbatfielozasat
T A munkavallal 6 tevékenységének kor et ,
T Az al kal mazotti tagsagra vonatkozdé fel
T A munkakodre szerinti el l endérzéset
T A munkakodére szerinti alap és specifiku

Az

Ovibdpdoak ument umai |,

specifikus munkakor i

az 6voda éves munkat
eiréasok ker gl nek atad

vagy hat drozatlan idejld megbizas me
Pel déaul

T gyermekvédel mi felel6s

T tdz és nmmin kfaevl éed ebls

T kényvt ar os

T munkakdzdsség vezetd

T i skol ai kdzodsségi szolgéalat k

T egyéb a szervezet mikoédéseéenek

|l 1 et t .

eret ében
megfel el
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21.1. Az Egyesitett Ovoda igazgatoja

Az intélzénemnygz igazgato all, akiatanpegdaggagzai
és a muhikdladat d@ki el | at asért egyszangéalzyiatfoel e
5 évenként rzyait li v aenlojsa rkpevézghtdea gea £dblkelm vezet 6 b
kdzal kal mazott. Munkaj at artm@d,gasabamijmtgsaab
szabalyzatai altal el 6irtak szerint végzi

megf ogal mazot't moédon és idoétar tAanmreav etl @nt te&n il
jogkor ébe tarfpaziyld z aat vsezzaekt sda A veremeéiny epzad )
vél eményezésénel az al kal mamwudelkeikAk 0 EGQyeddgt e €
Ovoda vezetésének ,akikjasatblbe wielzed $ ft @lgglads en

i gazigaltyett est , i1l et Kap as otlaagdovto dtdkr tveazt at

gyakorl 6 vezet 6kon Kkeaegzerzvdde taezi vEeg 832VSH & zedt st s &
ébemzabal yozott moédon.

Az i gazgato felett a munkaltatdi jogokat az
i n§ito szear vXlvlielz.etkéerel,| et On kyakorolja.ny zat pol gal
Munkakor imulnekiarlatsaattdia j og k 0 rkté sgzyiatkiorell6. pol gar |

21.2. Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak feladatai

T pedagdgi ai

T munkadgyi

T gazdal kodasi

T tanigpzgat &dsi
Az intézmény igazgatdéja a jogszabalyi keret e
Onkor manyzat Tes t-lUnleevtecho&kdEliat @bllsda pl! apé k eny s éget
onall 6an gazdal kodo Budapemsima nFobzvadr oB g yXelslilt.e
el nevezésl koltségvet ési szer v, Al apitd Oki
intézmény hasznéal ataba adott oO6nkorméanyzati v
a jogszabalyi el 6irédsok betartaséaért.

Kizarélagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkoér gyakorl|l dasa, személ yi
a vezetés tagjainak belsdéd ellenbrzése, te
kotelezettségvallal as

dontéag egyetérteéesi kOotedze netezsn@gqn y mengitk & d té
kapcsol atban minden olyan uGUgyben, amel yet
T al ajrisadmamnglo@drasgyakor | asa

T
1
T
T
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Az i ntézmeény altal ki bocsatott dokument um
szabéalyzatoknak al(&igryesdn atgtaz Qaadywarprmémgl yb
jogosultAz i nt EEqpeyiteegs Deodaipgadzimlagidoa aaa v al

i ntézmény pecsétjével érvényes.

21.3. Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak felelossége:

A Koltségvetési szerv igazgatoja a 2 0 1 1 . e Vi EXC( 1B0rveéelngzdése ¢
meghat arodekelt t akon
T az intézményi vagyon rendeltetésszerl has
1T az alapitdé okiratban el 6irt kovetel mények
T a gazdéal kodasban a szakmai hat ékonysag
érvényesiteéeseeért
1 a tervezési, gazdal kodasi , finansziro
i nformaci 0s0ztcell eazlettatsédésgi tkel j esit éséért, %
hitelességéért
T az intézményi szamvitel:] rendeéert
T a belsé6 ellenbrzés megszervezéseért és mi

1 az Egy ewdati egtatz gadé $ s &gagi nt é zknEfmegreli nek 6 rszé
mikodt et éseéeért
T azi nt ézmény mikoédéséehdArgyikdéedeted eneltyit

T a2z intémmény amwi fel adatainak el végzéseéér
1 az intézmény szadmara meghat drozott fel ad
szer vezet idod ggyoszédgke ikboezr@t d li megoszt a

f az Egyesitett Ovoda O6ssz&é&rotnt nevel 6t est i

1T a tagweandta@knyit &dsaért

T apedagogi ai munkaeli ealdyiz€ &8s aérmézreérséin,e k ér
madk 6dt eat Psedéargté gi a i Programban meghat ar oz

1 azalkalma ot t aks émenkaheliyi e kvonadatméoyée kér dése
—a t agweddtad k b-evidlszérseaetekle! t Oort énd egyezt

T anevel 6testiletek jogkor ébel embrtzoé&sHé &rotnt é

T arendel kezésre al | 6 Ekgo/lets®9é ged enttéész méhppij A
mikodt et éséhez szikaetgatsie | Sezké mead zz/ti 6 sSés iz & § & ¢
takarékos gakdail kadasémdgkaben

T asajat hat &skdr ben tortémnél melkdéi éangegall
el l endHn&hdd@ririt MRK f el é

1T kol tségvetédatekvezésg§hMEKatdas@Dakobrmanyzat

T asSzul 6i Val aszt mannyal , a munkavall al 6i e

kdzal kal mazoetatl 6 kHaipédst ¢ mliaz i nt ézmény Kképyv
T agyer mekveéedel mi gyérwéhy ecadleadmj amuaka irany
T anemzet. €s oOovogedadmoegickmohkehloyzi és a mu

i gazoldtbo mégszer vezeéas étnaddkk vbo ezztea sbii tvéesl a éergty (
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T abal esetek megel 6lzadadtvek Kkrnprypiol &g ds&r f ¢ e

T rendki vaial.ii se@neha erlerdaldiev @lsi i d6éj ar as, ]
vagy mas el harithat-akt atna soik innitbaéézsneéanry e rami
biztosithat 6, vagy az intézkedés el ma
hel yrehozhat dntléark eld@rsrheaelz jb&enrk&edirlt G zegyatnd
ha ez nem | ehet sténgkels a fenntartdét értesi

T az intkkamedhyszeepeksel ét eErt

T a jogszabédlyok altal-és vreemt &t foladaties kadtr @
el |l at aséaert

T a pedagdégusok koézeéeptaviu tovabbkeépzési pr c

terv el készitéseért
21.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kil s6 szervhez vagy személ yhez kil deénbdebn i r a't

meghat arozott ki admanyozasi joggal rendel ke:z
Ggyben torténdé érdemi dont é sr gog pgbsulfjaeaz hat al
Egyesitett Ovoda igazgatdj a.

Az 6vodavezet 6 ki admanyozasi j ogéat atruhéaz
visszavonhatja. Az atruhédzott jogkoér tovabhb
nem érinti a haeatzéearkdry éjto s wlztejméd aykes f el el 8¢

igazgato6ja kul odédn utasitasban vagy szabélyzat
€s vezetdbnek i s.

Az i nt ézmény Ggyintézésével kapcsol at ban k
tartdmazniuk:

-az intézmény adatai (név, cimmal iranyitos

-az irat iktatoszéama

-az Ugyintézd neve

-az Ugyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb felsé6 részében a kovet kezbke

-az irat targya

-azesetlegg hi vatkozasi széam

-a mell ékl etek szama
A kiadmanyokat eredet.i al 4air assal vagy hit
ki admanyozo eredeti al airasara van sziukseg,
ki admanyozo nelwievat alliatbhaopzebalgihtbekesi t €t t @
jobb ol dal an kel el vegezni . A keltezés al a
zaradékkal kel l el l atni . A hitelesitést v é

korbél péghdjtevesiti
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Az Egyesitett Ovoda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a kovetkezé
dokumentumokat:

T az 6voda mikodését megdll apitd szabalyzat

T a hel yi O6nkor manyzatot érlevaleket,, az intézmé

T a szakigazgatasi €s szakhat dsagi szervek,
szervei, valamint a birdédsadgok és UlUgyészsé

T amunkaltatdi, kotelezett sé @Pwalzledlldgsgedk ésd nd
iratait,

T 6vodai beszamol 6kat, munkaterveket, eve:
dokumentumait,

T az intézményi koltségvetéseket és koltség

1T az el 6-mbdoyiztédsokat,

f mindazon iratokat, melyek az 6évoda egészé

T ahely és orszaggydll ési képvisel 6k megker esc¢

T a rendszeres statisztikai jelentéseket,

f mindazokat az iratokat, amelyekben a kiad

21.5. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az Egyesitett O& p d i e ygeabzrgéatt 64 al abbi eset e

betegség, tartdés tavoll ét, vagy mas akadal yo

rendelkezik.

Az intézmény képwils alz6 jegkyéerst vje&reh adtkn aak k 6 vet k
1T Az egyes vezetbk a helyettesitési rel
képvisel 6jeként.
1 Az intézményvezeté egyedi fel hat al ma
meghat arozott Ugyben iénst éizdn®Etnayr tkaénpivgi sje
el jarni

1T Az egyes vezetdbk a fenntartdé el d6tt az
torteént egyeztetés alapjan jogosultak
1 A tagintézmény pedagogusainak Kkiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindésitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés
1 az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogato6 rendszerben
a mesterjelszo-kezelo rendszer segitségével a pedagogus kotelezé mindsito
vizsgaja illetve mindsito eljarasa idépontjanak rogzitése
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Az Egyesit e igdzgatofavegyszamélyi felelésségének érvényesiilése mellett a
kovetkezo hataskoroket ruhazza at a tagovoda vezetokre:

1 A pedagégiai iranyitas jogkorébol: a nevel 6t est il et ertekez
munkanapok megtartasat.

1 A képviseleti jogok korébél: az i nt ézmény szakmai képvi s
a képviselet nem haladja meg az erintet
kévp sel et ét szakmai kérdésekben.

1 Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagol ast , sl yett
beosztasokat, tovabba a tagovodai dol gozéd

1 Gazdalkodasi jogkorbl: az éves koltségveteéesbdl a t ac
keretek feletti rendel kezési jogot , pal
kotel ezeaeltd s&H6GgMd]l amint a tagovoda hel yi s

1 A taniigy-igazgatasi jogkorébol: 6 v od a i felveéet el hat aroza

szabadl yozasnak megfelel 6en.

21.6. Az Egyesitett Ovoda Igazgatésiga

Budapest FOévaroOGnkodmanKzeatilttebgdiBoEgpataareot
Ovodgazgavtedzseatgi . Az igazgatédé feladatait az &
tagévoda vezetlbk kdzvemékddésmawndlai d&f eaed&l ny
i ven ikt 6 muék alrgeyn dij elrki | kial akitéasr a, hogy a n
felldgyelet biztositott | egyen.

A tagovodakEgwesdtt ®itdgta z2dpad dg rmy inlewédrzosa ka t al ar
hat arozAztovaddalk.dol goa&i Eagk eminledltt Otvdjda i g

A tagovoda vezet 6Kk munkaj ukat onall 6an, Sz
al apul 6, munkakor i |l eirds szerint végzi k.

intézkedégekreéltt i nf or ma&ji ékka z0tl a t i Gdlkc sedgnydnséesnt
kozotti munkamegosztast a mIZMRZamled d ié kil eit ed s kté

A feladatok elosztasanak al apel vki : E@ye sairtéent
Ovoda vezetb6sége havomkauthaits Mmedbhedstédke i

Az intézmény vezet 6sége konzultativ testiuiul et
A vezet 6ségnek ceéelja, hogy a szervezet ma Kk O
feladat ai't a ki f el ésiitraisnaybualnd, féusn ké&rn j0k eanle ga 3
hat ékonysaga réveén a szervezetre bizott fela

Az Egyesitett Ovoda vezetésége véleményezi és értékeli
T az intézményt érinté szervezeti és m
T az intézméayi "Mtodggémenkakor Gl ményeket
kérdéseket, fejlesztéseket, a felaji
T az intézmény mikodéseéevel kapcsol at os
T mindazokat a javasl atokat, amel yeket
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A vezetoi értekezlet feladata:

T taj ékoz ®d®d &z ea vieeled i myryls&jgekqg!l szakmai

T az intézmény valamint a bels6 szervezet,]
konkr ét tennival i nak &attekintése

T képviseleti demokr adciaval a tagoévoda vez

A megbesz &lgy sk ¢ td tghazZkaddbai t | el 6 és vezeti

feljegyzétsak®éwadidt. KA a havonta tartandd megt
vezet ésiuk ala tartozbo tagovodak mikatad é s ér O
éertekezl eteken szuletett dont ésekr 61 az ir
tagovodabol a BEeyesiSsdgt f@4et.6sA&Zgének a tagj
szabalyzatban fogl altak szer iandtatnouknakta fiosl yea nha

21.7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményben a imuregyskidrojaHl ati a §lo@roklme taazrt oz
tagjainakme g b i kkidrseavy ez é s e .

Az Ovodaban dol gozaazalll k &lvmanz€dXiZteabki |kédtzsnzedvne | € ¢

torvenynmagbmegfelel 6en a 2. éesriidd.ghxadé&meozmel | é
A foglalkoztatottak engedélyezett | ét szama
rendel etben ker 0l meghat arozasr a.
A szervezeti egységek engedélyezett létszama a 20 1 1. éevi -GBXC stzéarnvié n
mel |l ékl ete és a mindenkori o6énkorméanyzat. k 61

Munkakor medgFenntarto altal

Ovodapedag6d 296,1

Pedagdgi ai 38 44,3

Pszichol 6gus 3,5

Sz abasdziedrdv e z 1

Dajka 151

Ovodatitkar 17,5

Ugyviteli da 1

Kert ész 9

Fit 6 2,5

OSSZESEN 525,9
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozal kal
t 6r véésiByt6 / 2013. (VIII. 30.) Korm. rendel et a
a koédzal kal mazottak jogall aséar o6l szo6l 6 1992.

tort éndé v édlralkamaznit as ar 0|

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
T tago-vepdt bk
T 6vodapedagoégusok
pszichol 6gusok
pedagodgi ai asszisztensek
Ugyviteki odvooldgaotziot k &r o k
nevel 6munkat kodézvetleniul segitd szem
kertészek
kozfogl al-klokdalaman k @kt

=4 =4 4 A4 4 4

A dolgozok személ yivoda gyaagéatt OBsAIGEpAEE s My Bzmé&d y
val amennyi dol gozdj anak a személ yi nyil vant
Kbznevel ési I nf or madci Otsal RéAncddTDerzs pdrogv amjoa
tagovodakra vonatkozo6 adat dkkomre kki villl,eta ed arlug
megsz(iinés@Anelkbrizkhe&kjoenty.vet-vmeptdénonagboodal el 6:
saj at oVo dl®djl gmwaw.k Egyesnéase ttte |-Qevpohdeaény ébeedl tihle | y

a kinevezési okmadny tartal mazza.

Azegyesmo k ak o0r 0 khoz -éarhazédsket akat, a hat askor
akapcsol 6dé6 felel 6sséqgi szabal yokat az egyes:s
szeméel yre szoOl 6 trmeurntkaalkniér 2 hé&ld eyiert & seoski t € s renec
munkakoérdkre jelen szabalyzat, mig mads munkak
a munkakor i |l eirdsok tartal mazzak.

21.8. Altalanos igazgato6 helyettes feladatai

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tag.
i gazgat oi kdnyiet aemela¢ttat ¢ &a2galital danos munkal
gyakoroljainAgzéabhglgrotés munikpkzkgés zdidiir &d a
Azal t al anos i Jfcladdadagk © z \ne@tslyean tt egy 0 v o dnawkn kailt kda Ismaa
kdzremikodeéeseéevel | 4t j a el

1 at ago6évwazmet 6k
T a munkakodzosség vezet 6k
T a nevel 6munkat segitdé koézal kal ma
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Az

Egyesitiegtatzg®vopga felé az atruhéadzott fel

kotelezettsége van, évente egyszer iréasban,
iranyitja a sszsaékgneaki KWeewnpektadkiégr. o0t tart a tagodvo

T El 6ké-sazittagoévoda vezatzdédk nbévomeayavmailk?od
szuUkséges jed@ddzdbdleylsdn szabédlyzatokat
T A tagdévoda vezelt@kegphpedangprggiamani n &
hat ékonyabb megval 6sitasat.
Megszervezi iazi ntga ztgamddmygiar ® &€st ekezl
A palyazatok el készitésében tanédcsot a
Az i gazgatoé megbizasa al apjan képvi sel
l ranyitja a szakmai munkako6zosségek mu
A tagovoda vezetdk altal készitett b
Egyesitett Ovoda tovabbképzési és beis
Szervek a kdzponti vtekahpkEpadsaketsdeéert
Részt avxesizgazagat agavVvVoda vezeséberves
ért ékel éas étheeln esit ményértékel és ki al aki
f Atruhéazott hataskoérben helyettesiti a
f Atruhéazott hat dasiledr hpegkadz a@yakorl| asa.

= =4 4 -4 A

= =4

Feladatainak teriiletei: szakmajta n (riggya z gat asi
Az altalanos igazgatiohelyettes felel6s:

1T a pedagdgi,ai munkaért
T a pedagdégusok koézéptavu tovabbképz
éves beiskol dz4si terv el késziteéséé

T a pedagdégusok tovabbképzésének megs
T a t aindiggzzgat ason beeé¢lidi ritogbelabé@l plza
el kétritaygél vant art dasok vezetéséert
T a bel sdéd szakmai pal yazat kiiréadsa ¢és

Az Egyesitett Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelgsségének érvényesiilése
mellett a kovetkez6 hataskoroket ruhazza at az Aaltalanos igazgato
helyettesre:

T

= =4

= =4 4 A

Kézvetl enal és felel 6sességda@hyvabsyamadi ts za ¢
munkakotézosségek munkaj at .

Kapcsolatot tart a tagdédvoda vezet 6kkel

El 6készitd.i az i ntézmeény md k dalé&ierhte z b eslzs
szabalyzatokat

El 6segipedagltegiwtima tn@EHK hat ékonyabb megvalo

Megszervezi iazi ntgla ztgan &wraygi t 6 és tanévzar
A pél yéadzat oks ediktésséag etté gnéyblejdtad k n a k .
Az i gazgato megbizasazménpfj dhikepvessetveh
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T A tagovoda vezetobk &ltal készitett bei sk

Ovoda tovabbképzési €s beiskolazasi terveée
7 Szervet a kodzponti vrekédhpbkEpaastakethsaért f el
f Atruhéazott laHata®ssk groge&kmra gyakor | as a.

T EIl'l enbérzi a tagovoda vezetdk tanugy.i nyi |l
T Részt vesz a tagodévoda. vezet b6k belsbé6 ellen
1 A tagintézmény vezetdinek Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata ¢és mindsitése

elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

1 az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatéo rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a tagintézmény vezetd mindsito eljarasa
idopontjanak rogzitése

Részletes feladatait a munkakori | eiréads hat a
Felelosségek i t er j ed a munkakoéri | eirasban tal al hat
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

T a munkakori | eirdsaban szabéalyozott felad
T a belsd ellenbérzések tapasztal ataira

T az i nt éz nméengyotl déarnidnét or obl émak | el zésére

Képviseleti joga:a hel yett es iétséisagzan zmpangddi zzaesrai matl apj an k
intézményt Kkiuls6é6 szervek el 6tt.
Kiadmanyozasijoga:j el en szabalyzat rendel kezései al ar

Az Egyesitett Ovoda altalanos igazgaté-helyettese kiadmanyozza:

1 a megkeresésekr e, egyeéb beadvanyokr a ad
ki admanyokat, amennyi ben azok kiadmanyoza
arra mas nem kapott felhatal mazast,

T a feladatkorébe megkeorsdésghredbergméb bes
val aszl evelek el b6készitése soran hozott
amennyi ben, azok kiadmanyozaséat a vezetd
fel hat al mazast
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21.10. Tagovoda-vezetdk feladatai

Az

Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagj

Egyesitetyazlpotde ¢és hked zyveetttleesre nekanyi t dsa
EgyesitetitgadDyatdaj a felé az atbremh dlzes$ 2 4 mfoé 14
kotelezettséguk wvan, éevente egyszer iréasban,
iranyit) ak inretvedrmdreyt il et ét €eés egyéb dol gozé

Feladatai:

T at aga@w nevel 6testil etének vezet ése

f az EgyesiPedag®wpigaiamP anak figyelembevételé
tervezése, iranyitasa, ellendérzése, érték
T anevel 6testil et jogkor ébe tart ozak sdzbenrt(é s e
szervezése, ellendrzése

1T ak 6l t ségvet ékaebhds ad ¢t Astbdbaser v Kk

T atagintézménynek biztositott kol tségvet és
el szamol asibekdtrealadeszaet thsedgar t at ds a

T agyermekek fejl 6déséhez, fejlesztéséhez sz
gondoskoalzasdzgabdal gt 6rt énd egyeztetés al apj
T agyer mekviéalkedtmo k freaegszervezése, ell at dsa
1T az O0vwedsidak mai mikkhéed ge&knek t d&mogat ds a

T pedagodgi ai piall lyeatzvae ok neaviéckdt 6 sz ébet erre
T a hel yi h a gy o ma nayzo kinnanke pneekg,f ejleelle6se nnap ok mé
Pedagogi ai Program al apj an

T a hel yi déont ések el dlkae&wsalilt@&ls@&ib e névradledk kné p
egyuttmikodeése

T egyitt mikenretsara 6 vFal , tRedaqgd @iz aié n ySezkakkeslz,c
Gyermebgoéol gwivatt atervezem&klohkenanya avelé r klé @tv
1 atagéovodakban foglalkoztatottasd,kadlmaamdr z
koordinal asa

T avezet ése al amunhkaltlad staa y@Vv o dka p cEypd iatt dotaent tj &
Ovodgazigat 6j anak uj munkatars felvetelér
felel 6sségre vonasr a, il |l eseteeinbienn6sat éns n
tartal mar a

T a sziul 6kkelkervaez8rtkdi v8l 6 egyuttmikodeées

1T atanitugy ifgedagatédki el l dtasa infoEgpresbdbbsetkd
Ovodgaz gafted séa g

1T az Ovodapedagogusok t ov,adzlaH é m4 &d&ynérse ki gmmeg
helyettessel toérténd egyeztet éssel

1 abal eset ek neepgoed adblzaétscesy éftedlkaad at ok i r any
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T adol gozdk egészségulugyi szUrévizsgal at air

el | enémiznédseez ért anyagi felel dsségvallal as
1T az O6téves stéltuszlapok beszedése a sziul 6Kk
1T az i gazgatdé megbizasa al apjan képviseld] az
T nevel 6munkat s &giztv@t laelnkid!l mazott ak i ranyi
ell enérzéseért és értékel éseéeeéert,
T a pedagdégusok szakmai munkaj anak ell ené6r z
T a helyettesitési beosztas el készitéséért
1 a pedagdgus €s nevel 6munkat k 6 2av @t6él en
nyilvantartédsanak vezetéséért, el szamol &s
T szabadsadagok Utemezéséért €s naprakeész nyi
T a HACCP rendszer mikodtet éseéeért
1 az i ntézmény mikodéséhez szukséges j ogs
el 6kéeégeért, alze loweotdtada sgéavzeglatwal 6 ko zr emdKk ¢

1 A pedagégusok Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valéd
szakmai kozremiikodés

1 az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagégusok mindsitd eljarasa és
mindsité vizsgaja idopontjanak rogzitése

Feladatainak teriiletei:

T hataskotpébdagotpabbtel sé6 el l enérzés el veégzeés:e
1 hat 4skdr ébe uAteahakott matiskicbani 2y kotelezé6 mindsitések
rogzitése [Epr.10.§(3)bek.]Ji | | et ve a tel jeséetménggrheé&erir

nevel 6testil etékhieht pedbhgdgusai
T hataskor ébe ut a Attuhazog a ladskdrbieno dl@0s ieFt -ig
kotel ezettségvallal asi jogosultsag
1 hat dskidraébe t an i Jtyuhaioty batiskiaherdaz Oktatasi Hivatal
altal mikodtetett informatikai tidmogaté rendszerben a mesterjelszo-kezel6
rendszer segitségével a tagintézmény pedagogusainak mindsité eljarasa és
mindsité vizsgaja idopontjanak rogzitése

A tagévoda-vezet6 felelos:

T a gyermekbal esetek megel 6zéeséért

7

1T az épuiulet biztonsagos Uzemeltetéséért
s

1 a nevel 6testdidl et ertekezl et ek e az
el 6készitéséért, vezetéséért

1T az i gazgat odsag dédl nttaéls e kh o z(oatltl a6 fHfoghaj| dase
megszervezeéséért és el készitéséeéert

T a nevel 6munka iranyitasaeéert és ellendr z:e

T a rendel kezésre all é6 koltségvetés al apj



T a tagovoda | eltaradanak, vagyonanak megov:
T a hel ysizesrzvid z6eét mikodtet ésének segitéseé
a

1 hel yettesitési beosztas el késziteéseéeeér:t
Részletes feladatait a munkakoéri | eiras hat a
Felelosségek i t er j ed a munkakodéri | eirasban tal &l hat

Szobeli beszamolasa folyamatosan havonta az igazgatésagi vezetoi értekezleten, irasbeli
beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

T a munkakor i | eirdsaban szabéadlyozott felad
Ta belsdé ellendbrzések tapasztalataira
T az intézményt érintd megoldandd probl émak

Képviseleti joga:a hel yett esiétsé saiz riegnadz gsazt edr inmetgb i z as a
intézményt kiulsé6 szervek el 6ttt
Kiadmanyozasijoga:j el en szabalyzat rendel kezései al ar

21.11. Szakmai munkakozosség vezeto

A nevel 6testial et a szakmai munkakotzosség ta
tevékenységének iradanyitasdaeaecetkboorvadladizasanmk
biz meg egy nevel ési —avmeghi tésamapbéecgf ehlh &
0t éamenek tEgnyyeéstivioazat é®es munkeaut @k & my srédggézti
igazgatd iréadsos megbizasa alapjan munkakor.
A szakmai munkaképioasempginkaekeérdpeéget 6 a&ge nt
felé. Al'l asfogl al asai , javasl at ai el 6ttt k 0t
Egyesitetdaz (pafoddlaé ibeszamol asi kotelezett séq
midkodéseéerodl, teveéekenységér 61

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

T aszakmai munkako6ézosség, o6nall o6, felel b6s v
T 6sszeallitja a Pedagodgi ai Program €s e€éves:
tervet,

T a munkakdzdsség mikodési tervének el készi
T a mikoddéshez sziukséges feltételek biztosi
T értekezletbemosatreéhivgsal kozasok szervezé
T az U] moédszerek, eszkodzok, el méleti €és gy
T a pedagodgi ai munka szinvonal anak emel ése
1 az i ntézmény szakmai munkaj anak i ranyit
szervezéseéeben e8sselelggmdérvékéménye figye
pedagoguso-k emije&dittim@&sniyert ékel ési el j ar asa
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1 a pedaghdkwk 6 r ben fogl aolkk mztéat muhla&j ameaewke
segitése

T kut at dsok, kisérletek segitése, dlsazsaak i aod
gyakorl ati munka korszeril segitéséehez

T irdsos el emzés, értékelés a munkakozdsség
a nevel 6testiulet el 6tt, javaslatok a tova
T a pedagdgi ai szeml él et kor szerdds ietl §saeg,asa i
terjesztése, a pedagdégusok kozodotti mu n k a k
T mérési szempontok, moédszerek, eljarasok k
T szakter ol et én egységes kovetel ményrend:
i smeretszintjléemrekr Z#éd egg,amaéroésse,l ért ékel ésc¢
T a pedagdégusok tovabbképzésének, Onképzésé
7 a kol tséegvet ésben rendel kezésre all o S
fel hasznal asa

T a pedagdgi ai szeml él et korszerétjthésasai aa
terjesztése, az egyes tagodévodakban dol go
fejleszt ése.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

1 az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorbene | | enér zi és j O6vahag
(vagy nem javasolja) -hme amuinkkakeddkdbesas®gsu it lkad

1 az 6voda igazgatéja altal atruhazott hataskorben a tagovoda vezetévele | | en 6r z i
pedagodégusadkknai munkajat, a z e hialeartt desrtv = éssz
eredményességet,

T hianyossagnal intézkedést kezdeményez a v

T javasl at ot tesz a szakmai tovabbképzeések:

kitunteteéeseéere
1 az o6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga és
legalabb S éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok Kkiilso

tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikodés
Felelosségek i t er j ed a munkakoéri | eirasban tal al hat
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
T a munkakdzdsség éves munkajarol szdél 6 ira
T az éves munkatervben atruhéadzott l' 1 enér zé
Képviseleti joga:
T A munkakodzdsség vezet dj e képvisel. a sz
vezet 6sége felé, és az O6vodan kivuiuli szak
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22. Az o6voda Kkozosségei, kapcsolataik egymassal és az
ovodaigazgatosaggal

22.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, megfakimali 6eenl 6daz asokeakknénye

feladatuk al apjan részleges o6nall 6saggal , il
Az al kal mazotti kozo6sseég, ezen bel Ol
Ta nevel®dvteddmecddagodgusokk, pszichol 6
fTa szakmai munkako6zosség
Ta nevelldmun&talten al segité daj kak,
asszisztens dolgozdék kbdzdsseéege
Az intézmény KUl 6nbodz6 -htmegdbéd goitne kvetzevw ke r

kéepvisel 6k koza etnaigkeordeéestedv eflogj a O6ssze.
A kapcsol attartas for ma

T értekezletek

T meghbheszél ések

T fédrumok

T rendezvények

A kapcsolattartéas altalanos szabalya, -hogy
al kal mazott.i ertekezletekre a vonat kozo na
vél eményezésjogotavaphlaotledekdzddsséget , i1l et

me g k e Inyilatkodatukatijegyzokonyvben kell rogziteni.

22.2. Alkalmazotti kozosség

Az i ntézmény dol gozdi kozal kal mazott ak,
kotel ességei kenunlka 1§ @gedekdkedtneyva kdzal kal ma
sz ab alAy alkalmazottak egyérs ze -aktvat 6 mu avkdapedagogasgaz 6

t 6bbi d méveoeoktaté mankat kozvetleniil segité m & kozalkalmazott. Az

al kal mazott.i kobz6sségnek az oO6vodaban fogl al k

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az al kal mazotti kdozosseéeget es azok képviseld
javasl attételi, véleményezeési, egyeteéertesi e
Részvételi jog i | | et i me g az i ntézmény mi nden do!l ¢
rendezvénlyyeekkrng manmphi vot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési € !
kival az Ovoda mikodeéesi korébe tartozd ker deé
az 6voda minden kodzal kbhéamgzott jjapaeaskadatzoékatedg
dont és el 6készités soran a doénteéesi jogkoér gy
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Egyetértésijogaz i nt ézkedeés meghozatal anak felteéetele
csak Ugy rendel kezhetl,t hsazean® | ¢gqgy evtad@gryt &sorzed sjs

7

tényl egesen egyeteéert.

A dontésijoga rendel kez6 személy, vagy testiulet szé
jogszabal yok biztositanak. Személyes jogkor

szeméklkybeniul et i jogkdor esetén a testiuAet eqg)
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dont ési j ogkor gyakorl|l 6j anak az irdsban

al |l ds pjoanvtg saltatat evével, veéleményezodbvel kdzol ni
Az al kal mazotti ko6z0dsség tagjainak részletes
szabdalyozzak.

Az al kal mazottak munkarendj ét nevel ési even
munkakorickléelat tap fel adatok ell at dsaban munk

munkakoéri EggesasettazOwvodal | gneghat Gjradzot t e
megbi zasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kil 6nbo6zd6 —-lad anesghé ggeoitnt e kv etzeevt é6kke r
kdzosségi képviaszelibrkt zemény éigearzedat 6j a fogj a
kil 6nbdzé for mai vannak, mel yek k 6zal mi n
|l egmegfel el 6bben szolgalja az egyutAmi&losé st
kapcsolattartas altal anos szabal ya, hogy k
al kal mazott.i értekezl etekre a voyatt krotzés i n aé
vél eményezési j ogot gyakorl o kdozodsségek al
nyilatkozatukat jegyz&ékdnyvben kel rogzitel
intézmény igazgatodja akkor hi wjaag yo saszz ei,n taénmir
egeészét érinté kérdések targyal dséara keral
jegyz6kodonyvet kell vezetni

22.3. A nevelotestiilet

Az I nt éeveloeestietét a nevel ési i ntézményben ko6za
munkaviszonyk er et € b e n-mpreld alg @addmimn a felséfokia végzettséggel

rendelkezd, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

kozossége alkotjia. A nevel 6testiul et hatarozza meg al apyv
A munkaséegl kapcsol at os | O H&oanevkl&it torvéng é kK 0t el €
végrehajtasi rendeletei, amunka torvénykonyve, akozalkalmazotti torvénys z ab 41 yoz z a
azéletpalyamodellh at &r ozza meg.
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A neveldtestileta ko znevel ési torvenyoagobdaipi aanynelgkhalt
testilet, amely a nevel ési kér désdikdhezti az it
szerve, t 6r vénylhdrba az e szabalyzatbés még h at

jogszabadl yokban meghat aébeméhy&zZ2d désekhbemasteé
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel 6testiulet jogallasat, dont €78.§ ., €)Vv el emé
val amint annak végrzareg.j t &si rendel ete hatéaro
A nev el Elengmyézdlél gavhslattételi jogkorr e | rendel kezi k minder

érintdé Ugyben.
A nev el dintéigogkbre: e t
a)a pedagogi ai program el fogadasa,
b)az SZMSZ el fogadasa,
c)az éves munkaterv el fogadasa,
ddaz 6évoda munkéajat atfogd el emzések, érte
e)a tovabbkeépzeéesi program el fogadasa,
fla nevel 6testil et képviseletében eljard p
gJa hdzirend el fogadasa,
Jaz intézményvezetdi papydgatmoal Kk észizeét
vél emény kialakitasa,
K\ ogszabal yban meghatarozott mas Ugyekben

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

A nevoektéastianeinyi mt &0/ 2012. (VIII.31) EMMI ren
és Milkoédési Szabalyzataban szabalyozni kot el
Atruhéadzéaséar a, tovabba a feladat ok el |l &t &s
rendel kdAzédaketzmény a Kodznevel ési Torvény f
nevel 6test il et feladat kodér ébe tartozo igyek
megbizott besz&a&d&mol asara vonatkozo6 rendel kezé
Az AQtruhazott | ogtkddjré kgoyzakaarnli 6 jaa nkebvteell Getse st Ul
amel yekben megbizagpéabott el gaartiAlf @aedbelive esd md
ovoda éves munkaterve szerinti vagy okgyeb,
el l 4t asamdapha@amnmabozat t sagot hozhat | étre. A
el |l &t dasar a, annak i dot A mdghdzisak @rtalmizeid kel ® z ot t |
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a

bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel 6testiul et az €éves munkatervében rogz
(szakmai munkakodozodésséadagdbhk zoéttsdlgekbvegzgepdj talk
meghat ar oz ot Kjt sezseertibnetni ae IKKTAr asrendet .
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Az atruhazott jogkoér gyakorl 6ja a nevel 60t es
amel yekben a nevel 6t eAsu did eetttéekmédy b if ye§ degzbédsle k@ Ir
iraskBaekaomztnetviedkdt est Ul etet az atruhdzott hat

A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az dovodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az Egyesitett Ovoda pedagégusai hiorthéz méaky K @&:
(maximum10)A munkakdzdsség szakmai €és modszertani
intézményben folyd nevel 6munka t eAhwetz&lkscdrmye z,
mikodés ¢érdekébemdaz mEgkakor 6 skeéépgddiset a ¢ 6 vad d

mikodhekzakmai munkakdzdsség munkaj at munkak
A szakmai munkakodzdsség vezet 6j ének, tagj ai
éevenként az oOvoda éves munkaterve rogziti

A szakmai munkako6ézosségek az Ovoda pedagdgi ¢
munkakotézosségek tagjainak javasl!l at ai al apj ar
tevékenykednek. A munkakodzoddsségek atanpia mun k é
tagg vowezvel 6 Munkajukrdél a nevel ési értekezl et
az egész nevel 6 testiuletet. A szakmai konc
fordul hat nak kérdései kkel a k alkpérsd 6 & é s artuénr
munkakoozodss é@gv ovdezzeettd6k iar anaygi t asaval eg@peztetr

és/ vageni emabdbrt énhet .
A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A szakmai munkako6ézosség feladatait . @&z I nt ¢
nevel 6testil et feladat &truhazéadsa al apjan a
folytatja
javitja az intézményben folyod nevel 6 mi
fejleszti, tokeéletesiti a moéddszertani
javasl at ot adkat t aggvienttéészbneém yri endel ke
irdanyzatok felhaszndl d&sar a
T tdmogatja a palyakezddé pedagdgusok mut
s
f

=a

egi ti a kil 6nbozé progr amok el k és:

7

el 0l vi zsgal at 4t és hat ékonysagvizsghal
A szakmai munkakozosség feladata:

1 a munkako6zosség vezet 6) ének megval aszt a:
vezet 6 ének avenzuentkba kstzzetmsesl eyge r e ,

T a szakmai munkakodzodsségek az intézmény pe
az adott kozdssé&éad atpg @jnaidorsalk ejadv ddlodattaiegy
szerint teveéekenykednek,
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T vezet i f efl klémérsi ad ap§ratnék el i a gyer mekek

T a pedagdégiai, szakmai €és moédszertani teveé

T az o6vodaiktnetvée Infureksa obel s6 fejlesztése, Ki

T javasl atot tesznek a specialis iranyok me

T a gyermekek ismeretszintjének folyamos el

T a pedagdégusok tovabbkeépzésének, Onképzésé

T a palyakezdd pedagoégusok munkaj danak segit

7 a kol tséegvet ésben rendel kezésre all o S
fel hasznal asa,

1T segitségnyujtas a munkakodozosség teveéekeny
el készitéséhez,

1T segitségnylwjntkéag eazv éM&kssmit éséhez,

T fejlesztd munkahoz moéddszertani segitseéegny

T javasl at a munkakotzdsség tagj adanak el i smer

T az intézményvezetobéi péalyazatokhoz készite
vél emény kialakitasa,

T javashat bt étheaslzanral hat 6 moédszertani koényvek

1T segitségmnyugvioadaban folyo nevel 6 munka t e
el l enérzéseéhez,

T segitségnygiyjyaramekveédel mi feladat ok el | &t
végrehajtadsahoez ébsanasnkéidlodtnl egényl 6 saj a
hal mozottan ha&atranyos helyzetl gyer mekek
szol géal 6 feladatok minél eredményesebb me

T a pedagdégusok szakmai munkaj anak tamogat a

T médszerek,seqglijt&s&sokmegval 6sitasa, éerteéek
kobzzétéetele a testiuletben.

Egyiuittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

T A munk akté&enisjsé&bgan koé6zo6s tervezb, el emzéb,
T M6dszertani @gyandbetlcei emapos kdzds szerve
T A szakirodalom figyel emmel ki sérése, az U
integral asa.

T A munkakdzdsség tagj ai szakmai fejl 6dés
megjelend 0] szakir oldmd soam &laznsud . manyoz asa
T A palyazat. |l ehet 6ségek figyel emmel kisér
|l ebonyolitasa és el szamol 4s a,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai i nnovaci 0Kk

intézmény munkategwvamwmjedvalpedagogi ai pr o

41



Kapcsolattartas rendje:
T Az6vodai gabnpel ©6 t 4 ékoztatdsa meghat ar ozof
tevékenységeéer ol
M irdasban beszamol 6

az eves feladatte

0sszefoglal 6 el emzés,

rv teljesitésérdél, az el
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

T a munkakodzodsseégek ttafgypmatonak munkakapcsol a

T nevel ési évehldéaimkmi ommaim (a nevel ési € Vv
értékel ése, a nevel ési év értékel ése, v al
tartanak,

T a kapcsolattartasban egyeneainéewe kivnéf og zmarce |
kommuni kdci é6nak.

T A szakmai koncentraci o6t igényl 8 kérdések
javasl at ok megfogal mazasa.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

PedagdgigaiamPel fogadas
A Sz er vMlizkedtdié séis Sz abal
Hazirend el fogadasa

Az intézmény éves munkatervének el fogada

7

Eves beszamol 6 el fogadasa

a
yzat el fogadasa

= =4 -4 A 4

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az Egyesitett Ovoda neve ltdétgedsvtoinl &amkee sa énse vsez ié
szerint rendkiviali értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hi vhat 6 ®&Gyvodea & ébwpegges pro

megol dastargad,nehdaxiladt ¢ satgjjlae nak egyhar mada, val
Tanaécs,avbdg vezet 6je szukségesnek | atj ak. A
fogl al kozasi idén ki vadl a kezdeményezést bl s
A rendki vuulllietn e véerltGetkeesztl et 0sszehivadsanak ne
pedagégusok egyharmadanak al airasa, valamint
Rendktiaagidwed il 6test il eti értekezletet kell 0
a Szul 6et Skezdeményezt e, a nt naagko vreddvdedl nG téesseteélr It e
kezdeményezéAterdltiawdldijealed .6t est O et i erteke:
es |l efolytatasaval ethapgagdlvotdaa zvreEged 6§ k eieléls. e |
i gaZakeaetsz iti el 6
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A nevelotestiilet rendes értekezletei:

A t a g Orendes devkelotestiileti értekezleteit az odvoda munkatetrvében
napirenddel ¢és vddpbodjeahiwajbagsésnda
At agobvoda névalsdotsesetl bt etr ¢ esszt és al apjan targ
T a Pedamdgantai P
1T aSzervezeti és MbMlikoédeéesi Szabalyzat
1 aHaziatend
1 a Munkatenet
T az oO6vodai munkara tré@htgemkzésatfogd érteéeke
T a beskaamol o
T az int ézkeed¢ési terv
el f o g alkh@csoatesandpingli pontokat.

A nevel 6test il et rendes értekezleteidt a t

napirenddel €s i dépont ok bAd ra gad vrioehgeaklv Geiccens tvielz estt
nevel ésiazéeal abbanértekezl eteket tartjak

s

T nevel ési évet nyito értekezlet,

T 6szi nevel ési értekezlet,

f tavaszi nevel ési értekezlet,

T nevel Estaéveértekezl et

T egyéb téma.
A tagdévoda ekbbdeedjesztés irasos anyagat a n
nyolcnappal at aedsjtal leetmekel Gtt ruhdzott dont ési ,
érintett bizottsadgnak, munkakotézosségnek, val

Az at nem ruhédzhato jogkorid nevel 6testiiul et
szOban ,feg tviélkeményt a jegyz6kdédnyv tartal maz
meg dont ését a szabal yzAatnoekv,e | pdrtoegsrivaimiroektt iked &f rot ge
apirendi pontjahoz meg kel hivni a gvel emé
éepviskel Bpgbvoda vezetbje a nevel 6test il et
rgyal:t t émar ol szO0Il 6 jegyz6ékoényvi ki vonat
oda i ga?AgatE@jyéemsdk.ett Ovoda i gaz@&t 6ajlaapg aj
O+1) szazal ékos arannyal adja ki az Egyesi
6terjesztett dokumentumokr 6l

®—~QO " X >
— 0 < o

atruhazott j ogkor szerinti bizottsag, mu
al kitottveudé&lteméaniyteta enedt t, iEg e 6 svoda & 5 Z O«

t
a
azgatAdjnaenvaékl. 6t estertekezl et | eveaktdabkyonat a
é
z

O — X >

® ® W Q@ T N
=]

et az Ovodai gazgatjéeghebkénhyest I, &t jtaag é
gy kényvvezetd €s saztoevelkétteshill eft e sadilttéa
vel

test il et értekezlet megnyitasan (50+1

._.
(@}

>
(@
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Ha a nevel 6testil et egyszerild szOotobbsikggel h

7

a hat drtoazgabtvoetd eda 6 szavazata doént i haeitozati A nev

formaban kell megszovegeznii A hat 4rozatokat nevel ési évenl
nyilvantartéadsba kell venni (hatarozatok tar a
A nevel 6t dgomazlogattii, éaltkekezl et ekr 61 | ényegki
készul, mely tartal mazza:

T a helyet, i doét, az értekezlet napirendi p
T a jelenl év6k nevét, szamat

T az igazoltan, illetveétigazolatlanul tavol
T a meghivottak neveét

T a jelenl év6k hozzaszdél dsat

T a médositdé javasl atok egyenkénti megszava
T a hat darozat el fogadéadsanak szavazasi arany

A jegyz6ékoényvet az értekezl et etl | k bkvéestzéi t edni
jegyzokongvépwwm&ritadg a jegyzO6ékdényvvezetd és a
hitelesitdé irja ala. A jegyzdékodédnyvhodéz csat ol
mel yet a jegyz~Ookonyvet al adirdk hitelesitenek
A nevel 6testil et hakkargj hanakoz dtblkbé pneisn,t f el e
hat &r ekeciawéavied j ogszabal yban meghayalbzetzavaré
egyszer(i szOoOtobbséggel hozza.

Az i gazgat 0i-véez et Oit a gléagppadsacalsastad s reesntdikl i evtlil i

értekezl ethez a nevel 6testal et k é tlheatr é@maedka n &

hat &rozatképodyvyodadbamz daol d@amngod k kéthar Madanak
ég

hat arozat képess el dént éséneél f i gynazbtinen ki
jogviszonya szunetel, amennyi benA taagndevgohdiav &
nevel Getwveéslteiméeny ét irasba fogl adi amumlkdlk O ztdasr:s
vél eményét i s.

Az intézmény vezetésére Vvonatkk otzaymaopgraotgarsaant Oél <
el ut asittaagséamredd @ | Gatt @ ¢ tkiblsets zavazassal hat ar oz,
szavazassal hozza.
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22.4. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az Ovodapedagoégusok felett az &ltal anos munk
gyakorolla. Jogszabal yokban megf ogal mazott és saj
vVél eményezési €s javasl attevd Cooppitoikrmmtel k é&ten
O6vodapedagogus dol gozi k hedataig owaddaatsdh.a n . Ko6zv
Egyesitett Ovoda 6vodapedagbgusainak létszama: 296f 6

Heti munkaido: 40 éra

Heti kotelez6 6raszam: azNkt . § B.)A b(eklezd®se, amely minden

1 kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

1 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I(Nkt. 62.§ ( 8 ) ) |l egfeljebb
6r aban a nevel ést el 6készitéd, azzal 0s s
nevel 6test il et munkaj abaak wail 6segiszése el t
hel yettesités rendel heté6 el az O6vodapedag

Délelotti beosztas:

Hét f-pévtekig: tagovodanként a munkakor.i l eir
El 6zekee®eskt &s, a dol gozoval torteéent egydazat et éc
valtakozva kerul sor a reggel igyeletre [/ he
Délutani beosztas:

Héet f-pévBtekig: tagdédvodadnként a munkakori 1 eir
El 6zetes beosztas, (1 I a dolgozoval torteéen
valt akeorzivla sor a dél ut ani igyeletre |/ hetenk:

Feladata: AzNkt.62.§( 1) bekezdésében megfogal mazottako
T Fel készual a foglal kozéasok megtartasar a,
pedagoégiai feladatokat.

T Az O6vodapedragdmguess apedagédygiai eerogr amilad&
Ut mutmdy mut at &asaifeak! heg&lglheddensaj at mo
tagovoda vezet Gugaskttsadd g ejl bealdbagyott ésaj at

Vegzi munkajat .

T Az £#vietemterv al apja kell, hogy | egyen a

T Szakmai autondédmi aj a, hogy a szakmai mu n k
nevel 6testil etit Auttatl 6 ek dlogtsati@tbtaldon v al as
fogl al kozasokhREsz s arhdnhs z emeg/laegto t .

T Minden neveaelzé&isdibi éeér éle&éizd mdarétne tai sa Ud Ye&rkmd
nyomon kovetd man @r eénvdesnzteey, k @i@g)js z&mr a s(bjaann ui
erteéekel. i a givegaed @Kk a tskréegetieetbiena sz il 6k kel

T Kl én figyel met fordit a tehatzs édgvensd ag yad rt
j 6vahagyott fejlesztési tervben roégzit.i

T Kl 6nds gondot fordit a hatr amnygd etselt\wzsditk
az Ovoda altal joéeahadgaitifejlesztési te

f Evente el késziti, felulvizsgalja a munkaj

az amorti ztaa g @veozjea I6enretki. a
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Csoportjaban mikodégeti éazlebdékgpejtedtzédt trs
ismerteti gyermekjogi képvisel6 s zemél yeéet , ak i ghyeekr nfeekl acdsad la:
torténéd nevel kedésének el 6segrésgee, ésve
megsziuntetése érdekében a segitségnyujtas
Csoportjéaban el végzi az €egeészseéegteéss s ék

kapcsolatos feladatokat.

Munkaj ahoz szukséges ismeretek megszerzes

Adminisztraci s tevékenységéhez az inforn
folyamatosan fejleszti.

A napi nevel 6 munkzag B&loyo katl kdypaegypeakr gsteg s a,n
€és azokat megfelel 6en al kal mazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

1 a neveldtestiilet dontése alapjan a pedagégiai programhoz kapcsolédo
dokumentumban  megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleloen a
nevelomunkajaval kapcsolatos irasbeli dokumentaciot vezetése

T a felveételdi €s hi adanyzasi napl 6 naprakész

T a gyermekek hianyzasainak igazol dasara szbé

T vezeti a gyermek fejl 6dését nNyo@aom ék 0 g €t «
val ami nt a testi (1 at &s, hal |l &ds, mozgas
fejl 6déseéevel kapcsol at os i nforméci 6kat
| ebontva az O6vodai nevel és teljes idb6szak

T a mérések adsataehakhzeseet é

T az intézményvezetésevagy &a&éeméskakorsdoseéogn
fel mérések elvégzése és O0sszegezése

T statisztikak hatéaridére torteéndé el keészité

T a gyermek, szil 6j ének niirnadsebne |oil ynayshézavt okdoazi a
amel yboél a szul dbére fizetési kotelezettség

T sziul 6i értekezleteken jegyzOékdnyvet készi

1 az intézményvezet 6nek el 6késziti a tank
szakvél eményt

T a fogaddédra tényét és teémajat dokument al j

Felelossége: a munk& O r | | eirdsban, i1l etve az 6voda
feladatokra, i1illetve a munkajahoz |l eltar sze
Beszamolasi kotelezettsége: EV  végén az egész éves teljesitr

nevel 6ekest Ul et n
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22.5. Ovodapszicholégus

Felette az altal d&nos munkal tat oi j ogokat ¢
Jogszabal yokban megf ogal mazott €s saj at t e
javasl attevd jogkorfeletdsecar gmdglak ®zi k. Kozvetl e

Létszam: 3,5 fo

Feladata:

Az O6vodapszi cbbst 6 gao sgbyaeornnkeakjeak r e, pedagodgusokr

Azd s6dl eges hangsul Az a6 vvredyeed Sziécsteenh éwaie.n if e b

gyermek probl émdinak kialakul dsat, és felist

felisamergdstgyel ések, besZglyetl éagdglzdz eshzdmredkels

ol yan techni kadkat al kal maz ,dvame lsyeegkiktenleta d\ e

az egészségmegbrzeées, €s a szocialis készseég

kezel ése, annak érdekében, hogy a késobébbi
al aki agyg@emek k mel yekkel asazr agseshat &k @esyan keze

Az Ovodapszichol 6gus el s6sorban és feltétlen

és fejl 6désére, mégpedig:

T az 6vodabael adgyvgyvyekgheéska feadndas ekélkeék
folyamat ok karbantartasaval

T asz¢h®Rkel ési attitddj ének, bi zal manak, eg
csoportos koezulkl §déndv ®Is,et enk énéds kd&rmtsé si
alapj dan, az Ovegwniptetdag Oasotkksad el ;

1 az-9dapedalfompsebknci aj anak, megol dads ori en:
kreativitasadnak tamogat adsaval;

T a pedago6gi ai szituadci 6érzékenységhbol és f
,feszultségszint optimaliz&al @askvaké&sévaelyv
megjelenitésével (képi és szomepgésalbgzit
tamogat dsaval,

1T az 6vodapedagodégusok mental higi énéjének go

Felelossége: a munkakor i | eirdsban, i1l etve az ov
feladatokra, illetve a munkaj dahoz |l eltar sze
Beszamolasi kotelezettsége: Het i egy al kal ommal megbeszeéel ést

i gazgat o) atvezaettbkgedvaddyag ékoztatj adak a fontosahb
Fél évente az ¢éves tagtoelojdas i trmueknkyhélte réivat aeskbealzng
tagovoda vezetd és a nevel 6testiul et szamar a.
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22.6 A nevelomunkat kozvetleniil segitéo dolgozok kozossége

Felettiak az altal &a&ndsodnaindgw@iogplattldigs 7 @algdk no k ke
megfogal mazott és saj at teriuletiuket érintd Kk
rendel kez6 kozdsséget altkaodg hwakda Kbervettd.en f e

22.6.1. Dajkak
A csoportban adolsgpd zad tdaarjvkasgka tkba ésagodapgdhak ke

Havonta wegy al kal ommall szervezik munkaéert el
csoportban dolgoz6 O6vodapedagoégusofeladatat a da
rendszeresenmeghbe é 1 i k. 6 Aodappdfaggloygaursaatiosan t &dj ékozt
a gyermekek nevel ését el 6segitbé, részére at a

Létszam: 151 fo
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa :

Dél el dtatgovodanként a munkakor i |l eiras szerin

Dél uttaagndvodanként a munkakaor.i |l eirdas szerint

Feladata:

1T Biztositja a pedagdgi ai munkahoz szukség
gyer mek egész nap.i gondozaséaban a kor
megteremt €ésében. elil atsj sbheaal elsierdréyse z ¢ te @ o d &
bal eseteknél el sbébsegélyt nyadajt.

1 Feladatad& i zt onséadagos | at ék f-eal tjééated kee snzekkd zndekg t |
ti szt atbtadretsesa,es fertdzésveszély el ker Ol é€

T Munkaj at a gyermek o6vodai napirendj éhez
szervezi €&s Vveégzi

T Segit a gyermekek gondozasaban, o6ltodozteté

1T Az et kezések kul tural't |l ebonyol i ¢leks dban
ki osztaséaban, az edények | eszedésében.

T A nyugodt ©pihenés feltételeinek megter emt
gyermekek jel ének figyelembevétel ével

T A terem szell 6ztetésér 6l gondoskodi k | efe

T A j Atésk egyéb t ev é kkesréygseésg e lkels & & 6 2sizdsié beel nd
kdozremlkodi k, az muvoadapeaddag kgpwset ve.

T A gyermek érkezésekor és tavozadsakor szik

T Segiti a nevel 6munkat, a gyermekek szokas
T Sét ak, kiradandul @Gwmdka paeldkaagl bngauvsaolk ada z segi t ve
csoportot, feliugyelve a biztonsagos kozl e

T A napkdzben megbetegedett gyermekeket f el
T A rabizott névenyek, allatok napi gondozéa
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté visel kedésével, szemeéel yi (
beszédmint aj aval hat az oOvodas gyer mekek f
kapcsolataira a tapintat, az el fogadadg jelle
titokként kezeli. A technikai dolgozdédk a gye
Nevel ési kérdésekben az érdekl 6d6 szil 6ket t
Mi nden csoportba egy daj ka van Ietekben zsbkvaa . M
tagovedat 86 engedél yével | ehet veégrehajtani

Felelosségek i t er j ed a munkakori | eirasban tal al hat
evdeszkobzeivel, edényeivel a leltar szerint

Beszamolasi kotelezettsége szoéban, a munkakori leirasaban jelolt személyek felé
folyamatos.

22.6.2. Ovodatitkar

Felette az altal anoBgymwnkéltttat @\yekjaijagdkaz g ad

nevel 6testial ett 6l €s a dajkak kozosségét bl

akinek feladata el sé6ésorban az intézmény adn

el végzése, a rendeltetésszer la mal kwazestéth eezg .

utasitasai al apj an. Sajat teriuletét érinté |

rendel kezi k. Kdaagweotdeaagretffel et t ese az

Létszam: 17,5f 6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:t agovodanként armunkakori | ef

Feladata:

T Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvant
T EIl késziti a rovat el szamol 4dst , a sz aml
el szamol asokat.

T Felel 6ve&agedgel a mu n kngilva @ & a rat &mEdingiu dnyagok
nyilvantartadséat.

T EIl végzi a vagmankérbkebkaebzpatd selejtezé
T Az 6vodara érveéenyes rendeleteket, utasita
1T EI 6k és ztiatgio vvealzaet 6 reszére a felvetell el
admini sztszabpadtsagnt art ast, sziukség szerin
T A baleset]i tf ed ewekede elbetutasitasa szerint

el post dzza.

1T Atagoévedat 6 utasitasa szerint a hianyzasj]
hat dreil k@rse i t i

T Végzi az i ktatast, figyel emmel Kisér. az
betartasat.
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Vezetiat agoéverdat §6 utasitéadsa szerint a szemeéel
Gondoskodi k arraol , hogy a hat as kmnikoebe ut
ell enérizhet6 all apotban | egyenek, ¢és az
A tagdébvoda vezetdtwuadrnisi salsa)j aé¢apstanveégez.
A vezetd utasitasa szeri nitgaznalévzan yeosk anty.i |
Koznlkindi k a s mam&layigetii gy i nt ézésben.

El végzhédagze gégsé b tériteési Adibhbakollydszeésezsé
szabalyzatokban |l eirt rendel kezéseknek me
T Az 6voda oO6nall é6 bérgazdal kodasi jogkor ébé
nyilvantaapdakhkészen adgvubabt d§zobgaktat a
T Gondoskodi k az illetmények és béridgyek po
T Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapc
T At ago-woedzaeet 6 utasitédsa szerkegti kebfzeretrzeésa
ell atmanybo6l, a rovatot pontosan el széamol
T Kezel.i az ell atméanyt.

T Készpénzel 6l eget vezet bi utasitasra megig
T Vezeti a nevel dtestiuleti értekezletek jeg

= =4 4 A =

Felelossége Kkiterjed a munkad r i |l eirasban tArnyddiat Helfell Gd
tartozi k az altala kezelt készpénzt illetdl
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

T a téritési dijak kezel ésére

f az Ugyiratok vezetésének kezel ésére

22.6.3. Pedagogiai asszisztens

Felettik az altalamoBgymaniktad tt tayty@aikoojrandigdesaz gMu n
at ago6woedzaglt al meghat drozott munkabeosztas ¢és
hat &1 yos jogszabal yok muwreKk d kdnréib elne K taZzs eStZEMESAZp
felettese HAt dp@vadd &k ozwedAsetgyakor |l asa sor an el

figgben az Ovodapedagoégus iranymutat asa al ap
Létszam: 44,3 o

Beosztasa, munkaideje: n a p i 8 O6ra, az intézmény aktualis
Fébb tevékenységek:

T Segitinaézfnélnyybboepnedagodgi ai munkat

T Kotel es gondoskodni a gyermekek testi S .
foglal koztatasarol , fejldagé&dghks okptiimany m
szerint.
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T A foglal kozasokoinranybvasapedagégiusi az c
az eszkozodoket el 6késziti, el rakj a, segit
eszkdzeinek el 6készitésébemegeéeygpégetgyaynn
megfel el 6en tudjanak dol gozni

1 Ugyel a folyosodi rendr e, a WC rendeltet
gyermekek étkezésére.

T Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéaz

T Jatkek deményezésalgodtguaz fevadyapdd danmehbl et |

T Az udvaron a |l evegbztetésnél, sétéanal seg
megtartasaban, jateéekot kezdeményez.

T A dél ut ani pihenf6aal avbdapeemgddedd| €lsar
késaiokat karban tartja, el 6késziti a kov

T Segit a gyermekek hazabocsatadsanéal

qf Ovondéi Gtmutatas alapjan o6nall an egyéni

T A megtanult f eejglyeessz t €1 earleji &r aa o k eriitaag 6 g U S
gyermekekkel gyakorolhatja.

Felelossége:
T kiterjed a munkakor. | eargebdpatal Al hat B
épségééert teljes koritG felel 6sséggel tarto

Beszamolasi kotelezettsége: € vent e egysagowea@&hbhdnfal é.

22.7. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel val 6 kapcsolattartas rend
szakmai és gazdasagi teriuletekre egyarant ki
Sziukségaegpgpbobeés Ugyint éz éated foggrmmm ttodsritt s meq!
az el ektroni kjusl lleemzebl.ez&s napi kapcsolattart
tagi nt-eantnnek i s kezdeményeznie kell a kap

Az Egyesitett Ovoda vezetés 1l éaseiaz aizntoétztmé
koordinalt, egységes fel adaékhdhatdlephellye zt os i
vonat ebadatfok kul 6n rneengdbsezsezréelsésséeg glead vit 6rt éni
vezet 6] ével

A kapcsolattartas formai:

T szeménewgebhseszél és, tajékoztat as,
fTftelefonos egyeztetés, |jelzés,
fTirdsos tajeéekoztatas,
Tértekezl et ,

fa tagintézmény ellendrzése stbh.
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A tagint énméry &dineksttalg jeati folyamat osanmasagkek
egyedégn zajl 0 ped&yéogtali kkadltonnitngag @ Jvkoédtd t s z a k me
napot tart a kerul et tagébvoda vezetdi és
megi smer és Evecnétlg abgl.aal kiag yemrsriatOetotd a Pedal@d g i
Konferencia keretébeszaméimgikoad &kszepvezidzm § 6 g U S
eves tagovodai munkatervben el 6r e meghatar
nevel 6testil ete szervez ko6zos szakmai aérteke
j gyakor | atcetl | HAdvidchdszemmesg g e | tartunk tagdévoda \
értekezletet, melynek informacios tartal mai

Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

1 azegye® vodai gladmng a@tséii medvdeazielt I6et y® gk 6 r é b e

a tagintézményt, illetve annak dol go
érheti,
T az intézmény munkajat, rendezveéenyeit

hogy a tagintézméeyekbBenmuaka okbatol
munkarendnie és az €éves munkatervnek megf el

A tagintezetéhy kot el es mi nden intézményveze:
eseményt, kordl ményt, tényt i1 dbébben jelezni a

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

1 a tagintézményi kol tségvet ésben szakmai
tervezése;

T a telephelyi beruhazasi, ;fejlesztési el ké
T a tagintézményi munkat atfogd el emzések,
tagintezamémgi munka belsé ellenbrzése;
T a munkakdzdsség tagjabmlka&kp zsaaik man,;ogreagmt &ls
1 atag nt é zZvneézreyt 0 i pal yazathoz késziodseakmai vezet

vél emény kialakitéasa;
T atel ephel yeken mikddid edeo dakdi| héaal Gridek 6 d h

dont ést azokban az uUgyekben, amelyek ki za
1 ataggvodakban dol gozd nevel 6testiul etek kozd
munkateryv szerint Uttevwmee z estzt U k £ & ¢ m&isezze reit ne
megbeszél éseken val 6sul me g ;

T az al kal mazotti kozo6sseéeg értekezlete bizt
ovoda tgbbodojdokodzotti egyuttmikodeéest ;

4

1T atago-vedat 6 részt vesz a rendszeresen t
beszamol a tagintézménybteonvabdl isfrailnaédgas
i nformaci okat;

1 at ago-vedat 6 a rendki v i+tieleesfeoméonny e@satit i radsomn:
az O6vodaigazgat dédnak;
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f azEgyesit dtgtaz@wd da évse zae ttda geogvyoidtat esen f el el
dol gozdk, a gyermekek és at szddbé&n ame glka
megi smerj ék;

1 AzZEgyesiteitgaz@vaad da ése zae ttda gadviméesgebkeesn ki v U |
telefork apcsol atban i s all egymassal ;

1T Egyéb kapcsolattartéasi formak: koézds Unne

A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

TK6zos nevel 6testiul et éertekezl etek
T Hospital asok

T Megbeszél ések

T Szakmai kiradandul asok

T Csapatépitd tréning

TK6z6s munkakodozdédsségi foglal kozasok

22.8. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Az eld aBlksapest XI 1 1. keridl eti Tankerdal et Pr
Gyogypedagdgi ai MO d sszzearkteanrmbie rlenit érzénvéénny. v é g z i
Feladata
1T a szhid P2 aj ameaid ldéstoek mel | et t az 6vodaba |
fogl al koz as &k adrakriegamdcdsjagneak f ogl al kozasok
T egylittmikoédés a gyermek O6vénbéj ével, az 0\
T kapcsol daghtvaordtaa sveazzet 6j év el
T a foglal kozasok kotelez6é6 dokumentumai nak
T szul 6k taj ékoztatasa, fogaddéodéra tartasa
T nevel ési évb véérgtéénk edl séssz ekgézs zi t é s e
Reészl etes feladatait a munkaltatoja (KIlebel
Tankerul et e) altal készitett munkakor i [ ei 1
tagévoda vezet 6] ének meghkladt a$Sdalmail t all lae mé
végmel ynek sor an a napirend szerinti fel:

foglal kozadasokon résztvevdé gyerekek fejl 6dés:
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23. A pedagoégiai munka belsé ellenérzése
23.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Cél: az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa, a pedagogus, az intézményvezet6 és az
intézmény ellendrzésén és értékelésén keresztiil.

A pedagogi ai munkaob a«léddafieded fl cernddu 1zée shéinbed&kk mi el
maj d a feltarast kovet 6 hel yes gy ankinka | a't n
hat é konys ag hinom kllenfroédd teritléten: a
1. Az el | & pedapogue munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyi bégbhekzKeddsxiszt éhagat a
hdtranyos helyzet, sajatoesékbeyetéemtégemg
a tehetség, képesség kibontakozaséadnak seg
tervezése, a pedagoéogenamekfedkl yamamékyiéstg
folyamatos ért éikemerset, s za rtzaéasuik, b ¢ & ia nfiotl dysair
al kal mazott médszer ek megfelel 6sége vagy
egyuttmikodeés.
2. A vezetok esetében mindez kiegésziill a vezetdi munka specidlis teriileteivel. Az
ell enérzés sordan vizsgalni kell a felkészul

megval 6sul 6 tanul as személyi ségf emdsexskzt&s h
intézmégiyaistveazeéet ését tés Ompelrladtitierjedl B @8Ny 6y &

pedago6gi aimémwreksas égréence k minédségénekémér ésé
€s a pedagadgdbuks,oka fensnztiart 6 €s a mikodt e
si kerességére, mindseéegere.

3. Az intézményellenérzés legfontosabb teriiletei

T a pedagdégiai program megval 6sitasa,
1 az egylttmidkodes, a munkamegoszt as, a
eredméngesasége
T partnerek el égedettsége.
Az intézményellenérzés a pedagogugeki m¢étendz z&
hogy az ott dolgozo pedagogusokat korabban hocg

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

1 Biztositsaaz i nt ézmény f el eihfdrmacit@z et 61 é smaA&m@ahb
folyo -okvat ® munka tartal marol és annak

T Az ell enérzés soran el 6t érbe kell, hogy
egyuttgondol kodas, O0sztodnzés.

1 Segitsea Vveunamitdsti a dont ések all Glpobgzzaistads éthi &
az intézmény torveéenyes, belsd utasitasol

T Fogja a4t a pedagdgi ai munka egészeéet
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1 Biztesitsaaz O6voda pedagdbgi ai munkaj anak | ogs

ovodai program, vailaminzemnri ptedalg®dign ta) mi
1 Segitseelov al amennyi pedagdgi ai munka emel ked
1 Tamogassa a mi nt aado kezdeményezéseket, mu
hi anyossagokr a.

T A szual 6i kozoddsség, €szrevétel @it sk apaczs a
intézmény valamennyi szerepl édj ének megf
T Tamogassa a kil odonféle szintd vezetdi u
veégrehajtasat, megtartasat.

T Az O6vodavezet 6ség sz & imformaciotemlgaftassbtneaz 6 me n
Ovodapedagogusok munkavégzéseéer o6l

1 Szol galtasson megfelel 6 sz&mu adatot € S
kapcsolatos bels6 ée€s kiulsé érteéekel ések e

7

T Hat ékonyan midkodéddj 6on a megel 6z6 szerepe.
Az ellenérzés Kiterjed:

! munkalkdarprceslol at os fel adatok elvégzésének
T a munkafegyel emmel O6sszefliggd kérdeésekr e
T a mikodési feltételek vizsgal at ar a

Az ellendrzés fajtai:

1 tervszerii, el 6re egyezetett szempontok szeri
91 spontan, al kal omszer ien,
-a probl émakmegdoeedItdasiass aér dek ében,

7

-napi felkésziultség mérése érdekében.

Az intézményvezetés felel6ssége:

T a nevel 6testiulet felkészitése a tanfeldlgy
1 az intézményi O6nértékel és jogkovet 6 me (
dokumentumiehtit éndézgis gyakorl at megujitasa

1 azellenérzés eredményének figyelembe vételea z O6vodapedagdégusokka

munkaltatoi dontéseihez ( személ ylugyi dont és ek, jut al me
t ovab b kaé ppzeédsadgzdacgkineaii  dtdl,l endér zés &

T A belsbé6 ellendrzés gyakorl ati kovet kezmér
munkakor i feladatok pontositasa, szakmai
megfogal mazott teendOdk.

T a kiemel kedé, példaértékl eredmények hang
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23.2.Az 0vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenorzésének
altalanos teriiletei

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T Milyen a médszertani felkeésziultsége
T Milyen mdédszereket al kal maz a
tevéeékenységekben?

1 Alkalmazzae a gyermekkodozosségnek,
igényl 6knek megfelel 6, valtozatos
1T Hogyan értékeli az alkal mazott

T Hogyan jhmasfzenala megfigyel ési,

saj at pedagdégiai gyakorl ataban?

T Hogyan, mennyire il l eszkednek
gyermekkodzosséghez, illetve a

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényu vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténé
sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges megfelelo modszertani
felkésziiltség.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T Hogyan méri fel a gyermekek értel

T Milyen hatékony gyermeki megi smer ési

T Hogyan jelenik meg az egyéni fejleszté
€s a pedagobgi ai munkaj aban (egyéni
szociokulturalis hatter)?»

T Milyen médon differencial, hogy@&n

T Milyen terv al apj an, hogyan fogl al ko
gyer mekekkel, ezen bel Gl a sajatos
magatart asi neheémaslétggre |t khietdfé gas kdyer

nevel

mér ési

képes

hatranyos é&t hahyozoheéelanwzatd gyer mekek
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3. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a Kkiilonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T Milyen médszereket, eszkodozoket al kal m
feltarasara?

T Hogyan képes olyan nevel ési, i smeret sz
amel yben a gyermekek érteéekesnek, el fog
megtanultjedkiti £l fogadni a kul 6nbo6z6 ki
t adeaa mi r étegekbdl érkezett tarsaikat,
hatréadnyos helyzetl gyer mekeket is?

T Hogyan jelenik meg a kozodsségfejleszt é
ter emt és e, eszkodzok, a gyer mekek OV o

tevékenységei ben)?
T Mel yek azoknegod psiobé € mlkonft égt akkeameksy
sikeresen alkalmaz?

4. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok

Az ellendrzés altalanos szempontjai:

T Milyen a pedagodgi ai tervezd munkaj a:
médszerek, nyomon kovethet6ség, megval
T Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés
T A tervezés soran hogyan érvényesiti a.
nevel ési céljait, hogyan hat ar oz me

kompetenci akat?
1T Az éves tervezés-e ehenpecidamégf al e lpnreokg

intézményi cél oknak?
T Hogyan éepit tervezd munkaja soran a gye.l
tudasara és a gyermekcsoport jellemzdi
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5. A tanulas tamogatasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T

Mennyire tudatosan és az adott helyzet

€és al kal mazza a nevel ési €s tanul assze
Hogyan motivéalja a gyermekeket? Hogyan
€s hogyan kot | e,i gtyeerl tméa ,f enmrmnd ek | Pgydeérsm
Hogyan fejleszti a gyer ma&kedkl dgsndoéd
egylttmidkodési képességét?

Mil yen i smeretszerzeési, tanul asi teret
| étre az ismeretszerzési, tanul adsi f ol

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

1

=

Mil yen esetekben al kal maand tazii §md ryatn
a diagnosztikus, fejlesztdéd és szummat:
Milyen ellenbérzési és értékel ési for mé
Mennyire téadmogato, fejlesztd szandékau

Milyenvis s zaj el zéseket ad a gyer me&eknek?
gyermekek oOnértékel ésének fejl 6déséet ?

7. Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T

Szakmai €s nyel vi-e sae mpyoenlavbhdad sziligé nly e
megfeleld szokészlet, artikul dci 6, bes
Mil yen a gyermekekkel a kommuni kéaci 6j a
Mi | yen moédon midkoédi k egyuiutt az 6voda,
munkat segitdé mas felndttekkel a pedag
Egyutt nel k(oédsi kha i gen, milyen médon) mas
Mil yen pedagogi ai fejlesztésekben wves
gyakorlat stb.)?

Realis Onismee@tdebkl edanderkétztektiv sze

fogadiaa Vv i ssz a| e l-e é&rerkeeftl?exKiedpredse j Képes ésr
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8. Elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlodésért.
Az ellenérzés altalanos szempontjai:

1 Saj at mag
tovabbl ép
T Mennyire
megj el ené

r
S i gényét?

aj ékozott pedagogi ai kérdé
valtozéadsokat?

a vonatkozdédan hogyan érvény

S

T Hogyan nyil vanul me g k ez d-e &b hayseaz 6 la é p

munkaj a

f Munkaj aban mennyire pontos, megbizhat

Az ellenérzés folyamdn annak feltar asa

0

f c

meg a pedagdégus munkaj aban az al abbi szak

1 az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés,

]

1 azintézmény pedagdgiai programjanak valo megfelelés.

Az Ovodapedagogus ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagdgiai program
mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az 6vodapedagogus onértékelése a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

Az 0vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei

1 Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Vizsgalatba bevont dokumentumok:
- ateljesitményértékelés értékelolapja,
- apedagogiai program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai
(nevel ési terv, temati kus terv, f
felzarkdéztatds, tehetséggondozas t
- csoportnaplo
- gyermekek ”alkotasai
1 A nevelomunka megfigyelése, tevékenység-/ foglalkozaslatogatas
9 Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
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Az ellenorzési feladatok iitemezése

Az egyesnevelési évekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenorzést
végzo, illetve az ellenorzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezo belso
ellenérzési terv hatiarozza meg. A belso ellenorzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgato és az
altalanos igazgatohelyettes, illetve a tagévoda vezeto a felelos.

Az el l endrzési tervben nem asgzbéevreerpaltdd,) er ednddnkti.v
Az el |l endr zséasjag thit € mineé ntyadgvesy o atad kéybebevorg el |

a munkako6zoshkzgelvleemwmédiokéesi.l vanossagra kel h
Az ell enb6rzési tervben nem szerepVdzets@tdort

A kiilso tanfeliigyeleti ellenérzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagogus ellenérzése a

Belso ellendrzési szabalyzat alapjan torténik. ( melléklet )

Nevel ési éeévenként egy al kal ommal, minden alk
Az el l endér zés tapasztal atairol a vezet o
O6vodapedagogussal

A pedagogusok ellendrzése, értékelése altalanos és a neveldtestiilet altal elfogadott sajatos

elvarasok szerint folyik.

A nevetéasbd évtekezl et én az 6vodavezet 6 ér
el l enérzésének eredményeit. | smertetiita neve
megfogal mazza az esetleges hianyossagok meg
6vodavéelzteaal6 megf ogal mazot't altal d&nos tapaszt
fel haszndal va késziti el az AOpedngbgus efyéni et k e z
ellendrzésének eredménye része a pedagogusrol készitett teljesitményértékelésnek. A

tagévodak belsé ellenérzési eredményeir6l az Egyesitett Ovoda intézményi
teljesitményértékelést készit, mely részét képezi az intézményi onértékelésnek.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

1T az 6voda igazgatdj a
T a tagévoda vezet 6j e
T a szakmai munkakodézddsség

23. 2. A tagévoda vezeto munkajanak ellenérzése és értékelése
Célja: az al t al &4nhoesl yied atmgy a téédszvnegzkheyt 69d a g o gi ai €s v
készségei elavefzegtiéesmuékdj anak altal d&nos ped
szempontokovooaibapadhgarzdéeéeljai hoz képest el ért
A vezet6i munka értékelésének alapja

1 A vezetdi palyazatban leirtak és azok megvaldsitiasa a gyakorlatban

1 A pedagégiai munka iranyitasa és fejlesztése
1 A Kkoznevelési intézmény vezetojének feladatai: Az Nkt . 69. a8 a(pl)anbek
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A vezeto pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

1. A nevelési,- tanulasi, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T Milyen médon biztositja-taanuilnitséiz méfnejvle
folyamat eredményességeéet, a gyer mekek
f Hogyan valdésitja meg a mér ési, éerteéeke

i smeretszetaastastanol gamat ba?

T Milyen szerepet kap a fejlesztdé ceéel
napi gyakorlatban?

T Hogyan gondoskodi k az intézményvezetéb
megf ogal mazott és alkalmazott modszer
megfelelieneké s hozz4aj arul janak a fejl 6désukh

T Hogyan midkoédi k a differenci alas és az
képességfejlesztési gyakorl ataban?

T Hogyan kapcsol 6di k be az i Nt ézményve

tevékenységébe?

([ON
—_

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

T Hogyan torténik az intézmény jovbékeépeéen

T Milyen Vi szonyban v.an az intézményi
megfogal mazott cél okkal ?

T Az intézményvezetd hogyan alakitja ki
k6zos értékeken alapul é vezetéi |jovoke

T Hogyan, mi alapj an alakitja, médositja
specialitasokat? Hoggangtképéskibagabok

T Milyen stratégiai | épéseket tesz az in
érdekében?

1T Hogyan azonositja azokat a terul et ek
szempontbo6l fejlesztésre szorulnak? Mi

T Hogyan segi ti a nevel 6testil gtel ema@ | ali
valtozadsok értelmezésében, megkozel ité

T Hogyan teremt a kodérnyezete felé és a v
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3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Az ellendrzés altalanos szempontjai:

T Hogyan, mi |l yen t émakban torteéenik
er6sségeinek és fejlesztheté6é terdal

1 Fejlesztte o6 nmagat folyamatosan az intézmé,]
mil yen témakban?

1 Hogy an tart) a naprakeészen szakmai
intézményvezet6 a szervezet. ceéel ok

T Mennyire hatékony, eredményes az i

T Milyen mérteékid el kdtelezettséagegjtaimuéd at
6nmaga képzése és fejlesztése irant?

T Ildéaranyosan hogyan teljestulnek a

Mi indokolja az esetleges véaltozasokat

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

1T Hogyan, mi al apjan osztja meg a veze!
vezet 6t arsaival, koll égaival ?

T Hogyan vesz részt személ yesen az
ell en6rzésében és értékel ésében?

T Mil yen mébdszem@dgkan i nspiralija,
intézményvezetd6 a munkat arsakat ¢és

T Hogyan tudott kial akitani az +atézmér
megosztott verglyést enllepdid Ot hat ékony
kol l égaKogpanwtk@or dimi&lojdad sa? egydutt

T Hogyan meér i f el az intézményvezetéd
intézményben? Mi | yen moé don biztosit]j
nevel 6testdidl et az i ntézmény i gényei,
fejl 6déseét ?

T Hogyan gazdal kodalkl éa hruemnmadned rkéefzoérsréarses a |
szukséges altozasokat (béviteés, | eépi

T Hogyan vonja be a vezet6 azwaant ézményi

pedagbégusokat ?

T Mit tesz a nyugodt munkavémagaté al
kut ra megteremt ése
T MGk o€t dtel sé6 tudasmegosztd forumokat
k6zos célok el érése érdekében?
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5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Az ellendrzés altalanos szempontjai:

T aj ogszabal yii gwélltearmmeed o Kk i sér ése
T a tajékoztamnmeki vedtdbelmegétld €¢ @ s

T az intézményi er6forréasok esemgBkezoke
fizikali kornyezet)

T az intézményvezetd az i nntaékz nbéisazyti o smlitkad d
T a pozitiv i nt ézaeéésn yfie n nmaazrst disinaag eahloi gt yaasn
nyilvanossagnak

T az a4t &1 zawad $féogl syaa mat ok v ez efiggeledieen, i r
véve a kodseeerésivonanhkozd iranyel veke

T a cél ok elaénné skéatpctsdinad adoigiywasmar, mdk 6 dne
kapcsolatai, hogyan fejleszti azokat?

A vezet6k pedagogiai — szakmai ellenérzésének sajatos teriiletei a Pedagégiai program
mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik.

Az értékelésbe bevontak Kkore:
T A tagintézmény arvelt $régosil eantalgjiayel et i
al apj éan

T A taginztéakthénpagzgdssegqggos t anbzempingay el et i k
al apj éan

T A vezet d magaz (dmEezd gk ltéasnf el tgyel et k é

T Fenntarobbészagos tanfelldgyeleti kézikodnyyv

A vezeto pedagogiai-szakmai ellenorzésének modszerei

1 Kérdéives felmérés:az or szagos tanfelidgyel eti kézik
1 Dokumentumelemzés: ve z et O i palyazat, Pedagogi ai p
nevel ési v munkaterve s az éves beszé&amo
1 Vezetoi onértékelo kérdéiva z orsa@igelkigyel eti kézikdnyyv
1 Ertekezletek forgatdkdényve,; eml ékeztet 6k
képvisel et tbeels ztéd rétséenkdr 6nhe. g
T I ntearzj Gckr szadgos tanfelidgyel et] kézi kdbnyv s
0 A munkal tatidnvtaelr jkiészi t et t
o0 Az intézményvezet bvel készitett inter
o A vezet 6t ar sakkal készitett interjua |
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Az ellenorzési feladatok iitemezése

A taginteézaenéhyell enbédrzésére az intézményvez:
éveében WKagniéimény-veretobelsé ellendrzését az 6vodaigazgato és az altalanos
igazgatohelyettes egyiittesen végzi.

A tagintézmény-vezetok ellendrzése, értékelése altalinos és a nevelotestiilet altal

elfogadott sajatos elvarasok szerint folyik. A’ nev e | éésrit eévezzd redt ganz qaazt @ v
éertékeli a pedagodgiai munka belsé ell enérzés
tapasztal atait, megf ogal mazza az esetl eges

7

intézkedeéispkzrddt @Az megfogal mazott altal d@nos

fejleszt ési cél zatt al fel hasznél va vieaez i6tki |
egyeéni el l endér zéatealejke irtedénéyngret ¢ léeslzées ne k.

Az ovodaigazgato és helyettes / tagintézmény vezeték ellendrzésének tovabbi sajatos
teriiletei a Pedagogiai program mellékletében talalhatd, a nevelétestiilet altal elfogadott
Elvaras rend dokumentumaban megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az
ovodaigazgatd és helyettes / tagintézmény vezet6k onértékelése a nevelési oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(V. 31) EMMI rendelet alapjan készitett Bels6 oOnértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

23.3. Az intézményellendrzés és - értékelés

Célja i ranymut atas az -spaéEmménynup&dpdgdgkaifej | e
feltarasa al t-akt athogiy iantnéezvmedmMysi hogyan val 6:
programj at

Az ellenorzés teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

Az ellendrzés altalanos szempontjai:

Tervezés

T Astratégiai €s operativ tervezés ( PP, t
intézményi éves munkaterv, mmgnkadbsonbasagi
T Milyen az intézményi stratégiai terv és a
az operativ tervezés és az intézményi S 1

hdzirend)
A tervek megvaldsitasa:
T Az intézmény mikodeéseéet sizrddmoyliotkoe géyveeass ntaer
é péad e
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T Apedagdégusok éves tervezésének, a tevéker
€s nevel ési feladatok koézvetiteéeseényak, az
(pedagogi ai progr am, eves vekel égi emt er
csoportnapl 0)

T Apedagogi ai programban meghakdarbabit mgle

(gyermekehek eply 6 thé sRPk O ved @&dmsertnapl 6, gye
fejl 6dési dokumentaci 6j a, gyer meki portfo
Ellenorzés
1 Az el € emibkrozdt ®2 é S ent ézményben? ( Ki, mi t r
gyakorisaggal, milyen eszkodzokkel ell enér
Ertékelés
T Intézymé 6nértékel és, pedagddeksek szakmai n
Korrekcio
T Az el l endr zresk eregdamémyieti d s a
T Amérési, ért ékelhéasiz n e(sEeldéhpendyectktksed g mér é s

Onértékel é€rt pledlaggd,gusa gyer mekek megf i gy
mér ések.)

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
Személyiségfejlesztés

T Apedagogi ai programbaé@skddgzséeéegt ¢ |sezsezméél sy
megval 6sul d4s a

T Agyermekek egészsages ésecktmbudyazartvel ése
Az egyes gyermekek szemékyeképessegei daék s
1 Az egyes gyermekels zemél yes és snreki 4leij(3Keidl Hn@sas €
tekintettel a kiemelt figyel met igényl 6 ¢
T Agyer mekek szoci aliit€skatr danyainak eny

T Atevékenységekbenl &nsegv alzésiusinberted szer zés,
tamogat as a

T Azeges gyermekek fejlobédésének nyomon Kkov
érteéekel ése

=

Kozosségfejlesztés
T Agyer mekek eqyikt tsralgh d e&sxé

T KbzOossGEgtégpvidkanyseihénkmény
T Egyéb f ogl al k eaezi siorkthéazzneé nvye z
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3. Eredmények

= =4 4 A

Az geddett ségmérés eredményei: szul 6, peda
Aszervezet.i eredményeket (PI. Min6seéegdij)
Abel s és kil s& maseéniosét dadménye

Agyer mekek i skol ai beill eszkedésének, ere

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

)l
T
1

A pedagobégus szakmai ko6ézdsseégek f6 tevéken
A belsé tudasmegosztas értékel ése
Az informdci 6d4tadas értékel ése

5. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

= =4 4 2

Az intézmény | egfontosabb partnerei

Az egyes partneri kapcsolatok tartalma

Apartnerek aj é k cazzt atndseaz mény eredményeir 6l

Az i nt é 2me nag tkedlzeel et ben (tel epiul ési szint,
szint, orszadagos szint)?

6. A pedagogiai munka feltételei

Targyi, infrastrukturalis feltételek

T

T

Hogyan felel meg az infrastruktdra az in
pedagé6giai értékeinek, céljainak?

A kornyezet kialakitasaban hogyan ér v
kornyezetveéedelie?m (sPZlempsazretl ekt i v hul |l adékag)
Hogyan felel meg az intélzengeayi bdmdagmobd ktd
gyer mekek nevel ésének, i smeretszer-zéséne

fejleszt ésének?

Szervezeti feltételek

Mel yek a -tpeewaahghdkgeupsz és preferalt iranyai?
Mi | yen szervezet.i kul tuaraja van az i nt
el jarasokat, mdédszereket al kal maz?

Hogyan értékeld] az intézmény az al kal ma:

hat &spséagitt kezdenek az érteékel és eredm
Milyen az intézmény hagydmanmuynd&paglad?, hagyo
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T Hogyan torteénik az i ntézménybenés a f e
hat askodormegosztas?

T Hogyan torténi k a murek aftkérseza(téé&semiolniesm taé
val amint a fejlesztésekbe?

T Milyen a pedagdégusok viszonya az innovaci 6h

7. A Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak
és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valo
megfelelés

f Az Ovodai nevel és orszagos alapprogram c
programban

T A pedagdgi ai programban snzgrvaploGikidemealatk
al apj an el ért eredményeket

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei

1 Dokumentumelemzés: (Al apit 6 okirat , K SZPMSIA,gogdyma Ptr olg

2 nevel ési eév munkaterve és az éves beszé
€s beszadmol Todw&aldbke&gpyEtsth e i psrkoogl rdaznd s i terv,
| .
[

[N

ntézményi mégadotkebseempontok alapj éan, [
ntéézményi oO6nértékel és eredménye, el égede
|l efolytatott ellendbrzések eredményei és a
1 Interjiaz orszéagos tanfel bgyal etal apg Ainkdnyv s

o A fenntarto képvisel 6j e

o Az intézmény vezetdje

o A pedagodébgusok

0 A szUul 6k képvisel di
1 A pedagégiai munka infrastruktirajanak megismerése folyamatos megfigyeléssel

Az intézmény ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagogiai program
mellékletében talalhato, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az intézményi onértékelés a nevelési
oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Bels6 onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.
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2.1rész

Az 0voda koznevelési intézményként valo miikkodésére vonatkozo

szabalyok

1. A miikodés rendje

1.1.

Altalanos szabalyok

AzEgy es vodantetv e®d é s i &€\ y e e vatlghdes Mubzaterve hatirozza

meg,
Az

= =4 4 A

=

a kovetkezbk szerint:
ovodai nevel ési év rendjében meg kel hat
a nevelés nél kili munkanapok idépontjat ¢é
a szunetek i1 ddétartamat
anemzete s o6vodai Unnepek megiunnepl ésének id6
az el 6r e tervezhetd nevel 6testidl et ért

idépont | at
az intézmény bemutatkozéasat szol gal 6 ped
idépontj at .

1.2. Az Egyesitett Ovoda Hazirendje az alabbi szabalyozott eljarasokat

tartalmazza:

= =4 4 4 48 8 5 -9 -2

Az
Az
1

1
a
A

6voda
a gye
a nev
az Ov
az Ov
a gye
t érit
a gye
fegye

6voda
i nt éz
nyar:
zarva
szU0l 6k
zarva

i nyitva tartas
rekek-térvioezZzé&sadm&kk rendj e
el ési €v rendj e
oda, a csoportok napirendje
odadaztatasi téamogatas mdédj a
rmekek tavol mar adésé&rna kv, o matl kaeszad arseédm
eési dij befizetésére vonatkozd rende
rmekek jutal mazasanak el vei és f or ma
| mez6 intézkedések formédi és al kal ma
O Femalbhtha ds aneagghat ar ozott nyari €s t
mény:
zarva tartasanak -gdépontjarol | egké
t drit & sdédbnpaokn ttj éaig o | november 15
et tajékoztatjuk.

tartas ieadmejae® @yartmekrdk delnh eelsyeazbé s ér ¢

rendszerben gondoskodunk.
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Rende zv ény aykvatertdseitloéiinvaléaeltérést az Egyesitett Ovoda igazgatéja
engedélyezi. A nevel ési év a targyév szeptember hod
31. napjéddig tart.

Az el s6 gyerek érkezeéseto6él az wutolsod tavozas
részletes €pgkdiipdnbdsi®zazendje tartal mazza.

A nevel és nél kul.i munkanapokon biztositott

i rasadamar va atagrvtotddsatnkddkd tktel | Osszegyftagptveomniae és
vezet 6] e, niaejlde.i gazgat dj a

A nydari z4dr vaa tfaendtsari tdee | &tetdankapokors-4250Irlda pgi tao t t
hivatal os ugyek intézAgériggyabegel ethectosk e b bt
figyel embetagev ;edezveet|6 ak és zi t i el , mel ynek i d§¢
lehet.

A nyitvatat 4 si atildabghapslddr & pontos nyitva tartast
Hazirendje szabalyozza, mely évenként feldlwv
Az O6vagdagattdrjtddvidd et es egyeztet és, engedél yez
(rendezséntyédkezl e)tis, fogadd o6r a

A személ yre szo6ltéazmundkaitdwWwn ebvesdzardtiA@ smunkat er
tartalmazza.

Az al kal mazottak munkai ddé nyilvantartasanak
vezeta&ls&i dsa biztositja.

Anevel és nél kul i munkanapok, valamint az dnr
t daj ékoztatast kell adni, valamint minden cso
€s az O6voda honl apj adra, val amhed IlaelKll Rj aleendis
megval 6sul s talglbemd@dmnfzeésaléed s. a
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2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Vezetd beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Az | gazgatdéed ke z esi i dej én
Egyesiteétgiaz@QualKi vétel: tagbévodak | atoga
és az el l enér zeéesi tervne
el fogl altsag

Az igazgatdsag rendel kezé
Al tal a&nos igalKivétedodak algdhtvogat asa az
€s az ellendrzési tervnek

Tagowedaet 6k Személ yr e szol o munkakor
Kbt elez6 O6raszamuk a fenn
T 34 csoportos tagovodahb
1 56¢csoportos agovodaban: het
1T 7 vagy tobb csoportos

Az O6évoda zavartalan miGkodéséhez biztositani
Ennek érdekében a vezetdk intézménybemniabhbal o
meghatarozasr a:

At ag 6 vweazkedk dletveazi nt ézkedésr e ekpetiagtoeslujl ets snzyei mévl ay
al att az 1 ntézméukyHneamh a § @ ¥ b d & endrst jOizkksoédgreis v e z
intézkedéseket akadal yot hemttddm anegtenni@a r avtel zaent 6t a
feladatokabhkatzerwlkaen Mmeghat arozoetdagagegkbkede

e, Anyitva tartas reggeli és délutani dgyel et]i
il 1l etve tamumkabdostaast@anerinti Ugyeletes pedagd
SZIMSZa vezet bk helyettesitésére vonatkozdé szal
A vezetdk a kotelezdé béraszamon tul munkai de|j
Az intézményben fhliyddomag&satvagylol goizds t avo
A tagoévodakban a 30 napon bwdazidti6 ,hedzyen ttesli ta
Ovoda igazgatdja rendeli el

Az igazgatodséadg | egal abb egy vezehdbabeiogatragat
épul etében tartdzkodni

Amennyi ben tartoéos tavoll étnek nem minésul 6

midszakos munkarend eseténi gazgaty®eweavdgeyzmea Mk a g
fol yamatos benntartodédzkodadsa eazenreliykGaadagskl ars
vonatkozé szabaly szerint kel el jarni
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3. Az Egyesitett Ovoda igazgato, tagovoda-vezetok
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az Egyesiat eétgtaz Qamkadd &Alnyeks d teadyrd,shaa a ti szt ség i
nincs ,aet oht eéemény midkoédésének biztositasa a
Ez iddé alatt gyakorolja mindazon jogokat, an
meghataroz. Mi ndkaztt @Ojviokdta @ sidggedzigaekt é ke k hel y é
tagintézmény vezetd | ogevsewlett 6 kn théezl kyeedt ét sersei .t ¢
Egyesitett Ovoda éves munkaterve szabalyozza

A tagdébvoda vezet 6je az al &bbiak szerirkt kote

akadal yoztatasa eseteén a vezet 6i feladatoka

Ha egyértel midvé valik, hogy

a)a tagovoda vezetdje a szukséges vezet di i
egyéb tavoll éte stb.) mi att nem tudt a,
tag nt é zvneézneytdéy et t esnek kel | el l 4&tnia vagy
6vodapedagoégusnak.

b)yaz intézményvezetd hethyedtytedsteesa fetakaé geé
teenddket akadal yoztatadsa ( plnemtudia,enéme gs € g €
tudja ell &tni, az intézményvezetd helyett
rendel kez6 pedagogusnak kell ell atni a;

ayegyluttes hianyzasukkor a helyettesitést
vezetd altalzarkhabmaz dtet kpgedadgkdgus j ogosu

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyett
- a hel yettes csak a napi, a zO0kkenément
intézkedéseket, doént éseket hozhatja meg a
mel yek gyors intézkedést igényelnek, hal as
-a helyettesitas] osgosrzaanb &l yh,eliyleltedtewse az i nt é
rendel kezéseiben-kezdatr®@!| agl jae st ajgdylodraé b e
dont het .

Az t a g O-vvoedzaet 6t szabadsaga, betegsége, val ami

helyettehh e | yeaz eassziannal i doént ést nem igényl 6, a v

lbgyek kivétel ével

Az Egyesitett Ovoda igazgatoj anak tTamés 6s t &\
tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésil. A t el j es vezet Oi
gyakorl asara vonatkozd6 megbizas a Fenntarté

hozni (értesiteées, kifluggeszteées).
At agoéo-wedet 6, tartos tavol |l ét &artéstaeollétnekaza hel y
egy honapnal hosszabb idétartam minésiill. A t el j es vezet 6i jogkor g
megbiz aBgyaesit ett &lvtoadla tidgratzégnaitkd,j amel y et a d
hozni (értesiteées, kifiuggeszteées).
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Az irasban adott tmaegdwezdba , hit @arvyyd kkghagasalldb s et én
fizetési f kkiwzadtkbad maarottaz dedagdgus hel yett es

A vezet 6, ihlelleytevtet eas vheezleytebt t esi t €ésére vonat k¢
1 a hel yettesek csak a napi , a nakkenmdme |
intézkedéseket, dont és e klelyettdsbetyéttat | &k meg
T a helyettes c¢csak olyan Uudgyekben | arhat
hal aszthatat!| anok, s amelyeknek a hel yet:t
| edathan, illetve irasbeli megbizasaban f el
T a helyettesités soran a helyettes a jogsz:
rendel kezései ben a kizardélag a vezetdé jog

Az lUgyelbbdteind ahelegettt esitésének el l 4t asédban ki
ez id6ében munkéat végz6 Ovodapedagogusok. [ n
tartozdé 6vodapedagodégus jogosult. I ntézkedési
biztonséag@wnakadawmal oO6sszefiggdé azonnali doént és
AzEgyes voda tgtaz@at 6sagi szintd helyettesitések
igazgat dsag igazgatodoj ataz aOnkordamadsy zZagtazigéap vi
felment ette a csoportban | eHaétlit enalf) kDt mlrekadi d
vezet 6i megbizadssal kapcsolatos feladataikat

4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak
rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A kdzokabhkabmamottak korét az al kal mazasi f e
a Nkt . 66. 8 a pedagoébgusok jog@alR-ta8 érsodkadttel e
kdzal kal mazottak munkadiepdiésanaknigyeg 28z @l
Mt. rendel kezései hatéadrozzak meg.

Az al kal mazottak munkarendj ét nevel ési éven
munkakor dgkkel kapcsol atos feladatok ell at as

munkakori Eggesasettaz Ovvbdh mgghaghéavpaott ese
megbi zasuk.

A munkahelyen minden dol gozdénak6kezdeteugitk ak 6 r €

|l egal abb 10 perccel meg kel |l jelaeanmalk éudélé
hogy napi teent#észi megfetehvdbhbaekdtel ezd o6r &
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertard.i rendr
koteles nyilvéantartani kotelehédsonéd) anraebklk
nyomtav any an. Az eves munkatervben rogzitett

rendezveények, fogadddr ak, gyermekek értékel é
a pedagodégus a kotelezdé6 o6radjanak | ét al#MbdDsdrut

munkai dej éneskz atbeardls@rgeo.l 441 OvewdWaz eari@pepd @lny eaz i t
szabadsa@pdtg.ozdé a munktasdbwd | marl add & tn,d kii lvliid tiv e
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egy nappal ébb,d e | e gakzé sabdbobt t mu nk @& nh gelpreeni a tag Mtr 4z gé n y
vezet nek vaghyoamy heae llydlt tieststrieeddd g Elsg s danal kal me
munkai dében c¢csak kil odnlegesen siurgés eset ek
intézményt .

A pedagdgus munkayh Wedd bewestzd jaésraede k ael 6zet es e

l ebonyol itasi médj anak megjel 6l ésével <cserél
Egyéb tekintj,bag Nkt, azdp v Mtd a  miinkedgdhéastéar oz 6 i nt é
dokumentumok, valamintle 6 z al kal mazot t i Szabalyzat.

5. A vezetok és az o0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az Egyesitziltsiiedvwezet$ el v & h éskz e g y & e/wékadadze s
i gazgafeladptgmelgnekt ar t al mat FEvse sf oMumakj sdtt e zamezéts a S
munkaprogrametiéaskvelgyabksapli 6] abzeegéiketdéasl no
feltét dlgaizrgintiost@dik. Az Egyesitett Ovoda igazgat
al kal ommall az Eves Munkaterv al apjan kezdemé
Szerv&kzat Sz mar a.

At agosadait i szul &li 6 segey ViezmiikEddésy caect &g éned

feladat a. Az intézményvezetd és a szil 6i S Z
formaj at az éves munkat er v néask ae gsyzelzltbeit ésszéevrevl
me g . A szietédimlikderewvenek f e-lvteézteetlbei g @A d oas ktoa@
szUul 6kkel torténd kapcsolattartast a jogszat
eseteken tual a hadzirend is tartal mazza.

A s z zINKtenmeghat arozott jogaik ¢és kotel esséqg
szervezetet, illetve O6vodaszéket hoehéalk nak
ibgyrendj ér ol , munkaterveének el fogadasar ol ,
k é pevliest ér 61 sajat maga dont .

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

AzEgyesit eziilSiBivepetteh zS 6vodai gaz gati it Ga stzdld BV o cs:

vezet 6t ag é-lvehat 6, a cCcsoporctssozpionrttl sizguyl ebkib esnz ¢
képvisel 6ivel az 6vodapedagoégus, valamint az
A szul 6i szervezet képvisel 6jeéet meg kel hiv
targyal asahoz, amel yekkEearyea ésailj digaszvamvezet
Ha a szul 6i szervezet az intézmény mikodésev
nevel 6testial et hat askoér ébe tartozo igyben
el 6terje8znéapéndlbel U1l i reqidtke keéizli etnedaesd De feis
6vodavezet 6 Agoerdgbs kadadi la. napirendi pont iras:
korabbi &atadaséaval torténhet.
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AzEgyesitett Ovodazemaegat 6¢lanad@k &tz ull dgalSabb
intézméalyp@nnevel émunkar él és a gyermekeket
Atagobévoda szintd Ugyedsbpeonr tas zti and div didgay ek z et Ga
Szervezetének képvisel6jével az Ovodapmpedag?oc
csopor tz eSrzviel z6eit éSn efko | kyeapmtaid §aeblla@jizé tat j a .

A SzuzZeriveget részeéere érkezett i ratokat az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezd

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az i gazgatedmel t feladat a, hogy a szul 6i szetl
dokumentumokat, informéaciokat, gy kul dndsen
nyilvanitasi, j avas | atvdleményd nyjlvinithasson, ljayaslatboh n e k kK
tehessen az alabbi esetekben:

1 az SZMSZ elfogadasakor

1 a mikoédés rendje, a gyermekek fogad
1 a vezetbk intézményben val dé benntar
1 bel épés €s benntartdzkodas rendj e,
jogviszonyban az O6vodaval
1T a vezetdbk e3emvezéat 6kdézotti kapcsol
1 kil s6 kapcsolatok rendszere, for méaj
1 az Unnepélyek, megeml ékezések rend]j
1 rendszeres egészségugyi feliligyel et
1 az adat kezel ési szabalyzat el foga
adat ai nak pcsolmtbdné s ével ka
1 a hazirend elfogadasakor
1 a szul 6ket anyagilag is érintdé Ugye
1 a gyermekek nagyobb csoportjat érin
T a szul 6i értekezlet napirendj ének meghat &
T az 6voda és a csal d4d kapcsolattartasi ren
f amunkatervnekaz G| 6 ket is érintdé részében
T a hit és vall asoktatas helyének és idején
T vezet bi pal yazatnal
1 az i ntézmeény megszuiuntetésevel, atszervez
neveének megall apitasaval, komdédegveaesdéa
vezet 8 ének megbizadsaval ¢és megbizasanak

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
T 6vodaszék | étrehozadsat, ¢és delegal hassa a
T nevel 6testiul et O6sszehivasat,

T e¢wes kérdésekben az érdemi valasz adast;
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Képviselia sz Ul 6ket €s a gyermekeket a koznevel
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

T figyel emmel kiséri a gyer meki j ogok er
eredményességet

T képvisel 6je részt vehet a gyermekbal esete

T ha a szul 6i szervezet a gyermekek nagyobhb
kv an, ataggeoweazeat 6hoéz kell cimezni

1 a tajékoztat as megéal | apodas 3z erai n$ z 6tbéerl
tajékoztatasr ol eml ékeztetdbé keéeszial, ame |
szervezet képvisel 6] ének

T a szil 6i szervezet kéepvisel 6dje tanacskoz:
csoportj at -agyermekelbnagyablyasdparf a hazirend hat &
nevel 6testial et vagy egyéb f 6rumon tort
Ovodavezet 6nek kel gondoskodni a.

T ha a szdual di szervezet a gyer meki j ogok
eredményességéneksbrgyememgmme¢l abi sasésat t
gondoskodi k arr ol , hogy azt a nevel 6tes
részvetel ével megt argyal ja.

A sziul 6 szervezet képvisel 6i mi nden értekezl

éertekbebettemwl ni a mindenkit érinté informaci

Aszil 6 sfzeelravdeazteati el l &t &sédhoz teéritésmentesc

berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
1T ahat &skodor ébe —amahhyilbghk év ana erl & ddl kheazt &srri
idén bel il gyakorolja,
T megadja a doéntéseivel, hatéaskor gyakorl as
sziUkséges tajékoztatast az érintett szerv
1 a szUlUlvéeizeszegrogszabal yban meghat arozott

7z

jogkdérének eseteiben eljarva koteles iras

A sziildi szervezet és a tagovoda- vezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

T szdobel személ yesadmé@gpeszéreesgzesianbdev
Sszervezet vezetoj evel,

T ké6zremldkodés az el 6terjeszt ések, T T I
tdj ékoztatdk el készitésében,

f munkatervek egymas részére torténdé meg

1T értekezletek, Ul ések,

1T Szulzéeir vezeel Kiéepwvek meghivadsa a nevel 0t
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=

a nevel 6testiulet képvisel j ének meghiwv
T irédsbel ikt &a) érkeowzdladt est Uketyeddtl ej ogkad
tartozdé Ugyekr 6l egymagyiark®dg b elsio kth&jzé k
T azon dokumentumok,eki rmaathnek edtbaeksdg ai,l eme |
Szervezet jogkor gyakorl dasa eredmények:

1T a SzikleGivedet nevére szol o6 | evelek bo
s zeméeky e k

T a sziul 6i szervezet altal elintézett ir
A SzulStiervezet akt wali,s itil £2tveé gevli éseehvezetd s é g U}
szervezet.i ebalmklkahési ardzmad mazzarn vemeltyek 6t &

nyilvanossagra hozni
Az egyluttmikodeés ¢€stagkvada cegetbl feldddtaaln d gy SDr dmn o @
Szul 6i Szervezet jogainak gyakorl asahoz szik
T I'nformaci s bazis megadasa (az int éz
intézmény midkadéséveht kapashbzzaf ér é:
T Kézvetl entul rendel kezésre bocsassa a
ovoda Szul 6i Szervezet jogainak gyak:«
f Ovodan bel Ul megfelel 6 helység, sziuk:
Az O6vodai BSetl fbel Sdarae hogy €l jen a jJjogszab:
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorl &
T segitse az intézmény hateékony mikode:
T tdmogasagavedat 6k iranyitasi, dont ési
T vél eményezze &2 gEwnedka etrevdarktenrnyyess éget

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az O6vodat a kil sé intézmé}nyekkeEEgyesziﬂDdae/tetkk@l
i gaZagéast 6h e lkyéeptvtiesseel i unRat &velsenrM r 6 gaigbebtdak
vezkt @&s a nevel 6testiulet is kapcsolatot tart
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyer me
el |l &t d4sa, valamint a beiskol &z &ssol@attdreféné ben é
mas intézményekkel, szervezetekkel

1 A bolesode és 6voda kapcsolata

A kapcsolattartéd pedagogus személ ye a :
meghat arozasr a, feladatai't megbizatasa a
egyuttmikbkdéabakitteawa, kol csénds el fogada:
megi smer ése meghivassal, szakmai napokon
megi smer ése, 6vodapedagoégus bol csdbddei | &t

| 4t ogat asaval
Kapcsolaadtvtoadratiog:a z g at 6 o6evso dhae | vyeeztettelsjee, ¢€as taaze

éevre megbizott 6évodapedagdgus
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A kapcsolat tartalmaa gyer mekek oOvodai beil leszked
bol cs6de at menet megkodnnyitése.

A kapcsol:atk oflocrsndadnjdas k madit ogé@t & m, semadezvé
reszvetel, szul éi eéertekezl et.

{ Altalanos Iskola

Az O6bévoda i gazeeetzéejtad,k,a at gpgeddvacgddagus ok rendsz
|l akdkoérzetidk szerinti i skola i1igazgatdéj aval
i skol @dm& er mekek beilleszkedését megkodnnyit
nevel ési éev kezdeteén egyuttmidkodési terv |
pedagodégusok szakmai programjaira, az Ovo
Unnepél yekenmn,ansozkaoknmavia lpor kgl csdénds reészveéte
Kapcsolaazt tGawvaddai gazgatagpvésdahekyettbgegee ésaaz
évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalmaa gyer mekek i skol ai bei |-ikkela zkedé
At menetn ymetg&ksden.
A kapcsolakoflesmajoas | atogat ds, szakmai for
szUul 6i értekezlet.

nevel ési év kezdetén egyidttmidkoédési terv Kk
- pedagogusok szakmai programj ai

- 0vodasok isgmeakatévsal 6

- Unnepélyeken, szakmai programokon valdé |
- értekezletek

- volt oO6vodéasokkal kapcsolatos ut dan kovet
Gvakoniesvségygeéesi évenként az iskolai beiratko:
fél évet Ak datbenrnt ositja, hogy az informaci
1 Egészségiigyi Szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az Egészségopgygnl txltldival Ker . Egészséglugyi
Nonprofit Kft., 1139v 8lud a p ap taxzo IS aategtgdarbti daast

v e zkddladata.

Kapcsolaat tbavrotd@:i g a z gatagdoy &@da hwd zyett d jes e,

A feladatell atasra sz61l 6 megall apodast a:
A kapcsolat tartalmakiterjed az al kal mazottak al kal mass a
szolgadmuakabraaial bdso il 6titzsgal atd énsezgaskzoesr \
or vosi vad, aggéer amealkk egészseégugyli el | at a
egészseégugyi feladatokat végzO6 szervezet
egy Uk @& dniie veégzi a pA 2 v an tkiay mamintktad k al
munkaegészséglugyi vizsgalatat végz~6 szol
or vosi vizsgalatra és az idészakos orvos
kotel ességen aaviozsgsdbkaeéet el kotel essége
A v é debonibt i az Ovoda pedagdgiiai |perl kgr,anmeantt
fejlesztése, a magatartasi fluggbéség, a sz
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fogyaszt dasanak e&ssacélgyeztmetk@®t bant Azl mazas
intézmény teljes korld egészségfejleszteéss
kovetheté6 és mérhetd, értékel heté6 mdédon Kk
részét képezb egramskgrfetfékresrzt ési pro

A kapcsotaegksesemégéagyi vizsgalat, szdilr és,
Gyvyakomeveélyy ési éeévenként a feladatra szol 6

Budapest XIII. Tankeriilete PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI Nevelési
Tanacsaddja, Fovarosi 3/2. szamu Tanulasi Képességet Vizsgaléo Szakértoi és
Rehabilitaciés Bizottsag, Fovarosi 4. szamu Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozpont,
Budapest XIII. keriilet Tankeriilet Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsol at:aattag® vibedghj betl aetnal nt gz kmaéer iseg
kér AsB8zol gal tat o6 mun k agtyderséhadaszaknai napjajrh.i v 4 s a

KapcsolEagtyteasrittée:t t Ovoda iagampzvgoadtad jvae zéest 6H eel,
adott nevel ési téwvgrientaé znmuerkedatodwitedv odaped:
A kapcsolattartalmea gy er mekek speci alle ssz tvéiszes,g da abteai,

segitése, valamint tanacsadéads nevel ési k é
Szakértbi bizottsagi teveékenység
aharmadik életéviiket betoltottg y er me k e k , tanul 60Kk teljes

pedaggdwyd@ypedagdgi ai vizsgal attaar,t dbseii |1 ehé&:
(BTM) megall apitasa vagy kizarasa és az e

a gyermek iskolaba | épéshez szukséges fe
vizsgal at ) , h a a gyer mekneéel vi zggal at a
val 6szinlsithet6é, tovéabbi vizsgéalatokat a
Nevel ési tanédcsadas

a negyedik el et éviket bet 6l tott gyer mek ¢
nehézségek megel 6zése <céljabodéve sadir 6viodas
kérésere

pszichol 6gi ai ,,pedagdgypadagwigisagal at ot k 6v

(teréapia, tandcsadas, konzulétsadivb,d afi e jnleer
a tanul 6 iskol ai nevel éséhezgdgenoktaatods &
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejl dd
pszichés allapot feltarasat célz4é6 vizsgal
szul 6, a jogszabalyban meghat darozott eset
igazgat asr ol sz6l 6 1997. evi XXXI . torver
szakell atast, gyermekj o6l éeti alapell atast
A kapcsol:atvifzesrgmd jaa kér ése, kol csdébnbds t aj él

szUd4r6tiekezl eten valoé részveétel
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A kapcsol atetlasrétsaosr bfaonr neasjeat i , mely ki terjed

- a gyermek fejlettségével, személyi ségéve
megkeér éseéere

- az i1iskolai alkal masséag, felkésziultség meg
- agyeme kek NEaedésadoban torténdé fejlesztéseé
- az ©O6vodavezet 6, az Ovodapszichol 6gus kon
Tanacsadodval a vizsgal atr a kal dott, vV a

gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorimawgele&enként a beiskols@Zazathtol mgaesl 64 ®a
6vodapedpgbpgpéasekal apj &n szukség szerint.

1 Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolaatttaagrotvéooda vezeté6je, valamint az a
tagint ézmemgydrlkdnt 6vodapedagdgus.

A kapcsolat viipsgal at kér ése, fejl eszt e
esetmegbeszél és, konzultaci o6, szial 6i ért
Az 6voda i ngyenes | 0 goBudagest&i6 v &8rzood gRletdagd
Szakszol gal at X1 leg . éKera. PIRAGZMA ¢éEGENMY |
biztositjak, a Fenntartoé altal megal |l ap

kapcsolatot tart az oOvodaepedpégvegusokkal,
GvakoAi ddoggopédus rendszeres kapcsol at ot
konzul t aci o0, i nformaci 6 &4t addéas, a | ogopéc
nevel ési €év Vvégeén

1 Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitoé Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

AzEgyesvoeatgper me k vidydneatosikapcsolatdt tart adGyesmp 6 | é t i
Szol ga( 4184l Budapesthd) Tameélkyruw.l -v éabkeakd gov oc
rendszeresen beszamol . A kapessaleatét agrytadksotr c
gondozza, azEgy e s ivodai gazOgfae 6@y ekapcsol attartas
gyermekvédel mi kneprdsdvioddeékhbel adatomtél yelklkéetl
intézmémygtedk&@dokkal val odo kapcsol atokr a
Kapcsolaabivadiad gazgat oOtagévso dieeezl eytett, e giglelze ev € s t
kovewdeEmgyesitett Ogypemmeélvadelamiovioelae!l 6s .
A kapcsolat tartalma a gyer mekek veszélyeztetettseégen

esélyegyenl 6ség biztositasa, prevenci 0.

A kapcsolat forméjset megbesgéfgeésemdpdepadadas
val 6 re®etgsivéégt eklér ése a Gyermekj ol ét i Szol gal
okokat pedago6gi ai eszkozokkel nem tudj a me

ami kor a gyermekkotézdodssAgkapdsesb ima tteiheett bsx2egze si
mo d: g astietk@a z u,l traelnadse zvényre meghivas.
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- a Gyermekj ol eti -Stzaol gal adtvodat easi s Eeskgal a

szukségesnek | 4&atj a,

- amennyi ben tovabbi intézkedésre van Sz
Gyermekj ol éti Szolhgad¢wptazg avacdatatgyersmel
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- eset megbaezs zOévlioédsa r észveéetel ével a szol gal at

- k6z66s intézkedési terv kidolgozéasa a hatr

- szU0Ul 6k t 4j ékoztat ds & a( g y@y arerkg knjgarée&téip vese
tel efonsz&admanak i ntézményben val 6 ki hel
megkereséset.

Gvakomievé@&fyési €eévenként minimum 2 al kal omma

A gy mekvédel mi fel adat ok kompetencia el vi

programja tartalmazza.

1 Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Okt at dsiugyi vitak megol daséaban az intézmén
van az Oktatasiulgygi KOKS2) itédv Skehygaceégeéenek |
Az OKSZ el érhetb6sége a az intézmény fali (]

A kapcsolattartas rendj e:

- A vitaban all 6 fel ek dontaeameekn ydazb e®K 3z meng

vezet 6§rei ndeem dl t aj ékoztatj ak.

- A vitéaban all o fel ek k6z0s akaratuk K i
megkeresést .

- A kodzvetitoé altal kijeloldt kozremldkodod e
torteéeni k.

- A vitaban all 6k a kozvemeig 6aelkorggtitt és
kezdet ének idej ét.

- A vita rendezése soran keletkezett dok ume
ker Gl nek

Gyakorisagaseég szerint
Kapcsolasagavbda vezet b e

 Fenntartoval

Az i ntézmény vaai gEagzjyg@asséeiétlettath_eé@tteésmeszemél yén
k er es zfolyamatoskaarptc s ol at ot az Onkormanyzattal,
Os z t avalamingaz IMFK - val.

Kapcs oliagtatzagratt @
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A kapcsol at:t aarzt dsnttéazrnméanldgmapé s enal a sf enikt ar t

val 6 megfelelés, illetve az intézméeny érde
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata f ol
- az intézmény mikodéseével, mikodtet ésével
- az intézmény al apdokunmmannybemar me ks 20 104 &g | e
- az 1 nt ézmégnayz dpalnkzoldgdysii t eveéekenységére

- az intézmény gazdéal kodasi, toérveényesseéegqgi
- az intézmény szakmai munkaj anak legsxsdmenye
- a program alapjéadn végzett értékel ések nyi
- a vezetés tagjainak értékel ésében és miné
- az Iintézmény S gygakmait a&s tdaneqppr zeéseér e

A kapcsolattartas for mai

- szb6bbeli té&jékoztatas
- beszanmell &kt és ek

- egyeztetd targyal ason, értekezleten, valéié

- a fenntartoé rendel kezéseinek &atveétele, Vvé

- speci ali s i nformaci 6 szol galtatas az i n
szakmai munkaj ahoz kapcsol 6ddbéan

- statisztikai adatszol géaltatas

- azintézmény mikodéseéenekl|l [ésn drat d nd Imé s enunk aj
Gyakoriésvieggs munkaterv €és sziukség szerint
1 Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolaatbaodai gaz gaa 6t aégsdevoeditay ¢ et e £ ,éavz eadot
megbizott oO6vodapedagdgus

Akapcsolattartalma s zi nvonal as gyermek miGsorok, el 6ad
A kapcsoliant &zomémayjean bel Gl , €és intézményen ki
agyermeke kel , il l etve ajanl dasa a szul 6k fel é.

Gyakorazsagdott nevel ési évre sz6l 6 munkater

vel eményének ki kérésével

- Jbézsef Attil a ({MIBYRubHapedstE G4 s Kfozd.onttér 4.

- Angyal f 6l di-éGy e ff ne(ls1d3yg8. HBAm. )Dagéadly u. 15.

- egyelbudapesti kul t ura&l i6sv oidratbéz nibéenéyrekkekzedl pr
al apj an

1 Alapitvany kuratéoriuma/ amennyi ben a tagovoda rendel
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Kapcsoltaptvtoadetze t 6
A kapcsolat tartalma Az al api tvany munkajar 61 fol yal

nevel 6testiul etet és a sziul 6i szervezetet.
Gyakorimewel ési évenként egyszer a kuratdi

1 Egyhazak és 6voda kapcsolata

A vall &sgyakor | ass alé skoostsezlees ztieg g 16 megakl api

alkalmazottakra aNkt. -benf ogl al t ak megtart asaval t ort é
részeéere a torténel mi egyhéazak altal nyu,j
hitoktatoval szervezhet 6, AKi bvadaebiyhtas
val |l asi nevel éshez sziukséges helyet és az
hel yének meghat arozasahoz be kel l szer ez

Ovodaban szervezett hitoktatéads szabalyait
Kapcsol:a@Atzt agtyd 4z ak k ¢ @ ztgrgad kapdsolaeot. a z

A kapcsolat tartalma Vall asgyakorl dassal 0sszefigec
megal |l apitadasa az alkal mazottakra az Nkt.
tortAnhiktaldsasoktatas i dejének €és hel yének
a szul 6i szervezet veéleményeét.

1 Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsol BEgyas tvwdati tg a Dgaantak hel yea t e agoeloda
vezet Ofpladate k a
A kapcsolat tartalma

Az intézményt tamogatodo szervezetekkel val
a tamogatoé megfelel 6 téajékoztatast kapjon
- anyagi helyzetér 6l
- a tamogat assal megval 6si tedrddlyeelribépzel é
- Az intézmény a kapott tamogatasroél és a
vezessen, hogy abbdél megdall apithato | eg
cél szerlisége, val ami nt a tamogatd il ye
legyen.
AzEgyes t evodai da z gatt@jgod-vedea 6 fel adat a, hogy az
tobb tadmogat ot szerezzen, s azokat megtartsa
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7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel d) bgkisebédyményhbheml épése és o
szerint torteéenhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhata z i nt ézményben a gyer

gyermek elvitelére jogosult személy arra az

T A . gyermek @nyemel®sakdoltoztetéséhez és 0O
Atadadsadhoz, valamint a kisérdé6 tavozasahd
T A . gyermek :t 8avogyesrarkek ovondt 6l val 6 at v
val amint a tadavozadashoz sziukséges

Ezekben az i dépontokbaneghat arinz cédtztméngnd okg

igyel etet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhata z i nt €z ményben
T a gyer meket hoz6 és a gyermek elvitelé
intézmény nyitvatartdasi rendjiébmé@nyleeghat
T valamint minden mas személy

A kil 6n eagygweaddd ywmezaet 6] ét 61 kel l kérni. Csak

sziukség szerint, egy dolgozdé feliligyelete mel

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
T A sziul 6nek, a gondvisel 6nek az Ovoda ¢
programokra val o6 érkezésekor.
T A meghivottaknak az 6évoda valamely rende
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
T Ataggvodaba érkezo6ét fogadd al kal mazott az
aki bel épéséhez kapcsol 6ddan rendezi, ir
T Az o6vodatitkar a feladatkorét meghal adbo
taggovdavezet 6nek jelentdi be.
T A fenntartédi, sz &lséretgyie,b iz arkathgans D saal daoti

vezet bvel valod egyeztetés szerint torteéer

T Ataggvodai csoportok és foglalkozasok | a
Ovodai gagyag a ta@weroatad vel v aledtn geegdyée zyteeztié s

Ugynokok, iizletkotok, kereskedokb e | é pésének, benntartdézkodasa
1T Bel épésiket kotelezdé6 médon jelezni kell
T Benntartdzkodasuk, tevékenységibnt e et

7

meghozatal aban kotelez6 médon veszi fig)
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Az Egyesitett Ovoda igazgatéja engedélyezheti kereskedék belépését,

benntartézkodasat

T jotékonysagi programokon

T gyerekek részére szervezett progr amolk

1T az O6vodai jatszonapokon

A tagovoda-vezeté iigynokok, iizletkotok belépését, benntartézkodasat

engedélyezheti:

T dnnepkdrdkhoéz kotddd gyermekkdnyv ter

1T az o6voda dol ogi beszerzéseihez kot éd

tisztitdészer, konyv..)

T A bennt artdagpwzdkda aset & altal jelolt hel.
A bel épés, benntartdzkodas engedél yezése min
megfeleld informaci 6k beszerzéseét kovetdbden t

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Egyesitett Ovoda igazgatoj anak feladata &
egészseégugyi (orvosi, vedéndi) mu4ivezeat 6 f el t
gondoskotk a gyermekk r ends zer es orvosi/veédéndi Vi zs
el l enérzéseéer 6l €s nyilvantartéasar ol / stat u:
felldgyeletéré6l és sziukség szerint a vizsgal a
Az 6vodaba jaréo gyer ekek i ntézményen bel Ol
Onkormanyzat és a hazi gyermekor vawgid 6ndo Il gd lj
el . A kotelez6 véddbéboltasok az O6vodaban ne
statuszvizsgal at at nem az o6vodéadban végzi az
rendj ére vonatkozdé szabalyoAasbvadabaogdar Blare
i ntézményen bel Gl i egészseéegulugyi fel zigyel et
gyer mekor vosi szol géal at kozotti megal |l apoda:
nevel ési évenként az éves munkatervben megh:
fogorvosi, szemészeti AZs i shlkadll ais edilireattekzodz @r:
egészségulugyi vi zsgal atokat a gyer maklett vos a
Amennyi ben az orvosi vi zsgal atok elvégzeéeseéh:

nyilatkoznia.
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8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

77

Az t a gvéevzoed & felel s az 6vodéaban a nevel 6r

feltételeinek a megteremtésééert, és a gyer me
Minden O6évodapedagdégus a kodznevel ési torveny
gyermekek részére az egészséguk, testi épseég
ezek el sajatitéasarol meggy6z~6dj ék, tovabbéa h

ennek veszélye fennall Minden dvidapedagggmsteladatat é z k e d

T A gyerekek életkoréadnak megffalrdld®é ahaltag ¢ ta
idépontjanak roégzitese.

1T Baleset esetén a szukséges intézkedések
T Kéridltekinté jateékvasarl as, hasznal at. u
T Kirdmduwk bi ztonsagos el 6késziteése, a

bal esetvédel mi el 6irdsok alapjan torteén
igazol as az aubbbhuébk miszaki all ap

1 A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

T Szul 6k tajékoztatasa a gyerekek ruhéaibal

bal eseti forréasokrol
1 Szul 6k hozzaj arul asanak igényl ése t o6tmegl
val ami nt minden o6vodéan kival:ii tevékenys
szabalyozza).
Az Egyesivtoadtat nd nden dol gozdéj anak i smerni e k
t 0zevlémdi utasitas éeés a tidzriado terv rendel ke
€s specifikus i smereteket nevel ési éevenként
megszerezni.
A tagéved&lslzamapos nevel 6 munkladrfudItya&mén 6 an
megszervezni a gyer mek @l 6t ed &k eraysn&kg dti gyae | wea
Az O6vodapefilagdogebshakivni a gyermekek figyel:H
kotel ezb visel kedési szabaleyndknrya, bekdw e tels ez

kovetenddbéd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
T az udvaron tartoéozkodnak

T ha kil d6nb6z~6 kozl ekedési eszkodozzel kozl e

T ha az utcéan kozl ekednek

T ha valamilyen rendezvényen vesznek r észt

T ha a kodzel il &tpoigtaktejzaéks tmesgt b .

T és egyéb esetekben.
A taggvoda vezet 6 e az egészseéges €s bizton
munkaveédel mi el l enérzések, szemleék keret ében
intézkedéseket megtladaa, . h Mgy da nv pevicdga fga H5r 4
felé jelezze, aki tovabbitsa az O6vodaigazgat
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A munkaveédel mi szabalyzat tartal mazza a mun
ell enérzésbe bevont személ yeket.
Az 6voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az Egyesitett Ovoda dolgozéinak feladatai

A tagovoda - vezetojének feladatai az alabbiak:

1 Ellenérizze, hogy az i nt ézmeény terdl et én a
szerszam csak iaddtearstzairkis;g,geazbbadott f el
tevéeékenység idejéig, s csak az azzal dol

T A kréoni kusan beteg, valamint a testi, €
esetében az orvos VEtemsagezébéi nbapkahki

T Gondoskodjon a veédo, 6vd intézkedések
figyel meztetdé jelzések, figyelmeztetd t
azok tartal manak évenként. i smertet éseér ¢

A tagovoda - vezetojének felelossége:

T hogy az ¢6évodaban keményforrasztas, iv és
fel szerel ése az épluleten szakkivitelezbé a
kivétel ével nem végezhetd

T hogy az i nlteétzénméenpy QDegeidmekekre veszélyes
| egsziUkségesebb idétartamig, az adott f el
csak az azzal dolgozdék allando feliluagyel et

T hogy a gyermekek el ektrommatasamibézgtebl e
—az ajzatok vakdugozaséaval, illetve a hal

T hogy a gyermekek az épiulet szamukra veszél
be

T a gyermekbal eset ek megel 6z¢ése drbdse kféeb eand aat
a gyer mekekkel fogl al kozbé val amennyi E
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar,
val ami nt a bekodvetkezett bal eset ut ani
megf ogal manedék ,i samdret et é s e

T a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, t
il l etve azok tartal mat | egal abb évente ké

1T évente az i ntézmény wegész teriulete felm

i nt é zKk edzZBlkes égessége.
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Az Egyesitett Ovodai alkalmazottak felelgssége:

T Ol yan kdérnyezetet kel l teremteni amel vy

szokasok, magatartasi formak ki akitasar
T A foglalkozadasok soran az i nkiézkn&lnly a&laglkait
gyer mekekben a biztonséadgos inteézményi Kor
adniabalesene gel 6z é s i i smereteket a fédbb koézut
fulladas veszélyei, az égésgégbam. aramit és,
T Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagr a

T Mindennapos tevekenységuk soran fokozotta
hasznal atara, kezel ésére.

T A kil 6nbd6z6 berendezéseket UGUgy tarekl j ak,

hozz4a.

T Javasl at ot tegyenek az oO6voda épuletének

tétel ér e.

f Munkaterialetiukoéon fokozott oO6vatossaggal

testi éEpségére.

T Veszélyforrast jelentdéd munkahel yiuket
f

T A gyer mekedvesa zet 0
veszeélyhelyzetekre.
T Az azonnal i veszeélyel haritas a

i gyel mét

T Az 6vodapedagdégus a foglalkozasokr a

gyartott vedvzrzkodbekeat gyer mekeknek,

megfelel 6ségi kovetel ményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladataa gy er mekeket ért bar mi

eset én:

T a s@giyiéelrmeket el sé6segél yben kel

j a

mi n d

fol yamat o:

eset me
csak
ame |

y me

yen bal

részesi

f a szul 6 azonnali értesiteése,

T ha sziukséges orvost kel hivni

T ha a gyer mak kozalal stzlia & e brvoshadehetvieng y ezt et

T a balesetet, sériual ést, okozgd kveeslz éslzyifnotrer

T a gyermekbal esetet azonnal jelezni kel l
Az el sbébsegélynyulujtéadskor csak azt teheti az 6
hogy az adott esetben mit kel |l Atzemmiven,s anelgaErm
nem szabad a gyer meket el mozditani Mi nden

venni.

87



Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
T a munkater Ol etidakon fokozott Ovatossagag:
bi ztonsagara, testi épségér e,
T a veszély forrast jelentd munkahel yuket
szertar).
1 a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbal esett el kapcsol at os nyilvantart
tagpvo-d'eezet 6 felel, a végrehajtas a munkaveéedel
A s Ul ygetet azorandl gelenteni keth tagg vodazet 6] ének, az Egye
i gazgatoféanakardsdj anak. A sul yos bal eset k
munkaveéedel mi szakképesitéssel rendel kez6 szer
Az ovodali nevel munka egészséggs eréeant s &rt e
gyermekbal esetek megel 6zésére vonatkozdé r észl
(munkavédel mi) szabéalyzat a, TlGzvédel mi Szabé
tartal mazza. Az 6voda Ha ztierke n the g e Ir8ozgézsi étrie a
szabal yokat, azs édiont &4 MA o yaisiorkbaé@a mény b en bek
gyermekbal eseteket nyil van kel l tartani . A
gyermekbal eseteket haladékt &l arkeell | kit akalil av il
kdzrehato személyi, targyi €s szervezesi ok
allamtitkéar &ltal vezetett, a miniszteérium U
rendszer segitségévelbhgkehh eyrlevarenakt ahl i (
nincs | ehetddség, jegyz6kodonyveegykepédzZend wétnn
el ektroni kus uUton Kkitold4at ki viegygdlkdsnybek e jk
l egkésbébbb a t@dagpgyhygpol ckddiek 6nap) 4i g meg kell
el ektroni kus O0ton kitoltott jegyzoékdnyv Kkiny

pél danyat at kel adni a kiskoru gyermek szi
i nt €z mémeygé bkeenl A dyezméekbal esetek jegyzdkdnyv
munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
T a baleset koériul ményeinek Kkivizsgal asa
Tjegyzékdonyv készités

T bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

T azonnali jelentési kotelezettség a fennta

Tl egal abb koézépfoki munkavédel mi képesités

kor il ményeinek a kivizsgal asaba
A bal eset korul ményei oekt knivi kselglal as&nzdill 6b
részvetel et .
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
T gyer mekbal esetet kovet 6en intézkedi k ann
fordul jon el 6
T az 6voda minden al kal mazottj at t&aj ékoztat
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A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A gyerekekkel- é1 et koruknak és fejl et tsmettgnikellsazi nt j O
egészséguk és testi éepséguk védel mére vonat
veszeéelyfor saseskadl,vaa h@ait lbaoz madgvaotdaarit drsd voe IméA g |
szukség szerint a foglalkozas, kirandul s, t
Az ismet et és tényeéet, t agdapmd rmantaphapbadvodakun®n
csoportszobaban, val amint az 6vodan kiwval:i
el s6segél ynyulUjtashoz Aszz iEkgsyéegsehst ieft e In shivesrdeslz éddra d
kovetowarz2@ 6 el:6irasokat

T agyermek védel mére vonatkozo6 szial 6i n

T abal esetek megel 6zésére vonatkozd sza
1 azintéézmény biztonsagat garantal 6 szal
1 az6voda helyiségeinek hasznal at dra vol
T az6vodans zkeirwielzett fogl al kozasok szial 6
szabal yai
Anevel ési i dében szervezett 6vodan kivuoli f
szabal yok
T aszul 6i opki |l achkgedé!l yek hes zemaddedb
foglaltaknak megfel el 6en
1 azengedél yezési dokumentumnak tartalm
kirdandul as i déponilj&tal dierl ys&vianlétadj ¢
programon valo részveéetelre
T acsoportok faliOjsagjain a kitlGzott
t 4] élksdztmetgaadni a szul 6k felé
1T az Eveogr #mt er ven kivali egyéb fogl e
esedékestthappaleladt tel 6bbi ek szerint k e
t 4 ékoztatasaban, az engedély megszer

Minden homapj a0 g a traogdwaod &k ve zeda ybdgpR s 6§ é KD :
Ovodai gazgattbgpadvoda raehwWeda&miyleétredd , ki vili f og
Atervezett fogl alltkeoowiasmu rkk a &rntdeud eAzs| et St &8sz B b
a kiradandullsbdseddmdlmdE@@nh@le gy zAzg ykeézstzelthé. s ut &
TAvozasiaksuézredtketad ak ij & f ogl ak 8z6advso dnaeng kkei zvduél
foglal kozas csak abban az eset ben vezebkjientahet ¢
T av az &4 zekehjdggente
A tagvepedédandenkged él gleicétsel e
T mindenBgyer mek ut &d&n e g(yo vkoi dsaépredd abg 6zgt uoss,i tpé
asszisztengjajka)
T acsoport ,balesetvédel mi okt at dasanak?”
T aszil 6i endgedel yenegimed el 6ssége
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Nevelési idoben szervezett Kiils6 foglalkozas lehet:

T kirandul ds, sét a,

T kul tur alis programok,

1 sportprogramok,

T b6l c-siskalaev agy koényvt arl atogat as.

M szinhaz, miuzeum, kiallitéads | atogat as

T bol csé6#de)] al &t ogat &s st b.
A szihékelaési év kezdetén irdédsban nyil at ko:
gyermekidk az O6vodan kiviul szervezett program
adni az irattar reészére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
T A csoport falikijsagi@nék et ékogtagniam hely

idépontjarol, az utvonalrdél, a kozlekedés
T Ataggvodaezet 6t el 6zetesen szdban, maj d a
formanyomtatvany (helyszin, r é s zltevkeevd6éks n ¢
eszkdz, indul as és varhatoé érkezeées) kitol
T Az 6vodapedagoégusoknak az 6évodai fogl al ko
egészseéeguk €s testi épséeguk véedel mér e

veszeélyforrasokabt 6 amdgdtosr téassfeolrma@akat . /

pedagoégus a csoportnapl 6ban koteles dokum
A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek,
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétskédmhabki megsétaho. k
T Toé6megkodzl ekedés i génybe -Wétfedl efkolrnddt t g ykeirs
mini mum 2 f 6.
T Bérelt autodbusz eseétéd L6l gHet mkkedkdédnt 1
Gondoskodni kell az el sdsegélynyulujtashoz szl

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

T Az intézmény valamennyi al kal mazottjanak
vél eménnyel kel l rendel kezni e.

T A HACCP el 6iradasok betartasa €s betartatas

T Az inntyéezenppész teriuletén tilos a dohanyzas!

1 Az i ntézményen bel Ul €s az 6voda altal
fogyasztadsa til os!

T A kozétkezteteées, a hi gi éneés hel yzet ege

munkarend kialakitédsaadéda gyakenl|l atl kaimengv @
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Ov6 védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valo benntartozkodas soran

A tagévodakra vonatkozo specialis az adott intézményre vonatkozo eléirasokat az 6voda

Hazirendje tartalmazza az alabbiak szerint:
T A balesetek megel 6zésére vonatkozo szab:

s

T Az 6voda helyiségeinek hasznal at ara vons:
u

T Az dvar hasznal atdra vonatkozdéd szabal yc
T A sétak al kal mdra vonatkozdé szabéal yok
T A kiradandul asokra vonatkozd6 szabal yok

T A tornat eateamw ah avsoznnaatlk o z 6 szabal yok

M1 Szinhaz, mizeum, kiallitéads | datogatasra \
T Sport programokra vonatkozdé szabdal yok

T I skol al 4t ogat asra vonatkozo6 szabalyok
T A fakultéaciadre wahnh@tkdgdv &tzalbdl y ok

9. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekl d&mtevékenységet folytatn
€s az egészséges ¢életmoddal , a kornyezetvéd
tevékenységgel filiugg O6ssze.
Az intéztméh@gtvamkzeptedagdgus cektkéelz,6, a agz ilIndketzdrér
rekl amteveékenységgel kapcsolatos észreveéetel:
rekl amtevékenység | ehetséges formédi, modj ai

-Uj sagok terjesztése,

-sz6r o6l apok,

-pl akat ok,

-sz6beli té&ajékoztatas, stb.

A rekl damtevékenység engedél yeztet ése:

T A megengedett jell egld rekl am, Egygedsli apt €
Ovoda i gwgygad tai@gjoarvoedzag¢ O& ahagyasa utan | ehe
ki fioggeszteni

T A j ovahragry afsi gsyoel e mbe k-etlels tviel nenti ah akt éapr voi zse
i ngyenes sajtotermékek terjesztéseéet szaba

Az engedély kiadéasa irasban torteénik, melybe

Ta rekl amteveéekenység f otlyu éak earsyas éag efnaleydtéed ty:
személy, szerv megnevezéseéet, cimét,;

Ta rekl d&mtevékenység egyértelmd | eirasat,

7

Ta rekl d&mtevékenység folytatéadséadnak hat

D
—
o
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Az engedély Ipedaldalybaké késziul, mel ynek egyli
masi k pél danya atadasra keridl az engedél ykér

7z

Az i gazgatbé-vezead 6t agdéeogaedeéely visszavonédsar a

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

At ago6vibidrakeijtréd ¢sakbat &4 g 6-vwoedzaet 6 j e al t al megbi zot
hirdet ményeket (szo6r o6l apokat, pl akdtokat). I
korbélyegzdj ének. Szul 6, il l etve m&alg siddge gqaem
vezet 6 engedélye nél kul

Politikai hirdet mények, val |l asi hovatartoz
Szigor uanm gtéivicedzaet &,z ialllteatlvae ia asb &t mégegbEsEget
hirdet 6t abla rendszeres napi ellenérzése

10. A sziiloi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges, fakultativ
szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

A ki zarol ag az Egyesitett Ovoda Pedagogi ai
tanfolyamok szervezhet ek a thagédvoeoaddhklgamnt abZ
pedagdégus végzettségl személy tarthat.

A tanfolyamok megszervezésének szabalyai
T A sziuldbé oO6nkéntes el hatarozasan al apul 6 e

gyermeke felliugyeletét a tanf ol ywbben ai dej ér
min6ségében nem az 6voda al kal mazottj a.

T A szul 6 tudomasul veszi, hogy ezen ido6é al
fellgyeletééert.
1T Az Egyesitett Ovoda i gazgat oj a €s a Sz

egylUttmidkodéghdtedrtoétzeldcdkument um el készit e
1 Az Egyesitett Ovoda és a Szolgaltato peda
kial deni a tagévoda vezet 6] ének.

T A tanfolyamek &veaearlddratgél4 szervezhet §ek,
1 Egygyermek maximumhetiét kol 6nbdéz~6 tipusu tanfolyal
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11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkal mazottja kotteles az a
felettesének | evleerettebnid o6 nAi naad@gdi pebskéggykessd It et t
Ovodagagagés Fannt art o értesitésér dlzZMSZhenadal yo
szabalyozott hel yett esRiethdkii viiénd es2abkiee ske
j ogosul t afze l6& lo.@s t nad dgded évniylr 6 azonnal értesite

f az Egyesitett Ovoda igazgatodj at
T tdz esetén a tlzoltdsagot
T robbantassal toérténd fenyegetés eset ér
1T személyi sérul és esetén a mentdket
T egyéhb esetekben az esemény jell egénce
kabt szt r 6f ael harito szerveket, h a ezt
sziukseégesnek tartja.
Az 6voda midkodéseében rendkivialdi eseménynek Kk
eseméenyt, amely a nevel dmunka szo&kramolse mealt &
dol gozdéinak biztonsagat és egészségét, val ami
Rendkivili eseménynek mindésiul kul dédndsen:
T a természeti katasztrdéfa (pl.: vill amcsa
T a tdz,
T a robbaottaéds@lfenyeget és
1 sth

Az 6voda minden alkalmazottja kotteles az a
felettesének jelenteni

A rendkivili esemény észlelése utan az o6vodayv
ut asit as artaaratzé zékpoud 6e tsbzeenmé | yeket saj atos, f el
val amint haladéktal anul hozza kel | at ni a v
éepul et et a benntartozkodd gyermekcsdgwvortokn
mel | ékl eteiben talalhato "Kidriteési terv" al e
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éepul
torténdé gyulekezésért, valamint a vara&ozdas

77

felel 6s.
A veszélyeztetett épulet Kkiuritése soréan f okce

T Az épuiul et bdl mi nden gyereknek tavoznia k
termen kiviol (pl.: mosdodéban) tartozkodod

T Akildrités soréan a mozgéasban, csel ekvés
el hagyasaban segiteni kel !

T A helyszint €s a veszeélyeztetett epul et

ut ol jar a, hogy meg t udj-e asetlegesah Aanelyik i arr ¢
gyermek az épul etben.

T A-. gyermekeket a terem el hagyéasar tedmg t
megér kezéskor az Okveoldla psezddangodlgruisan'la k me g
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Az eéepiulet kilritése, a gyermekek el h&l yezése
Atagpvodazet 6nek, il letve az intézkedésre jog
kilritésévelfedgyibdejddleggoz g & n dkoisjkeddonliéas é kel |
feladatokr ol

T a kiuritési tervben szerepl 6 kijarato
T a kdozmket ékek (gaz, el ektromos &aram) e
T a vizszerzési hel yek szabadda tétel ér
T az el sésegélynyujtas megszervezeéeseéer o6l
T a rendveédel mi, i1l etve katasztrofael
tlzszerészek stb.) fogadasar ol
Az éplil etbrdeéttelz®mi , katasztrdéfael haritd szel
az altala kijelodlt dolgozdénak tajékoztatnia |
T a rendkiviuli esemény kezdete oO0ta |l ezajlo
T a veszélyeztetett épiulet jellemzdoirdél, h
! azépiul etben tal dal hatdé veszélyes anyagokr o
T a kézmG (viz, gaz, elektromos sthbh.) veze
T az épuletben tartdézkodd személyek | étszé
T az épuiulet kildritésérdl
A rendvédel mi, i1l etve kateazsé&zstéto fkateM entaGeamn 6a sr
illetve katasztrofaelharitd szerv il l etékes
bi ztonsagi i ntézkedésekkel kapcsol atosan. A
vezet 6)j ének utasdeasdiot gazodjat észmé&ioyemies bet .
Az intézményre €s dol gozéirtagpvodhat wezet &jéd
engedél yével tehet nyilatkozatot a médi danak

A tilz esetén sziukséges teendO6KkTUozrsizddked et eriv

dokumentum tartal mazza. A robbant assal torté
intézményi szabalyozéadsat az ,Intézkedési ter)
terv)” ¢. wutasitas tartalmazza.

A tlGzriéasd@d@ thormbariadod terv el készitéséért, e

val amint évenkénagiv dded UM ez etségjad aa aféealte lad s .

Az épliletek kiluritését a tlzriadod tervben ¢és

évenetgeal Bbb egy al kal ommal gyakorol ni kel

munkaveédel mi megbizott felel

A tldzriaddé tervben és a bombariado tervben me

kotelez6 érvényliek.

A tldzriadd tervetetésaza vordmarail&adbdbit enel yi sége
f 6vodatitkari sz
T felnétt o6ltozdk
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12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, apol asaso&bVdhasz
személ yiségfejleszteéseéet ol erzel mi el et Uk ga:
kornyezet hez flGzo6do pozitiyv viszony al akul
kozodsségekben hozzajarul nak az 0s keinek art oz
erdsitéseéehez.

Az O6vodai Unnepeket, hagyomanyaEgyasduyoet ¢k Ok
Pedagogi ai Programja tartal mazza.

Az Unnepeéel yek, megeml ékezések rendj éet, i dé
felel 66afgéinedasitistlaczt éves munkater viédlyetra hat ai
tag nt ézmény évente, elektronikus formaban az

rendezvényekre vonatkozdé feladattervei ket a
tartalmuk szerintsgr vezi k meg az Unnepséget.

Az uUnnepeéel yek, megeml ékezések a gyer mekek

hazaszeretetik mélyitéseére, az egymas iréanti
Or 6 mér e, ko6zosseég for mpé&lkgs dmeag esd élkge&lésaelk., A
dpol 4sa, bé6évitése az intézmény j 6 hirnevének
kotel essége.

Az Unnepek, megeml ékezések, mi ndenkorAza gyer
intézményi me g emd eitkie z € se kne ma e tnies égi val am

meguiunnepl ésének pedradprgd préam mojdg laegn aSzabal yza-
év rendj éEgyesmatk oz ®véovdeas énsu ntkaagtdevrovd ahiat ar oz
Hagyomanyok

T A hagyomaniydtpé@zm@édnyzval amennyi dol gozdj
feladat a, tagj ai kozremilkodeése réeveén g
hagyomanyai fennmaradj anak.

T A hagyomanyapol dssal kapcsol at os felad
hirnevének megd&r zése, novel

A hagyomanyapolas eszkozei:

f Unnepségek, rendezvények

1T Egyéb eszkodozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

T az intézménybe jardé gyer mekeket

T adol gozdkat
T a szil 6ket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
T jel kép hasznal at aval
1 gyermekekf el n6tt ek Unnepi Vviseleteéevel
T az intézmény belsé dekoraci éj aval
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A tagovoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
T p6l 6n
T sapkéan
T zadaszl 6n
1 leveleken
T meghivdkon

Rendezvényeken, Kir andul assoogélmanzuk akadgzoovso déav ondeavi
jel képezdb, | ogod medljsea peknart AdvafelepRe g hoir vmak o n

At agovnoedvaeil 6t est Ul et feladat a, hogy a megl é
hagyomanyokat teremtsen, maj d ogmanndyooskk oadp ool na sa:
megb6rzéseéer ol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

nevel ési evnyitdé tanacskozdas:
at agovedat 6k r és zv augesktesaayl mi nden év
a tagévoda nevel ési évnyito értekezlet az

€ \szeptember-ig,

nevel ési évzaro értekezletek az o6évoda al k

20-ig

szakmai napok,konfeenciabbképzeések

hazi bemutat ok

pedagodégusnap

nevel ési évet zaro értekezletek tagdvodan

réeszveétel ével -minden év junius 20

szakmai napok, tovabbképzések, bemutatodo f

felndédtt koézosségek ,csapatépitébé” éves Kkir

a t agweoatad k munkakm@zsdsseglkmai ésmunkakoz

munkatervikben meghat drozottak szerint ta
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: tagintézményenként valtozhat, Kkizarélag a Pedagégiai Programmal
osszhangban.
A tagovodak az éves munkaterv és a Progr amt
innepek €és programok nyilvanossa teétel érdl a

Az oOvoda minden dol gozdéjanak kot edne.ssége a Kk
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Az intézmény lobogézasanak eljarasrendje

A 2000. éviv.XX¥Mlolslitott [ 995. évi LXXVIII. t
2000. VII.20A n hat allyd?d 2100@Pet t( VI I . P4mEhbgAr mémyeenc
|l obogot allanddédan kitlGzve kel tartani.” A k
egyes kérdéseipridletelkd isrzjaanda ak @z megf el el 6 mé
f el | obopglbabganszl 6 all andd minds égvéenzeekt me g
gondoskodik

13. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televiziéo, a radi 6 i ek aadoitrtot mi nsdaej ntnée mk
nyilatkozatnak mindésal
Nyil atkozatt ét el esetén az al abbi el 6irasoka
T Az intézményt érintdé kérdésekben a tajéko
Egyesitett Ovadyg iagazad d tiad j@anbeagriet roak € nts z er
jogosult.
1T Az 6vodaigazgat o az i ntézményt érinté

sajtoreferensével

T A ko6zolt adatok szakszerliségeéeért és pontc
nyilatkozdo felel

T A nyil at k oz aor onindenmesetiiere tekiritedek kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény |j o6 h
T Nem adhaté nyil atkozat olyan dggyel, ténn
i dé el 6ttt nyilvanossagr asép&mham!| & avaar t
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart ol
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskor éb

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

M(ikodési alapdokumentumok

T Al apitdo Okirat

Pedagogi ai Program

Szervezeti €és Miukodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkateryv

Eves beszamol ¢

=4 =4 4 -4
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Al apit o Oki hetyekenrvdn elbelydevev et ke z 6
a fenntartonal,

az oOvoda vezetd6j énel ,

az irattarban,

Il ntézményiunk honl apj an,

az All amkincstarban.

= =4 4 -4

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

T A felsorolt midkodeés.i al apdokument umok 6
kezel Bgyesizt ett ®Owva®ldtag vV gd & gjad npkata.
T Iraethelyezésiuk kotel ezéb.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett
kovethedzyGkre toérteénjen meg:
T fenntarto

T Intézményi honl ap

1 ataggpvodazet

17 KIR

A dokument umokba betekinthetneki mt épmédéagyael
jogviszonyban nem all 6k i s.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A szul 6k barmely sziul 6i érageykeeszibteetgeanz @ satj Gjkéotzc
altahdahypestat d a@tébd/lo déas vae zcestobptodrlt os O6Gvodapedagd

T A Pedago6gi ai Progr ammal kapcsol atos keérd
bar mi kor thgbivedat 6aének, aki azokra az
érdemi VEaxnlneskztpoand.os i dépontja a szul 6vel
ker U | meghat arozasr a.

T Szdbébeli érdekl 6désr e, szbobel t daj ékoztat
személ yekt 61

f iréasbel kérés a nevel ési @wodaei@azandattd,j

vagy a tagovadaneveret Gjkdmedzatuggryiidndnre zieel I
taj ékoztatast nyujt.

A pedagdgi ai program masol at i pél danya mind
szamara nyomtatott formaban barmi kor hozzaf é
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6voda pknangdéegnu snevel ési
hazirendr 6l Az U] beira

fénymasol tapebtdaédyalt szi

Eves munkatenk il 6 ndsen ennek e
a hirdets6t abl akon

A dokumentumok el hel yezé
szUl 6k a nevel ési évpnlk&«z
Az O6voda | ehet6seéget biz
val aszt kapjanak kérdése

7

év el sénydjtaédnakrt
tkozoOo kiscsoportos ¢
| @-at adj uk 6r Aéhnéazitl e

15. A kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének a rendje

A kdznevel ési
intézménynek van honl apj
1 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § ( 1

intézményi

végvéhwnj téssianmaerkdel et e

semény naptikbands el hel
sér6l és a szobobeli ¢é
degs dkwodatvejzeh oz t6dt as
tosit arra, hogy a s
i kre.

irja

azon
pontj a

a, aZz

)

al apdokurm
ajokpjadmdsia

kozerétept 6l dokumeabamok

a) felvételi Il ehetédseégrél szdol 6 tajék
b) a beiratkozadsra meghat arozott id¢,
csoportok széama,

c) kdznevel ési feladatot ell atodé intéz
egyéb dijfrizeret deig Kat eelovabbi akban e
mértékeéet, tovabbad nevel ési évenként a
a fenntarté altal adhaté kedvezmények
feltételeket i s,

d) a fenntartdg meumeldGstivabtity@Emeé g s éne
nyilvanos megall apitéasait és idejeéet,
nyil vanos megal | api vhzegaltatoart aémh
felsorol dsat, idej ét, az Al 1 ami Szai
megall apitasait, egyéb ellendérzések,
e) a nevel ési intézmény nyitva tart as
nevel ési évben, tervezett jelentdsebb
f) a pezhlepiedgi &®indér zeés megal l apitasait
vedel mére vonatkozdé jogszabal yok megt
g) a szervezet.i €s mikodesi szabal y:

programot tartalmazza.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23.§ (2)p o n t | aa a | daikogzétaeeli lista az (1)

bekezdésben meghat &rozottakon kiviol tartal ma
1T az 6vodapedagogusok szamat,

T i skolai végzettségiuket, szakképzettségiuke
T a dajkak sza&dmat, a dajkak iskolai veégzett
1T az O6vodai csoporobpkréspnpliman, aagyegmege&s| é

Az ehhez tartozo6 adat-ogaét mkedenaédmi saepbdeomd:
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazdaza | gaz gat 0 -veesz &dt thaa g thovi ozdt ao s
adatokataz oktober 1-j e i all apotnak megfeobedbebscpé&t abKhl
intéézményi jbvadhagyott dokument umokkal egyd
Hi vat al f eltl®en hfoglydml gkdzRott dokumentumokat a
megj el entethesse elektroni kus formaban.

Tartal mat szélksegalsalebi mteyveldési évjeamlkedmtt § s
me g k U | kdoévseétit@ e n o t napon bel Ul fel 0l kel l Vi z
kodzérdeki(lG statisztikai adatokat tartal mazhat
Felelos:az Egyesitett Ovoda igazgatoj a

16. A jutalmazas elvei

Odaitélésének intézményi feltételei

Ataggvoda egyénaz aEgyé saittaemtatk, OvodamP®gdalbogi aas
érdekében kifejtett magas szinvonald tobbl et
dontzé Egayesitett é@Jvdadd adinpasz g gtajgaa tvéelzelt 3§ tétneesk
hat as k 0 r é tbdso ellemirzes @érrékelés és a ganfeliigyeleti ellenérzés eredményeit

figyelembe vévean ev el 0t easlt fid ggd d @tlittnadfliek & téa ned keyk . (

Az értékelés alapelvei:

1T Szolgalja az intézmény keégsalm@Gan ad klag ona o
el i smeréseét .

T Segitse az i ntézményen bel Gl i demokr aci
bevonasaval, valamint a sziul 6k véleményeén

T A. meghamtttarim&r t 6meg ésszerd felhasznal asa.

T A mi n6ségi mu n k a megitél ése 60sszhanghb

EREDMENYESSEG. mér ésével
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Céljaink:

T a PP tartal maval, céljaival 060sszhangl
r

fel adat

A jutalmazas elvei

veégzeésének er 6stidresese. A munkat e

Az 6vodapedagogusok tekintetében
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munkatarsa
munkafegyelem.

munkakodozdésségekben val 6 aktiv,
el adatok el készitésének i1 génye
szabott, minéségfejlesztést er

7

aapgakéatr dsandgkument aci 6 vezet é

észvetel a szakmabewmahka fafltyah
ban,

ett Owaplas célsata emagaeo damek mdko:a
sazze i ntézmény magas szinvonal
eken és a médi aban,
etotvaélvddkheésel magfelel 6 tanul m
fejezése,

éseken, modszert arziul r@aideékorny
eredményeinek, szakmai tapasz
hasznositasa,

7

on valdé aktiv részveéetel,
evékenységek, el 6adasok tartasa
kmai teveékenysnmegginsemer gsyea,kor | at

e totv o@wao ckag y&snia atraq !l at anak, | 6 |
vetel,
nyi Pedagdégi ai Program megval 6s

sor

nka khoesmsedd etd@wesiint d

7

ka, tobbletfeladat vallalasa, v
fejl esztm&sddgeémtyeeni Upl paddagodlgr a
a a gyermekek fejlesztése érdek

zitiv ember.i magatartas, kapadsohvet al a

kkal) konv | i ktruasnkyd 2z eédlséas e k s emd

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

T tagovodas vieegley &t t es e
T Kézal kal mazott. Tanacs el ndke
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A javaslattétel idépontja: A nevel ési evet zaro éeértekezletre
reszeéere. A nevel ési éevet nyi t é élratveakse zaltettéetn
| ehet 6s émgnedle né | bhveosd agp ekdiadgodlgguoz ot t el vek al ap]

A jutalmazassal kapcsolatos szabalyok

T bizonyirtegygseéegadhbedmpp kol | égar 6d6 s GHXESEér 6

kol l éga gsetében is)

T ha a felsorolt szempontok ,kdzul |l egal a
T a kil én dijazasos megbi magasbhpvégzaae
T egy nevel ési évre.szdél, meghosszabbith

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beoszt &sédnak megfelel &6 magas szintil a sza
Hajl anddédsadag szakmai munké&j anak fejlesztés
Gyer me k k deznploénltedt saz gyakor |l at ban.

Szul 6kkel kialakitott partner.| kapcsol at .
Pél damutatdé munkafegyelem, megbizhat 6séag,
Aktiv részveéetel a helyettesitésekben, fel
T Egyéni ségével, e mhheorziz a jnmdargualt arat a $ &v a mu n k
kialakitasadahoz, a harmoni kus egyuttmikod

=4 =4 4 -4 4 -2

A differencialt odait&€lhgegeéibete €y abzalay gatd gia
i gazgat @lselay ¢ fvtgedzsed dda d o nt .

17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az O6voda biztositja a sziul 6 kérése alapj éan

szervezett-ésakalid asiokt at &st . Ehhez sziuksége
|l étrejoktbdegylutmeméal | apodas, az egyhaz altal
Az 6vodaval kotott megall apodas al apj an a hi
folyamatat. Az O6voda biztositja a tevékenyse
Az Ovodébankeltli staetabhbem gyer mekelmesetl 6l
val | as s zAabhaidts aégsatv.al | asoktatas i dej ének és he
kérni a sziul 6i szervezet véleményeéet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
A tedretl mi egyhazak képvisel dinek kezdeményez:

ker ol sor a szul o6i I AEnygknyekebelaiz megkiart ¢
tovabbitja az egyhéadz képvisel 6jénekkitaktt a
szervezet. rendnek megfelel 6en, k e z dartottme g t e
fogl al hkodé&émhp@amiendbe épitve, el kil dniulten a:z

megval 6sitasra.
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18. Hivatali titok megorzése

Az intézméoygmzodamak kotelessége a hivatali
nem koozdl het il l etéktelen szeméell yel ol yan
0sszefliuggésben jutott tudomasar a, €s amel yne
hatr anykes nkkihmegytel | ar hat .

Amennyi ben adott esetben, jogszabalyban el di
nem adhat é6 felvil dgositas azokban a kérdése
amely nyilvadnossagra keriUl ése az o6voda érdek
A hivatali titok megsértése suUlyos veétségnek
a tudomdsédra jutott hivatali titkot megé6rizn

Hivatali titoknak mindsiil:
famit a jogszapéadly annak mindsit
T add gozo6 személ y eapcsalatos adatgkd e | mé v e |
Ta gyermekek és a sziul o6k személyiségi |jog
ftovadbba, amit az 6voda vezetdbje az adott
il letve az O6voda |j6 hirnevének megl6r zés
annak mindésit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi Kkotelezettség vezetoi beosztast
betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
1 Az egyes vagyonnyilatkozat é t e | i k 6t el2e0z0e7t.t séévgir 6CL Islz.otlvo
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjedazo voda al kal mazasaba

7

személ yre, aki dont ésre vagy ellenbérzésre jo
1T az intézmény vezetdj e
T az int ézméaealyettesel t al dnos
T az intézmény tagbébvoda vezet dj e

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A ki hirdetés niaspg zZ2zawd n sssziagni &rvvaé my evs .

Feliilvizsgalat médja
T Jogszabalyi wvaltozas
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
Avagyonnyilatkozat ét el i kot el ezettségnek a kotelezet
a) avagyonnyilatkozat ét el i kotel ezettséget megal apoz
munkavagy fel adatkor bet o6l tése érdekében a:
b) a vagyonnyilatkozat é t e | i kotelezettséget -muakgal ap oz
vagy feladatkdr megszinését kodévetd 30 nap
c) A vagyonnyilatkozat ét el i kotelezett sélgpeodts meqysa,] amo
vagy feladatkoér fennall asa al att az el sbo
el térden ne&evenkéatkde lek @ezsi kel eget tenni
Avagyonnyilatkozat ét el i kotel ezettséget c¢c) pontban fc
jmus36i g kell teljesiteni

Nem kel a b) pont szerint vagyonnyil at koz
foglal koztatasara iranyul é jogviszony athel
athelyezés vagyehny ikloajtekrogezaent ut nskéagkgoerlb e , i1 et
torteéeni k.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
AzEgyesitett Oesdbébagmzagaf &jph & aobelycitegasz gat 0
tagovoda vezeda 6run kel thgytedki®d bjéatg kibjgaz gat 6.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

1 Avagyonnyilatkozat ét el i kotel ezettséget az teljes
tartal md vagyonnyil atkozatot tesz.

1 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkoziaté t e | napj an fennnall o
vagyoni helyzetrdl, a&ltaermi ntdéapownaddyadn myeigle
évben szerzett barmilyen jogviszonybol sz

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
1 A vagyonnyilatkoatt ét el i kotel ezettség fenna
nyomt atvanyokat i s tartal mazé taj é ko
gondoskodik.
T A vagyonnyil atkozat egyi k példanyat a

mar ad, masi k peéel damnkamazotttaz GErgzy&béritr aft e
el kil 6nitetten kezeld]

T A nyilatkozdé és a munkaltatodé megbi za:
|l ezadrasara szolgal o feliuleten el helyez
nyil atkozat A&atadasara Darzteskorni tféek rd o
nyil atkozatot nyilvantartasi azonosit
szamsorbol all ./

T A vagyonnyil at koz a-tao tn yti d rattaklomadz ¢ sb carzi t¢

pél danysagak ia j o0gs zab av aygoyaonn arseagchdast ia r voizzos
az eljéardé szerv bontja fel
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1 Avagyonnyilatkozat ét e | i kotelezettség teljesit
el l endér zi . A nyil atkozat tartal mat alk
jogszabaly rendel kelzléesai vagegongyardadmad d
kezdeményezésér 61

T A jogszabalyszerilden | ezart wvagyonnyi |l a
fenntartdénal, a helyettes esetében az

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

At agovodakobkadnzéa | k aalmolalz et ¢ f onj at a gyer mekekKk:e
teljes idejében, néma allapotban tarthatja m
Az intézményi vonalas telefon ki veétdeagedsgussir
a gyermekek Kkozott Kkotott munkaidejében, mobi | t el efidhjedtve edg
tel ekommuni k&dci 6s ké s, faptdpsibida gdn odloin ehagyd paldg e
internett el 0sszeksaept sal tcsepol gt oklaldaokrsam
hasznaKihaéttjed.t képeznek a gyermekek sz&a&améra s
(interaktiv tabl a, ,(szsazmilt &igtle¥pretse koekzlagtdé pr ogr

21. A helyiségek hasznalati rendje

Az O6voda z4&4rva tartasanak ideje alatt a hive
tart nyitva. Az igwnelpatfidejnenetnadrettd vaazl Oevgoydeaz t et
aztat agovoda svzelzle6kb kés aaz alvaladinma zodédt $i rktb&Dmé)
tudomdséadra hozza értesités formajaban.
Az O6voda mikoédeéesi rendj ére vonatkozd6é szabaly
az O6voda helyiségeinek hasznal atar a
a gyermekek kiséretére
az éeétkeztetésre vonatkozodan

A dohanyzadvonaalkdlzyaied di rasokat a magasabb |

A dol gozdék az intézmény helyiségeit nyitvat a
az ne veszél yekttetsds et aav érkeenegyls@@ get |, €s az in
el |l 4t 4s&zméHgi ial kal mazott a nyitvatartasi [
helyi ségtead ¢weadat 6a 6 I irdasban kel kérveénye
idébpontjanak megjel 6l ésével. Az intéztm&@iny he

indokol t eset ben a VvVAzety6tvaaddklman asngledelly
engedél yezett hel yi séghas zonvaoldaat i egsaezt@dar 0@ tatte s
ri asztasat biztositod szervet. Az oOvoda hel.
hasznhzl ndvodaban csak érvényes egészsegugyi
dolgozhat.
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Az intézmény teljes ter il ted Zmindendzemélekbtédlds:e t b e n

T A k6zdés tulajdont védeni

T A berendezéseket rendeltetésszerlden haszn
T Az 6voda rendjét és tisztasagat meglri zni
T Az energi daval és a szukséges anyagokkal t
T TGz és balesetvédel mi el 6irasok szerint e
T Amunka és egészségvédelmi szabalyokat bet
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parth

22. A Kkozérdekii adatok megismerésére iranyuldo kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet@zl | amhaztartasr o6l szo6l26 torv
hhpontja, a 229/2012. (VIIIl.2011Koremi C£nd,

az informaci 6s oOonrendel kezési j ogrAdllapdsanaz

kozérdelk ancda@gi smer ésér e i rdnyul o kér el mek

kozzéteendd adatok nyilvanosséagra BaMsat al an.
mel |l ékl et ében kkardblttmsghhdtad yeaad raa.

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Egyesitett Ovoda:
T kezel ésében | év 6 kozérdekd adat ok, k 6z ¢
kéozal kal mazottai nak, munkavallal i nak ko:
egyuiutt: Kk oigéaylésdnélt (D vahata)

f azEgyesitehat aBGkowdae ¢és illetékessége szer
adatokkozzétételénél.
A kbdzérdeklaadanfboggakméas o6énrendel kezési jog

sz®&Iod 1. évi ICxXt &r o ZEinakéréelmgben kozérdekii adat:

T az al |l ami vagy hel yi Onkormanyzat. fel ad:
egyéb kozfeladatot ell 4t 6 szerv vagy sze
vonatkozé vagy kozfeladat danak el |l at dséaval
adatfogaha al & nem esé, badr mil yen médon vagy
ismeret,

igy kiilonésen:

T a hataskorr e, i1l etékességr e, szervezet.i
eredményességeére is kiterjed6 eéertdkst ésé
szabadl yoz6 jogszabal yokr a, val amint a ge

vonat kozd6 adat .
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A kozérdek(d adat megi smerésére iranyul 6 kér
jutasat kovetod | egrovidebb idb, akarért hegdef
tesz eleget.

Az adatkezel éssel kapcsolatos rendel kezések
tal al hatok a mell ékl et ben.

23. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az I ntézmény mikoédésel sbht Aanikledset kead t oat é
archival dasanak, tovabbitasanak, val ami nt az
megérzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozdé ssamanai kat ekee
il letve elektronikus iratkezel éssel kapcsol
tartalmaz az Intézmény mikddéesét illetdben, e

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

y’e

A Sz aatallyet erltleand®nmalke sfeelaaddtga,z grad [0y et rendsz
el végez. Az ellenérzés végrehajtasa el 6zetes

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védel met élvezd6 iratok t,eljes
idejuktél és az iratok fizikai megj el enés
kiterjed az i ntézmény tul ajdonéaban | év 6,
valamint a gépek miszaki dokumentaci o6ira
kiterjed az informatikai folyamatbaz er ep | 6 © sdsczagsr ad ok u men't
kiterledarendszeé s f el hasznal éi programokr a,
kiterjed az adatok felhasznal asara vonatk
kiterjed az adathordozodéok tarol asara, felnh
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel k a-fkdid dlna@tskean ha@z Rati n
azonosito jele, val ami nt egy vagy tobb
kulturalis vagy szoci &4l i s, azadmos sndgaaa :

| evomhzatéd,i ntettre vonatkozdé kovetkeztet é:c

Kiilonleges adat:

a)faji eredetr e, a nemzetiséeéghez tartozéas
vall asos vagy ma s vil dgn-keépvi s ereegtgiy 6 2 é @
tagsagra, a saztekxowddl issz eémédtyrees vaodmt |,

b)az egészségi &llapotra, a koros szenvedége
bdnigyi személyes adat ;

1 Kozérdeki adat: a z al | ami vagy hel yi Onkor man

jogszabéadl yban meghatatodzerzeregyédbykézeakh
|l évd és tevékenységére vonatkozo vagy ko

kel etkezett, a személyes adat fogal ma al ¢
rogzitett i nformaci 6 vagy dpgameodokt, o0hdélglgé
gyldjteményes jell egeétol, igy kial 6ndsen
fel épitésre, szakmai teveékenységre, annak
a birtokol't adatfajtéakra €s a mniladédést
gazdal kodasra, a megkot ott szerz~6désekre
ERTELMEZESEK:
Elektronikusirat: szamit st echni kai program fel haszn
rogzitett, készitett, elektronikadmiot ®@st éc ke
adat hordozon kezelnek, tarol nak;
Funkciok:
Erkezteté: a kUl demény kil déj ét, érkeztetd6j et , be
el ektroni kus uUuton érkezett kil demény sorsza
érkezésrogmwidtiiataz i ktatokdnyvben, vagy kdal o6
adatok roégzitése, megtekintése, moédositasa,
Szignale: az Ugyben el jarni il l etékes vezetd kije
személ gyiyj ntezdsi hat ari d6 és a feladat me g f

Ve

i ktatdkdényvben személyesen vagy a szignal o i

Iktatast végz6:az i r at nyilvantartéasba vétele, i ktat
megfelel 6en az i ktatodékodnyvben. Az iratot t o
dgyiratot | ezarihayi,r atratt/tiar dtaott echegedia&zl hat j
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Adatkezelés: az al kal mazott el j ar éast ol fioggetl endal
fel dollgaogsZAmrsasitdsa (ideértve a tovabbitést |
Adat kezel ésnek szamit az adantadd ki snuekg vméel gtackzatdaatl
is.

Adatfeldolgozas: az adat kezel ési midvel et ek, techni kai
midvel etek végrehajtasahoz al kal mazott mods z

7

hel yeéet 6l

Adattovabbitasch a az adat ott hnaergnhaadti akr ofzéolt sz éadméara hoz

Adatkezelo:az a természetes vagy jogi szemely, il
szervezet, aki / vagy amely az adatok keze
vonatkozdé dontédsekgremaghoazail l et 6l eg a vég
meg.

Adatfeldolgozé: a z a természetes vagy |jogi szeméely,
rendel kez6 szervezet, aki / vagy amely az

feldol goeiz ds at ve

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot bar ki sza&dmara hozzaf ¢
Adatbiztonsag: a z adat kezel 6, il letéleg teveékenység
gondoskodni az adatok biztonséagar oszekderésesb
intézkedéseket és kialakitani a zéosk atti taozk veéldjed
szabadl yok érvényre juttataséadhoz sziukségesek.
hozzaf ér és, megvaltoztatarsl,ésnyiillvlaemtoGlseAgr a é
megsemmi sl és el |l en.

Iratnak minosiil:

Mi nden ol yan 1irott szoveg, szamadatsor , t ér
midkodéseéevel, il 1l etéleg személy teveéekenységée\
bar mielsyzeknoz f el hasznal asaval €s barmely el ja
szandékaval készult 0jsag, folyodirat, vagy Kk
Iratkezelo:Az a személy, aki munkaja soran irattal
fogad.

Ellenérzés: Az a f ol yamat, ami kor a Szabalyzat beta
Az iratkezel és elektronikus technikai felteé
tartozik. Az iratkezel és szakmai f eknibBgy el et

felldgyelet keretén bel Ul
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T rendszeresen, il 1l etve szUur oprobaszerilden

szabalyszerldségét,
T az észlelt problémakro6l ta&ajékoztatja az é
T ajanl asokat fogal maz meg a szghalybal anas
il letve az dgyvitel:] folyamat ok megszerve
Elektronikus Iratok létrehozasa:
El ektroni kus irat | étrehozasa szamitastechni
kel etkezett iratnak szadamhtabtieahhbkbhokbankod
Az el ektronikus iratokat |l ehet 61l eg ol yan es:
fel hasznéal as helyeéet 6l fuggetl enil ugyan azt

77

fajl formdtumok haskedhiatkéel Esaeggpszat (tBor m

Mi nden fajlnak harom f&é tulajdonséaga van:

7

neév,
kiterjeszteées,

. hely,

tovabba, az iratkezel és szempontj abdél fonto
| étrehozéas dat uma,
utol sé modositas dat uma,
utol sé hozg &df érés datum
rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f &aj | okata,k mmelgy e kv aw&r hnaet

késébbbiekben a megvaltoztatasa, irdsvedett é
kattintva a Tulajdonsadag menupont alatt az ir
pipat kell tenni. Enté&vlidn kleezhdevte eal nieanjtletnic,s aakz

valtozi k meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
A fajl neve | ehetéleg wutaljon a tartalo

érdekében,

A fajl nevében a szO0kodz kar kktldr enked ty elt € lees
. Ha |l ehetséges, keral ni kell az ékezetes b
A fajlok el helyezése mappéadkban torténi k. Az
kel l el helyezni . A mappa neveének megMal aszt
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok €ena i | b en tovadbbithat ok, -madberami nt
fogadhat unk. El ektroni kus iratot I nterneten
Azemai |l ben ¢éokiekids el e&t ot agy kel tekinteni

érkezett vol na.
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Lehetd6ség szerint K i kel l nyomtatni mail kt atn
t

feladodj at , az érkezés idémpaant’j agz o kielglgenatl viek ea
megj el 6l ni, valamint papir alapon is meg kel
Az elektronikus Gaton el kiuldoétt irat megér ke:
igazol asrol kapott dokumentumot papir al apon

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6é programok
A KIR3 rendszerben keletkezett iratok Ma gy ar A laldaankbiarauiesgdaed le,l 6

modon | étrejott iratokat nyomatatas wutan I
6rizni

A School Systenf ét ke z ési program) r endsererlibelnid Ik ek esrt ik
| étr e hAozz dislryaen moédon | étrej 6tt i ratokat nyom
megfelel den .meg kell &6rizni

Archivalas, biztonsagi mentések

A szagpiegstbgal kal mazasok altali@nasndgzeref ¢led
feladatait az I nformati kaiSzkSajedl.gal t at 6 Kobdzpo

Ennek sor an:

1T Fogadja az al kal mazasokkal kapcsol atos hi
probl émdk mindésitésérdl, szamitastechni ka

1T Az egyes al kal mazasokhoz felel 6sként K i
adatbéadzi sok rendszeres ment ésér 61 , a fri
adathofdapgpidoi taz i ktat asi napot megel 6z 6
anyagok archival asa az iktatott dokumentu

T Ha a meiOM-g aCD ort éni k, O0gy célszerd arrol

minimum egy alkaimmal-az adat bi zt eelslagn @&arlideakséhbestz0 s a g

Az 6voda igazgatdja felelos:

T az iratok szakszer ( é=selektronikis aitors eogllitest me g 6 r
papiralapi nyomtatvanyok i kt at asi rendszani&knak ek é aé al
fellUgyeletééert,

T kijelold a szamitastechnikai rendszer ének
rendszer Uzemeltetéseéeért oOonall 6an felelds

1 az Il ratkezel ési Szabalyzat el készitéseéeér

feladatoknak mgf el el 6 cél szerliségéért,

T a szervezetageewydadgeaeeOokel egyutt mikody

személ yi €s szervezeti feltételeinek kial
T az Ilratkezel ési Szabalyzatban foglaltak
szabahgtgbk megszunteteéséeért, szukség e S

t,

kezdeményezéséér
|l yokban meghat arozott 1iratk

T egyéb jogszaba
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Az O6vodabamr chgarsaznmodkl toz val 6 hozzaf ér ési j 0Qg ¢
dokumeAt dbkumentumok tAaArpbfdzrdaticatiae z Al § g 03 U
szervezeti egyseégek vezetdbinek egyénekre bon
0ssze. A jogosultsadgok bedllitasa,veitlbleat vae
rendszergazda feladata.

24. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozascélja:Az Ovoda iratkezel ését ugy kel me g
r 6 gzhdagyeni
T az irat UGuatja pontosan koévethetd, el l endri
1T szol gédlja az 6voda és annak valamennyi sz
feladatainak eredményes €és gyors megol dé&s
T az irattari tervben meghat arozott ideig
al l apotban val 6 Grtzé&diéti réast ok meerveédanmdd é&t

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az O6vodai feladatok ell atéadsaval kapcsol atos

kisiemadt kezel ést, valaminti g@gazdgianed i ywintdraz éaszeta

szerint:

Az igazgato

T elkésziti és kiladjés az abkeadz| @€gyviszeabal yz
T jogosult az o6vodaba érkezdbé kil demaknyek fe
T jogosult kiadvanyozni

T kijeloli az iratok dgyintézd6it

T meghat darozza az iratok selejtezésének ¢és
T el l endrzi, hogy az irak&kszabkésratkenat Eoi
el 6irdsai szerint toérteénjen

T figyel emmel kiseéeri az iratkezel ésre vonat
megfelel 6en médositja az iratkezel ési sza
T i réanyi tgrzeaziégsy veiltl eelni Gdvoot dgabkk ndur néksa jaazt

M elbk é zéist | ebonyol i tsal ajztezasdétdarés alngagl t a
T intézkedéseket kezdeményez az iratkezel és
T az irattar.i anyag kadarosodasat el 6idézd6 re
hi bael haritéds és az anyagmentés megszerve
1 rendszes s e n el l endraail 4az airangi tigsyi nt éz és ¢
szabalyzatban foglaltaknak megfeleldd veégr
T informatikali rendszer vonatkozasaban megh
kapcsol at os munkakodorhozissneileséges , | kig
szamitastechni kai rendszer bi ztonsagi k
Uzemeltetéséeéert oOnall an felelds szemeéelyt
T jelen szabalyzat, val ami nt a vonatkozo
védel mét ¢és aegt iratkezel eés rendj]
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Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ugyviteli dolgozok és Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az Egyesitett Ovoda és a tagovodak cimére, illetve a
foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
T atvesnit éaményhez érkezett kil deményeket
1 az rkeztetést ddoazeyv dea wezet @jto@kak at
1 oskodi k az egyes dokumentumoknak a s
0 kil cdemerey tbeet &l a®& el juttatasar ol
emasdtekéethelaédlt dokument al j a
kodi k az UuUgyintézés soran keéeszuiolt,
k, téaviratok, csomagok) postai fela
a kil s6 és bels6 kézbesiteést
ti a vezeittbi f bgd gtnlad misl aadtattol | hogy
askoteles, érkeztetett kil deményr 6l
[ a kil sé6 kil demények i ktatasads enne
ratok szerel éseét, f 6 sz aemg fiekltealt aesnt av ew
itasa al apj éan
zi az érkeztetett, illetdbéleg iktatott
Ovodaba kodzvetnaeinliblen( f aexsoent | e@gys ze me |
érkezett kil deményekett etyii)l vaZntéwisms ka deea
T a szervezet. egységhez ki admanyozas céelj
ki admanyozas megtorteéntét, idépont | at
T iktatja a belsb6 kezdeményezésil iratokat
T az Ovedvdkenységéhez tartozdorakokhdmédaatyébans
amel yekbo6l kil s6 tovabbitéadsra szant dokum
boritékok cimzésérd6l, a sziukseéges mel | ékl
T ell enérzi és postai feladadsra el 6készit.i
T kezeli a kézriatitranit afraltj ey késgekeaet rogzit
T amennyiben a kil demény nem az o6voda ill et
szerv részére €s az atadas tényet a rogzi
T a kézi irattarbol a 2e&g@gnhnemes dled jyteez hatzd |
1 bi zt osviotdjaa 2azZzvonéel r égebbi elintézett irat
kezel ését és nyilvantartasat

0 itadsa al apjan megszervezi €s
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T a vezet O ut asi
T a vezetd6 wutasitasa al apjan g o nzdaoksl keovdéil kt a a

7

szamara torténdé atadasar ol
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A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az i nformati kai terdl eten a- e jilreastzkteézse,| é 8 38 e
valamint a feladaté § el el 6 ss égi kor et , kompet=2I8aKi 4i t a
gyakorolja.

Az i nt ézmény szempontj abol j el ent 6s al kal m
szemés ymunkauiugyi rendszerek, Udgyiratkezel és

1. A személy és Imédné&negyz&KiR@izé& rendszer:
Hozzaf érési jaagd MKt magaavigryi el 6addj anak
dgyviteldi munkatarsanak.

2. Statisztikai adatszol galKIR&TAAs kezel ésér e

Hozzaf ér ési jaag®dyvwldtas §ea gmagidmakla vezet §kn
Az informatikalil rendszeresnzéméliyesel &dhOoti t &€
altal meghat &r ozott Aze geygye s a dsazt &msiotpbog & poeksat a |
bi ztonséaggal Kagkoasol alt@isr, asopaciA mehgp z k&efldr €k

jogosul tsadagok odaiteéel ését a feladatteljesité

ss v

A hozzaf ér ési jogosul tsagoki kawegzt tasiatj 6vdadHa
ut &n a eahi.Akebl kabgpazasok dokumentaci 6j at | eg
€s kezel ési el 6irasok, a biztonsagi kovetel m

Az I1SZO feladata a z ovoda &l tal hasznal't i nformatik
szUksémd gélelkapi t asa, véedel mi i nt,ézkegaselkt sta
ki al aakzi taalséabbi ak fi gyel embe vétel ével

D

T a szamitdégépes (informatikai) al kal mazaso
T a biztonséagi, védel mi i ntféezlklel dvéi szeskg &rleantdas z
1 € kel késziteni az ellendérzések és a fel
kell tarolni

T meg kel l hat arozni a szamitdbégépes al ka
intézményben hivatal osan kelaatikleegettt doku
T ha a sz&a&dmitéadstechnikali rendszer Uzemelte
il 1l etve megsér il ése, hal adéktal anul me g
érvényesitéseét

T az informatikai rendszert ért derdel kel emény
végezni (pl .: hardver hibak, szoftver hi
gondatl an kezel ések, virusok stb.)

1 afeladatés hat askodér ok szerint a biztonsaggal
kel l kialakitani és tarol ni
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1 a biztms agi szabal yozasokkal kapcsol atos te
szerepeltetni kell

T a szoftverek beszerzése jogtisztéan, meghbi
T a hardver és szoftver eszkdzoket az intéz
T az intézméemgabal pet di kel l a szamitastech)
feltételeit

1 az informati kai rendszer hasznal at &ar a %
el l endrizni kel l

T javitas és karbantartas esetén a bil 28] mas
reveén) vedeni kel l

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az Udgyirat el veszt ése, jogtalan megswmmi sit
maga ut an.

Az Ugyirat elvesztésének, |jogt ald arni Ilnmedagsyearint s
irat el tinésének ¢észl el ését @lviogdamzagrd kiéglt & n a3k m

vizsgal ni a.
Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzbének | enyomat a4t és a ki adméany
Szabalyzat szabé&dlyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti €és mikodEésyie ssiztaehtdl yOrvabte laceli kjéaszgigte
az 6voda nevel 6testil ete fogadja el az a
vél eményénekelféwele,liegnabmpdiasttthza gy asaval valik é

A hatalybal épéssel egyi dej (3292912 ¢1P.18¢ SAEM t Ves
Bi zohasagozattatejveabbigyéstmikodési szabaly

Az SZMSZben f ogl alt r ethadsed k az é evko d me grtadrame nny

kotel ezd, megszegése esetén az O6vodavezetd m
Fel 0l vizsgéal ata: évenként, illetve jogszabal
Médosi tiagcaazlyadzws kor e, kezdemenagetw@bdit sgtitilbet

kozoéség KT ebgékaebéadsya kotelezettség.
Az SZMSZ. nyilvanossaga:

T A hatalyba -t émegt KEEMSZ smertetni az Ovod
val amint azokkal, aki k kapcsorl @z dtat kled rib e
hasznaljadak helyiségeit.

1T AzSZMSZben f ogl al takr 6l a szul 6ket is tajék
T A hozzaférheté6éség biztositasat |jelen Szab
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ZARADEK
KészitenavemberR2 015.
Ovodaigazgat 6

Ph.

117






Az el fogadott szervezet.i €s mikoédeéesi szabaly

2015.novemberl.

Mellékletek:
1. Adat v ésdzealbndil y z at

2. Munkakor i l eiras mintak
3. Kozérdekd adat okntnmezgeinedngesrié s é n e k

119



