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I. BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi
intézmény mikodésére, belsé €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelend6 — Alapitdo Okiratdban
foglaltakat e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot a Normafa Ovoda nevelétestiilete készitette, és fogadta el.
A Szabalyzat az dvoda vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

- 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

- 229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti kdznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelesi intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI- rendelet)

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

- 368/2011. (XI11.31.) Korm. ’rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarodl (tovabbiakban: Amr.)

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirol

- 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

- 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

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

- Az oktatési igazolvanyokrodl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

- 48/2012. (XI11.12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-
szakmai szolgéltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl



A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezesérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd
szabalyairdl szolo6 eldirasaira

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

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

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati
feladatairol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogllasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011. (VII1.31.) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellenérzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és a kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
Az intézmény Alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

Az oOvodai pedagbdgiai program megvalositisanak tamogatdsa a szervezet
felépitésének, iranyitasi és egylittmikodési struktirajanak, valamint a feladatok célszera
¢és eredményes végrehajtasara iranyul6 szabalyozéssal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya:

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az dvoda udvardra és nevelési idében torténd
ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre ¢€s
ahol érintett, ott a sziilok korére is.

Idébeli: az 6vodavezetd jovahagyasat kovetden, 2016. Szeptember 1. napjatol valik
hatalyossa.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az Ovodavezetdé munkaltatdéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziil6i, vagy mas nem az intézményben dolgozo6 személyt, az 6vodavezetd
tajékoztatja a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy.

A koltségvetési szerv illetékességi és miikodési kore:

Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat 4ltal meghatdrozott utcanévjegyzék
szerint.

Ellatandoé alaptevékenységek az Alapité okirat szerint
Ovodai nevelés - Ovodai intézményi étkeztetés - Intézményi vagyon miikodtetése

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§ (1) és a 114.§ (1)
bekezdése alapjan az 6voda a gyermek hadroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény.

Az ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az ovodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozasok
szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete biztositott.

Az dvoda 2003/2004-es tanévtdl kezdddden német nemzetiségi oktatast folytat.



Az 6voda 2011. szeptember 1-jét6l kezdddden ellatja az olyan ép értelmii sajatos
nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, akik a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan: beszédfogyatékos gyermekek.



1. A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

1. A koltségvetési szerv neve:

Normafa Ovoda

2. A koltségvetési szerv székhelye és telephelyei:

Az intézmény székhelye:
1121 Budapest XII. keriilet Hegyvidék, Normafa ut 30.-32.

Telephely (tagintézmény): '
1121 Budapest XII. keriilet Hegyvidék, Ozike ut 32.

3. Szamlaszam, adoszam

3.1. Az intézmény szamlaszama

Raiffeisen Bank: 12001008 — 01338382 — 00100009

3.2. Az intézmény addoszama

16910915-2-43

4. Alapito szerv neve és cime:

Az alapitd szerv neve:
Budapest Fovaros XII. ker. Tanacs VB.

Az alapitd szerv cime:
Budapest XII. Boszorményi at 23-25

Az alapitas éve:
1975.

Az alapit6 jogutodja: )
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
(1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.)

5. A fenntarto szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselStestiilete
1126 Budapest Boszorményi ut 23-25.



6. Alapito Okirat kelte, szama:

Budapest Hegyvidék, 2013.februar 08. 15/2013. (1.31.)

Az Alapitd Okiratban foglaltak részletezése:

Az 6voda az 1999/2000 tanévtdl sajat nevelési programja szerint dolgozik, melyet
a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
89/1999.(1V.15) Bp. Fov. XILker. Kt hatdrozatdban fogadott el.
A 2004-ben feliilvizsgalt és kiegészitett programot jovahagyta a 110/2004 (VII.14) Bp.
Hegyvidék XII. ker KOBh.

7. Az alapito okirat felillvizsgalata

Feliilvizsgalat ideje:2015.04.23.

Okirat szama: V111/18565/2015
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8. Szakagazati besorolas

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

Kormanyzati funkcid Kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5> | 091120 Sajétos.nevlési ig.ényl’j gyermekek évodai nevelésének, ellatasnak
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 090625 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kbézalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szoléd 1992. évi XXXII.torvény,
tovabba a pedagdgusok al6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. toérvény
koznevelési intézményekben torténé végrehajtasara kiadott
326/2013.(VI1:30.) Korm. rendelet
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8.1. Az intézmény OM azonositdja: 034483

8.2. Az intézmény nevelési- oktatasi funkcidjaval kapcsolatos
eloirasok

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Az ovodai csoportok szama: 10
Az intézménybe felveheto maximalis gyermeklétszam: 250 fo

8.3. Gazdalkodassal 0sszefiigel jogositvanyok

Onalléan miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az Alapit6 a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak
ellatasara a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato
Szolgalatat jeloli ki (roviden: GESZ), mint 6nalldan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
szervet.

Az ¢éplilet-karbantartasi feladatok ellatdsara a Budapest Fovaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

8.4. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi)
rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyadztatds
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo
koteles elvégezni.
A palyazati felhivast kozz¢ kell tenni:
a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes oldalan, valamint az Oktatasi és Kulturalis
kozlonyben.

b) A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazds eredményének nyilvanossdgra hozatala:

A helyben szokéasos modon, a fenntart6 és az intézmény honlapjan
¢) Az intézményvezetoi megbizds

Az intézményvezetdi megbizast a fenntartd helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete adja.
(A megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kérni az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.)

A vezetd feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

A vezetdi megbizas hatdrozott idére szol.

12



8.5. Az intézménvi feladat ellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapit6 tulajdona.
Az Alapité az intézmény Kizarélagos hasznalataba adja az ingatlan-nyilvantartasban:

3670. sz. tulajdoni lapon, a 9451. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Normafa ut 30.-32- sz. alatt, a

3669 sz. tulajdoni lapon, a 9450. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Normafa at 30.-32. sz. alatt, valamint a

3311 sz. tulajdoni lapon, a 9138/9. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Ozike u. 32. sz. alatt talalhato,

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mitkddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik
meg.

9. Az intézmény bélyegzdi:

Hosszu (fej) bélyegzd:

Korbélyegzo:

Hasznélatara jogosultak:

- Ovodavezetd e Doba Csilla
- Ovodavezet6-helyettes ... Szaboné Gerencsér Monika
Tagintézményvezetd Greminger Katalin

13



111. AMUKODES RENDJE

Altalanos szabalyok:

EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) ) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk.
103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) f) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak
(nyitva tartas) €s a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodésanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.

- A sziinetek id6tartamat.

- A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat.

- A neveldtestiileti értekezletek id6pontjat.

- Az eldre tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.

- Az intézmény bemutatkozdsat szolgdldo pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjait.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

1. A nyitva tartas rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve 16 év feletti csaladtag viheti el a sziilé altal
meghatalmazasban foglalt feleldsségvallalas alapjan.

A gyermeket az 6vodéaba érkezéskor atoltoztetve az 6vodai csoportszobaig vezetve kell atadni
a miiszakban 1év6 pedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény szabalyozott idOponttol valo eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem alapjan) az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

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

Az dvodaban az aktiv nevelési id6: 9:00— 16:00—ig tart.
Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15.-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézéen
a sziiloket tajékoztatja.
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Az o6voda nyitva tartdsa: Minden nevelési évben a sziiléi igény felmérése alapjan keriil
meghatarozasra (max: 6-18 oraig).

Az els6 gyermek érkezésétél az utolsd tavozasaig oOvodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

A nyitva tartas rendjét, a tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje:

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

2.1. Helyettesitési rend az intézményvezeto , az intézményvezeto-
helyettes és a tagintézmény vezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén:

Az 6vodavezeté6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa valamint
az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az 6vodavezeté-helyettes, és tagintézményvezeté munkajat, a munkakori leirdsok szerint,
valamint az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének illetve a tagintézmény vezetdjének tavolléte, akadalyoztatisa esetén a
vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak.

Az intézmény vezetOje a sziikséges vezetdi intézkedéseket tavolléte, akadalyoztatasa, (pl.:
betegsége, stb.), esetén nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettesnek, tagintézményvezetonek kell ellatnia.

Az intézményvezetd helyettese illetve a tagintézményvezeté a feladatkdrébe tartozo
teendoket tavolléte, akadalyoztatasa (pl.: betegsége, stb.) esetén nem tudta, nem tudja
ellatni, az  intézményvezetd-helyettesi,  tagintézményvezetdi  feladatokat az
intézményvezetd altal megjelolt személynek kell ellatnia. Megbizds hidnyaban a
Kozalkalmazotti Tanécs elndke, szakmai munkakdzdsség-vezetd helyettesiti.

2.2. A vezeto, illetve a vezetohelyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eloirasok:

A helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyett.

A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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2.3. Az intézményvezetd vezetOl megbizatasanak megsziinése esetére
vonatkozo eldiras:

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megsziinik, az uj
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.”
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3. Az ovodai felvétel rendje:
Nkt. 83.§ (2)

Az oOvodai felvétel, atvétel a fenntartd Budapest Févaros XII. keriilet, Hegyvidéki
Onkormanyzat 4ltal a Fovaros keriileteivel egyeztetett és meghirdetett idépontban, valamint
folyamatosan torténik — jelentkezés utjan
Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehetd fel. Ha minden 3. életévét betoltott
gyermek elhelyezésre keriilt, akkor a 2 és 42 évet betoltott gyermek is felvehetd. 2014.
szeptember 1-t61 minden 3. életévét betoltott gyermek Ovodakotelessé valik. Az ujonnan
beérkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol sziilgje dolgozik.

Az dvoda, beleértve a kijelolt dvodat is, koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki az 6todik
életévét betolti.

A gyermek felvételét az dvoda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.
Az 6vodai felvételrdl, atvételérdl az dvoda vezetdje dont.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, a fenntartd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdsara konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

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

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

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a
gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé alkalommal részére oktatasi azonositot
igényelni. A felvételtdl - atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil a KIR felé ki-, €s bejelentési
kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az adtado 6voda értesitése alapjan az
atvevo Ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Megszilinik az évodai elhelyezés:

— ha a gyermeket mas 6voda atvette,

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

— ha a gyermek a jogszabilyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol a
foglalkozasoktol.

Az dvoda vezetdje értesiti a jegyzot, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.
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4. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai:

4.1. Tanulasi folyamat

Ovodéankban a tanulasi folyamatot komplex modon, projekt formaban tervezziik, naponta mas-
mas képességfejlesztési teriilet koré épitve.

Kotelezo tevékenység - testnevelés

A tobbi tevékenység formajat az Ovodapedagdgusok tervezik, szervezik a csoport
Osszetételének, fejlettségének és a képességfejlesztés céljanak, feladatanak ismeretében.

A modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.

4.2. Az ovodas gyermek fejlddésének nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos
adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek
fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti.

A gyermek fejlédésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlddést nyomon kdvetd dokumentum — az 6voda nevelGtestiilete altal elfogadott
formaban.

5. Mindennapes mozgas formai:

Heti rendbe épiil6 szervezett mozgasok valamennyi csoportban:

- mindennapos frissitd torna,

- heti 2 kotelez6 mozgas tevékenység:

- oOvodan kiviili foglalkozasok: intenziv Uszds megszervezése sziilok igénye alapjan (8sszel
¢és nyar elején),

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgésok begyakorlasa a nagymozgésoktol a finommotorikaig.

Egyéb mozgéslehetdségek:

- levegdzés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgaslehetdség /nagymozgasok, természetes
mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok, stb./

- teremben végezhetd mozgasok /kézi szerek, fejlesztdmozgasok.

6. Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatisok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az Ovodavezetdje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, és a helyi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvalosulasat segitik elsdsorban a valtozatos mozgaslehetdséget biztositjak.
A szervezéshez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra
jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségeit is vallaljak.
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7. Az intézményben folytathato reklamtevékenységekre vonatkozo
eléirasok

Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII. térvény_a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeirél ¢és egyes korlatairol szabalyozza az o6voddban folytathato
reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység:

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortuaknak szolo reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezdtleniil befolyéasolja, kiilondsen
azaltal, hogy:

— erdszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

— témajanak meghatarozo eleme az erészakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangstlyoz6 helyzetben mutat be.
Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
— az egészséges ¢letmddra és kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
— akozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, illetve
— az oktatasi tevékenység reklamjéra, valamint
— az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak
megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdé vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban (szign6zassal) torténik, melyben meg kell jeldlni:
— areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;
— areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
— areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikGtéseket.

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

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében megallapitja - a neveldtestiilet, a sziiloi kdzosség, valamint a gyermek kozosségek
bevonasaval valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektol, tanuloktol érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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7.3. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai,
modjali

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- Ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

- plakatok,

- szobeli tajékoztatas, stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mdédot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

8. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint
a sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli ¢és
veszélyeztetett gyermekekkel valé foglalkozas.

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi munkdjat.
Feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kéaros
¢lvezeti cikkek arusitdsa fogyasztasa.

9. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei:

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 2003.

évi IV. térvénnyel tortént modositasa értelmeben:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé6 gyermekek utan, ha:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban ¢él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o harom, vagy tobb gyermekes csaladban €I,

o olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi nettd
jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd dsszegének
130%-4t,

o a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a sziild.

10.A gvermek jogai és kotelességei

A gyermek joga, hogy:

- Anevelési - oktatasi intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, ezért
az intézménylink gondoskodik, hogy az &6vodai életrendjét — pihendidd, szabadido,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkordnak és
fejlettségének megfelelden alakitsa ki.
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Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol
¢és  megszintetésérol, a gyermekek rendszeres egészségligyli vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen az ovodaba jar6 gyermekek évenként
legalabb egyszeri fogaszati, és védondi vizsgalaton vegyen részt.

- A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.

- Személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet kapjon a fizikai
¢s lelki erdszakkal szemben.
A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzo
biintetésnek vagy banasmaddnak.

- Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

- Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat -
beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatrdnyos helyzeti gyermekek felzarkdztatéasa,
tehetséggondozas -, valamint a gyermek-, és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gyermek kotelessége, hogy:

Az ¢letkori sajatossaganak megfelelden az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.
Eletkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak —szerint
kozremiikddjon sajat kdrnyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben
tartdsaban.
A kornyezet védelméhez ¢és megdvasahoz kapcsolodd szokdsok betartasa életkori
sajatossagaiknak megfeleld szinten és teriileten.
(- természetvédd magatartas az udvari élet és kirandulasok soran
- takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas, stb.)
Ovija sajat és tarsai épségét, és egészségét és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
eloirasokat és jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset esetén szoljon a felnbttnek,
ovodapedagdgusnak.

Tankotelezettség

EMMI- rendelet 21.§ (1)-(4)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1€épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XII.17) korméanyrendelet meghatarozasa alapjan.
Magyarorszdgon minden gyermek tankdtelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével, valamint
abban az évben, amikor a gyermek a hatodik életévét augusztus 31-ig betolti, legkésObb az azt
kovetd évben — az 6vodavezetd dontése, illetve a Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetdséget adnak az dvodai nevelés meghosszabbitasara. Az 6voda, az iskola,
illetve a sziild kezdeményezésére a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a
sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kor eldtt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

A Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével.
A jogszabalyok lehetdséget adnak az Ovodai nevelés meghosszabbitasara. A sziild
kezdeményezésére a Nevelési Tanéacsado, illetve a Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag
véleménye alapjan, a gyermek addig maradhat az dvodéban, amig az iskolahoz sziikséges
fejlettséget eléri. igy lehetdség van arra, hogy a gyermek a hetedik életévének betdltése utan is
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ovodai nevelésben vegyen részt. Ehhez a fenti szakvélemény és az 6voda neveldtestiiletének
egyetértése szlikséges.

A tankotelezettség kezdetérdl az iskola igazgatdja dont az dvoda véleménye, illetve a
szakszolgalati vélemény alapjan.

11.A sziilok jogai és kotelességei

Nkt. 72.§ (1)-(5)

A sziil6 joga:

Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

Beiratkozéaskor minden sziild megkapja az 6voda hazirendjét, melyet aldirdsaval igazol az
ovoda vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tdjékoztatod értekezletet tart, ahol bemutatja
az intézmény pedagodgiai programjat.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekldodésének megfeleloen, sajat wvallasi,
vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozdséara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat.

Kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, illetve annak munkajaban részt vegyen.
Gyermeke fejlédésérél, magatartasarél érdemi tdjékoztatadst, a neveléshez tanacsokat,
segitséget kapjon. Forméja: csaladlatogatas, fogadoora.

Az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak hozzajarulasa esetén a foglalkozasokon részt
vegyen.

frasbeli javaslatat az intézmény vezet6je a neveldtestiilet, a 6vodapedagogus megvizsgélja
és legkésobb 30. napot kdvetden érdemi valaszt kapjon.

Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelezd foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozds megszervezését
kezdeményezhesse.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasdhoz — a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szol6 torvényben
meghatdrozottak szerint — anyagi tdmogatast kapjon.

A tamogatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Gyvt.20/C §-a tartalmazza.

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézményeit.

A sziil6t megilleti a kozérdekl igényérvényesités joga.

Személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozataldban, az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A sziil6kkel els6sorban az 6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot.

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal.

Eldsegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az dvodaba, a kozdsségi élet
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdosagat és
jogait.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
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A sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba
biztositsa gyermekének dvodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald
részvételt, ha a tanuloval foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz.

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

Az 1j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elott az 6voda vezetdje tajékoztatja.

Az 6voda konyhdjaba, fiirddszobdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

12.Kotelezo nyilvantartasok

- Kozalkalmazottak adatai /kdzalkalmazotti nyilvantartas/
- Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait a 2. szamu melléklet /Adatkezelési Szabalyzat/
tartalmazza.

13.Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérol

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az o6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében lehetdség nyilik az alabbi esetekben
és modon:

kozos sziil6i megbeszéléseken

intézmény honlapjan

partner napokon, jatszodélutanokon

nyilvanos iinnepélyeken

tervezett egyéni beszélgetéseken (fogadoodrakon eldre egyeztetett idépontban a vezetdvel
vagy az 6vdapedagdgussal valo talalkozas alkalmaval.)
csaladlatogatasokon — problémas esetekben

faliajsagon kifiiggesztett informaciokon keresztiil

sziilok képviseldjének részvételével a nevelési értekezleteken
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran
csaladi miihelyeken valo részvétel alkalmaval

elektronikus levél segitségével.
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IV. A PEDA"G(')G’IA,I MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja, feladata

A pedagogiai munka belso ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
o szakmai tevékenységgel Osszefliggo,
e Onértékeléssel,
e tanligyigazgatassal ,
e a munkaltatassal,
e amikodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

- Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

- A foglalkozéasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

- Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

- Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

3. A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

- az intézmény vezetdje
- az intézményvezetd helyettes
- atagovodavezetd
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Meghatarozott t¢émaban és teriileteken belsd ellendrzésre jogosult:
- Mmunkakdzosség vezetdje
- gyermekvédelmi felelds

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaja teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az o6voda fliggetlen belso ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (Képviseld -testiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott
Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.

3.1. Vezetoi felelosségo

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

— bels6 kontrollrendszer
— kockazatkezelési rendszer
— szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

— folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-
szabalyozas)

— informaciods és kommunikacios rendszer

monitoring

4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- dokumentumelemzés,

- szobbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- tevékenység latogatasa,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
e interju,

o kérdoiv,
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e hospitalas,
szObeli beszamoltatas,

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

6. Ertékelés
- Megtalalhatd az o6voda éves munkatervében, valamint az Onértékelési
szabalyzatban. 2. sz. melléklet
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V. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

EMMI. rendelet 4.§ (1) ¢) és (4)
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése, az ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
o a gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
o a gyermek tdvozasakor a gyermek Ovodapedagégustdl vald atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény, dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tligyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozd €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,

o az intézményben hivatalos iigyet intéz6k

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- asziloknek, gondviselOknek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az ovodavezetvel vagy az ovodavezet6-helyettessel és a tagintézményvezetével torténd
elézetes egyeztetés alapjan Iéphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem 4&llo
személyek az 6vodaban:

— logopédus

— Nevelési Tanacsado munkatarsa

— Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsa

— Pedagogiai Szolgaltaté munkatarsa

—  Szakértdk

— Tanfeliigyelok

— A fenntart6 képviseldje

— Egyéb ellendrzést végzo személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)

— Gyermekrendezvények eldadoi

— Rendezvényeken résztvevok

— Egyéb kiils6é személyek
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A benntartozkodasuk szabalyai:

— Az érkezés és tdvozas jelzése az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének, tagintézmény
vezetOnek.

— Az intézmény mukodésével kapcsolatos szabalyok betartéasa.

— Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendok betartasa.

— Az intézmény védo-ovo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatok betartasa.

V1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezetd \
/ \Z \ Ovodatitkar
Ovodavezetd Tagdvodavezetd Sziilé1 Kozdsség
helyettes helyettes L

\ Alkalmazotti kozosség

/ Dajkak |[<—> Ovodapedagogusok
Kertész $ \‘

Munkakdzosség Kozalkalmazotti tanacs
vezetok

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetd ¢és a tagintézmény vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o Azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
o Azintézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitani, hogy
a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.
A tagintézmény vezetd helyettese koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.
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A kapcsolattartas formdai:

- személyes megbeszé€lés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos t4jékoztatas,

- értekezlet,

- atagintézmény ellendrzése,

- kozos szakmai munkako6zosségek,

- koz0s szervezési megbeszélések,

- kozos gyermekvédelmi munka, stb.

- szakmai kirandulasok,

- keriileti és 6vodai rendezvényeken vald kdzos részvéte,
- koz6s linnepélyek

- elektronikus levél.

1. Az intézmény vezetoje
Nkt. 69.§ (1) - (4)

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskdrbe.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai
programjat.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel.

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

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

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

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

»Az ovodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltott munkakore
¢s feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdjara nézve
kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben
meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aléirva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és
4tadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai referense
részére.
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1.1.

Az intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi (fogaszati, védondi) vizsgalatdnak megszervezéséért,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elOkészitéséért, végrehajtdsanak szakszerl
megszervezéséért, ellendrzéséért,

a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a sziil6k kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodésért,
felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

fliggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhatarolasa - 335/2005. (X1.29.) Korm. rendelet.

Az 6vodavezetd feladata a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithato:

1.2.

— pedagogiai,

— munkaiigyi,

— gazdalkodasi,

— taniigy-igazgatasi.

Tovabbi feladatai:

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
— az Onkorményzattal,
— gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ),
— Pedagogiai Szolgaltatoval ,
— Szakértdi Bizottsdgokkal/Nevelési Tanacsadoval,
— Szakmai Szervezetekkel,
— Kozalkalmazotti Tanaccsal
— Szakértokkel
— Tanfelligyelokkel
- POK
— Védonoi szolgalat
— Fogorvos
— Ovoda orvosaval

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kozalkalmazotti Tanacs informalasa.
A Kozalkalmazotti Szabélyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a

vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézmény vezetdjét a KépviselO-testiilet nevezi ki, az egyéb a munkaltatéi jogokat a

polgarmester gyakorolja.
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2. Az 6vodavezeté-helyettes, tagintézmény vezeto

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
A vezet6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetdje helyettese, tagintézményvezetdje magasabb vezetének mindsiil.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az dvodavezetd irdsban meghataroz.

A vezeté-helyettes, tagintézményvezetd megbizasakor ¢és annak visszahivasakor a
nevelOtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

Vezet6-helyettesi, tagintézményvezeté megbizast az intézmény — palyazat Gtjan — hatarozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol.

A vezet6-helyettes, tagintézményvezeté megbizasakor és annak visszahivasakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik. A vezet6-helyettest, tagintézményvezeté az évodavezetd
irasban bizza meg.

A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére - indokolni kell.

Az 6vodavezet6-helyettes, tagintézményvezet6 feladatait a mellékelt munkakori leiras, valamint
éves munkaterv tartalmazza. 3sz. melléklet

3. Az intézmény vezetdsége
EMMI 4.§ (1) e)

Az intézményvezetés tagjai: Ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, tagintézményvezeto,
szakmai munkakdzosség vezetd, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi
(Kozalkalmazotti Tanacs elndke).

Az 6voda vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
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VII. KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA
TESTULETEI

1. A nevelotestiilet
Nkt. 4.§ h), 70.8, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.§(1), Aht.13.§(1) h)

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagoégus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat segité munkakorben foglalkozottak kdzossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozé szerve.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd véleményt nyilvanité jogkorrel rendelkezik.

1.1. Dontési jogkorébe tartozik:

- apedagdgiai program modositasanak elfogadésa,

- az SZMSZ médositasanak elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- Onértékelési szabalyzat, valamint az éves Onértékelési terv elfogadasa

- atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

- az intézmény munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadésa, beiskoldzasi terv

- atestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- ahéazirend elfogadésa,

- intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- avezetdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives,
online kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének
munkajat,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

1.2. A nevelOtestiilet egyéb jogai

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a vezetd-helyettes, tagintézményvezeté megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott.

1.3. A neveldtestiilet dtruhdzhatd jogkorei
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.
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Atruhdzhatd jogkorei:

a) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa

c) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

d) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

d) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei

a) anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
C) az intézményvezetO-helyettes, tagintézményvezetd megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott,
d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,
e) anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabal eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.
Jogorvoslati lehetdség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet

dontésével szemben:

- 15 napon beliil fellebbezés
- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhazhaté jogkorok: a pedagogiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a

hazirend elfogadasa.

1.4. A nevelOtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targvalja:

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

a beszamolo,

az onértékelés ¢€s kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési
tervek

beiskolazasi terv
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2. A szakmai munkakozosség
Nkt. 71.§ (1)

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre.

Kiilon szakmai munkakdzosség miikodhet tagintézményben.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

2.1. A szakmai munkakoz0sség tevékenysége, részvétele a pedagdogusok
munkajanak segitésében.
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

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

A szakmai munkak6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- részt vesz a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében

- 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban,

- javitjak az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét, hospitalasok,
bemutato tevékenységek szevezésével; modszertani — pszichologiai ismeretek atadasaval,
konzultacios lehetdségek biztositasaval; szakmai innovacid kezdeményezésével
(projekttervek kidolgozasa),

- fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

- segitik a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

2.2. A szakmai munkakozosség jogai

A szakmai munkakozosség dont:
- miikddési rendjérdl,
- anevelOtestulet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit:

- a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességérdl, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre,

- apedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor,

- anevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor.

2.3. A szakmai munkakozosség vezetOjének feladata

Részt vesz az ovoda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.
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Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

Modszertani  értekezletet tart, bemutatd tevékenységet tart és szervez. Irdnyitja a
munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbirélja, jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamdra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellenérzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

2.4, A belso onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
v’ azintézményvezetvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
v'a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
v' abelsb ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
v’ abelsd ellendérzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
v" az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tott dokumentumokra.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

v’ amindségiranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellenérzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

AN
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A belso onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

3. Onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda onértékelési szabalyzatat, kijeldli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras

rendszer intézményi értelmezése,
e az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,
e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégdk bevonasa az Onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves Onértékelési tervet

készit,

e a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,

folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,
e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinélésa,
e az Onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas,

e adatgyljtés (tevékenység latogatasrol, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, online

kérdobives felméréshez adatrogzités),

e az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelOtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban

megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Felelossége: kozremlikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban, az
adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsdban, az éves terv és az 6t éves

program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai

tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai €s technikai segitésérol, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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4. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasianak rendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. L. tv. A Munka térvénykonyvérol
103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény szerint:

20/A  § (1) kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan Iétesithetd. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban foszabalyként kotelezO betoltetlen pedagégus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

21/A (probaidd) rogziti. A probaidd intézményiinkben 4 honap.

(2) A 30/C. § (3) bekezdése szerinti athelyezés esetén palyazat kiirdsa nélkiil 1étesithetd
kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa
kotelezd.

(3) A palyazati felhivasban meg kell jeldlni:

a) a munkaltatd €s betdltendd munkakor, vezeté megbizas megnevezését,

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

c) a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

d) a palyazat részeként benytjtando iratokat, igazolasokat, tovabb

e) a palyazat benytjtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

(5) A pélyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltatd hatarozza meg.

Palyazat kiirdsa nélkiil létesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a

munkakor betoltéséhez palyazat kiirasa kotelezd:

—  athelyezés esetén,

— amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,

—  ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlentiil sziikséges,

—  ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal,

— akit hatdrozott iddére szolo kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz honapot
foglalkoztattak,

—  egy évet meg nem haladé hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén

—  alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén,

—  helyi 6nkormanyzat munkaer6-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra.

A palyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében péalyazat nélkiil betdltheté munkakort és a
kinevezés feltételeit a fenntartd €s az 6voda honlapjan is k6zz¢ kell tenni.

Nem kell palyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony

megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés moddositas
esetén.
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A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait, illetve
a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az dvoda vezetdje
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés elott 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott napon 8 o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, tagintézményvezeto.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhatd idétartamarol, illetve a munkdba allasdnak idépontjardl,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kozalkalmazottai a Normafa Ovodaval jogviszonyban 416 gyermekek korében
nem vallalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

5. A Pedagogus

5.1. A pedagdgus munkarendije

A nevelési intézményben dolgoz6d pedagdégus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatashoz sziikséges idobdl all.

A pedagdgus szamara — a kotelezd draszamon feliil — a nevelémunkaval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és
tagintézményvezetd és a munkakozosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
tevékenységek keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként napi egy-egy ora - csoportonként napi két
ora atfedési idovel.

A hianyz6 pedagogus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

5.2. A pedagogus kotelezettsége

5.2.1.Titoktartasi kotelezettség:
A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
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terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

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

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd6 — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel — annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elso tovabbképzeés az elsé mindsités elott kdtelezo. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55. €letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazésara engedélyt adott.
A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

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

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:

Felvételi és mulasztasi naplot

Csoportnaplot

Egyéni fejlddést nyomon kovetd lapokat.
Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.
Onértékelést végez a tanfeliigyeleti ellenérzést megel8zden, neveldmunkaja fejlesztése
érdekében a  kiemelkedd6 és a  fejleszthetd  terliletek  meghatdrozdsaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan
Az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési tervet készit.

5.3. A pedagdeus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

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

- neveld ¢és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

39



- a kilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyodgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknéal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- aszilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa,

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

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos mddszerekkel kozvetitse,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

- m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogad6drakon, az
ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- megOrizze a hivatali titkot,
hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekke,

- Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az ovoda altal kidolgozott sajat

elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

- az onértekelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

- adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti

- éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal 0sszefliggden késziti
el,

- tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetoek,
megvalosithatoak és realisak.

5.4. A pedagdgus jogai
Nkt. 63.§ (1)

a) személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

b) a pedagbgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
modszereit megvalassza,
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d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

f) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkdjaban,

j) az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mdas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

5.5. Munkaido nvilvantartasa

A heti munkaidé és kotelez6 ora egyenetleniil is beoszthato.

A kotelezOorat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, illetve a nevelésre koteles
forditani.

A kotelezd oraszam egyéni 6rakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében: Intézmény
vezetd helyettes, tagintézményvezetd, Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s tagjai szamadra,

munkak6zdsség vezetd esetében.

A munkaidd — kotelezd oOra letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezé ho elsd
munkanapjan alairva atad a vezet6 helyettesnek, tagintézményvezetének.

6. A nevelomunkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:
— csoportos dajka,
— pedagdgiai asszisztens,
— Ovodatitkar,
— kertész — karbantarto,
— takarito.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét —a MT. és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 Torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasukat az 3. sz. melléklet tartalmazza.
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VIII. A VEZETOK ES AZ QVODAI SZULOI
SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Nkt.73.§ (1)

1. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az dvodai sziil6i szervezettel valdo megfeleld
egylittmitkdésért.
A vezetdk feladata az 6vodai sziiloi szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

— informdcids bazis megadéasa (Az informécios bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat,
dokumentumok  hozzaférésének  biztositasat, illetve  meghatarozott
dokumentumok  kozvetlen  rendelkezésére  bocsatasat.  Kozvetleniil
rendelkezésére kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai sziil6i szervezet jogainak (pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve
egyetértési/gyakorlasdhoz sziikségesek),

2. Az 6vodai sziiléi szervezet joga és feladata:

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

2.1. Az 6vodai sziiloi szervezet feladata:

- ¢ljen a jogszabaly és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s

jogainak gyakorldsdval,

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tAmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
vezetdjétdl, az e korbe tartozoé tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestilet értekezletein,

- Javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben.

2.2. Dontési jogot gyakorol
— sajat mikodési rendjének meghatarozasaban,
— tisztségviseldinek megvalasztasaban.
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2.3. Véleményezési jogot gyakorol

— az Ovoda Pedagogiai Programjanak elfogadasakor,

— a Hézirend elfogadésakor,

— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor,

— ahit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

— az intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizas visszavondsa elott.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan online kérdéives felmérés
alapjan értékeli.

Jogai gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tajékoztatast
adni.

Véleményezési jogkdrében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

3. Az dvodai sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

- szbbeli, személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irésbeli tajékoztatok,

- elektronikus levél,

- dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

4. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Nkt. 73.§ (1), (5)

Az intézményben a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése €rdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Ovodankban a sziil6i szervezet neve: Sziiloi Kozosség

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6éi szervezet:
- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-

oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol.
A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
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IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

(TABLAZATBAN)

Partnerségi maegallapodasok

A kiils6 kapcsolatok rendszere, a Gyermekjoléti Szolgélattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositdo Egészségiigyi Szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Sport €s
Kozmiivelodési
Intézmények
Viranyosi K6zosségi Haz
Jokai Klub, Kényvtar,

Miivelddési Kozpont
Szabadid6 Sport Kézpont

Oktatasi Iroda GESZ
NORMAFA :
Pedagogiai OVODA .
Oktatasi '
Kozpont | | s T .
........................... Ovodavezeté [ """
.......... PPN 978 SRRSO S0 SOSOPRSOO oot
— 0 PR O SO Vezets-helyettes, |11
Sziilk tagintézményvez
Ko%oszsege etd
(Ozike
Alapitvany, OVodatitkar ,
Apr6 Kezek Ovody-
Alapitvany) pedagogusok [ [7
................................. Pedagogial munkit
Pedagégiai > segitdk
£08 . dajka, kertész stb.
szakszolgalat -
Gyermekvédelem
Szakmai munkakozossegek
Logopédus
halozat Kozalkalmazotti Tanacs

XII. ker. Nevelési
Oktatasi
Intézmények

Bolcs6dék
Ovodik
Iskolak

Fogorvos, gyermekorvos
Foglalkozas egészségiigy

C:salédsegité ¢és Gyermekjoléti
Szolgélat

Szakmai- és civil szervezetek
Févarosi Német Onkormanyzat
Német Ovoda Iskola Egyesiilet
ELTE-TOK
OvodavezetSk Munkakozossége
Hunniareg Pedagégiai Intézet — szaktanacsado
761d Ovoda Halozat Egyesiilet
Magyar Madartani Egyesiilet
Svab Hagyomanyorzé Egyestilet

44



1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

NKt. 25.§ (5); EMMI- rendelet 4.§ (1) i)

1.1. A fenntartdval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez0 teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- azintézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, stb.),
- azintézmény ellenérzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint,
o a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
Az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, az Onértékelési Szabalyzat, az éves nevelési
programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolododan.

1.2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

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

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
- versenyek,
- latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontdrgyaik
hasznalatba adasakor.
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1.3. Az intézménvyt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérol,
o tamogatassal megvalositand6 elképzelésérol, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznéaldsarol olyan nyilvantartdst vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége, stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen, a tamogatd ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

2. Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel,
o hatosagokkal.

Az intézmény a Csalddsegito ¢s Gyermekjoléti Kozponttal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat

beavatkozasat sziikségesnek latja,

- az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszaméanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a kozpont javaslatot tesz arra,

hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen intézkedéseket tegyen.

3. Févarosi pedagdgiai Szakszolgalat

Gyodgytestnevelés, logopédiai ellatas, nevelési tandcsadas, 6vodai és iskolai pszichologus
ellatas, szakértdi bizottsagi tevékenység.

4. Az intézmény egyéb kiozisségekkel valo kapcesolattartasa

46



Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

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

5. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete a védond és a fogorvos altal biztositott.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségligyi ellatasban kozremitkodik még: a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett szlirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés — évente,
- egészségligyi sziirés (hajvizsgalat) — félévente,
- ortopédiai sziirés
- lisztérzékenység sziirés

Az 6voda orvosa: dr. Bogdanyi Katalin

Védondi szolgaltatas: Farkas Marta és Bukodiné Baumgartner Erzsébet
Gyermekfogorvosa:  dr. Takacs Zsuzsa

Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat:

Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk eldtt az
alkalmassagi vizsgalaton — és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megelézden.

6. Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

e szaktanacsadoi kirendelés,
e apedagdgiai tjékoztatasi tevékenység,
e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
e apedagogiai-értékelési feladatok,
e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
e abelsd pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevondsa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,
e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.
e Jokai Mor Altalanos iskola
e Svabhegyi Hagyomanydrzo Egyesiilet
e Német Nemzetiségi Onkormanyzat
e Magyar Madartani Intézet
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761d Ovoda Halozat
MOM Kulturalis Kézpont

Kornyezetvédelmi- ¢s Természetvédelmi Oktatokézpontok Orszéagos
Szovetsége, KOKOSZ
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X. AZ UNNEPELYEK, ,MEGEM’LEKE,ZE,SEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

1. Kozépiiletek lobogdézasa
132/2000 (VII.14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§ (8)

A nemzeti lobogo6t a kozintézmények homlokzatan, vagy eldtte allandoan kitlizve kell tartani.

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

2. A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megorzése, illetve
- novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

2.1. A hagyoménydpolas eszkdzei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis események,
- egyéb sport versenyek,

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felndtt dolgozokat,
- asziildket,
- egyéb kozvetlen partnereket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény véarhato idépontjat a X/2. szdmu melléklet tartalmazza.

2.3. A hagyomdnyapolas érvényesiilhet tovadbba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl6, 6voda logdjaval ellatott polo stb.),
- Ovodasok/gyermekek iinnepi viseletével,

crer

- azintézmény belsd dekoracidjaval.

2.4. Az intézmény konkrét emblémaja:
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2.5. A logd megjelenitésének formai:
- névtablan,
- polon,
- zaszlon,
- leveleken,
- meghivokon
- hivatalos iratokon

Rendezvényeken, kirdndulasokon, keriileti rendezvényeken (sport, kornyezeti talalkozo, stb.) a
logoval ellatott polo vagy kitlizé hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é4polasan tul, ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

.. . o Az linnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve fayai) et
Marcius 15. Marcius 15. el6tti
munkanapon
, . Mijus els6 vasarnapja eldtti
Anyak napja héten
Nagyok bucsuzasa Junius els6 hete
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4. Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozoé rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve erintettek kore (ho;zzivetolgges)
idépontja
Mikulas Gyermekek December 5.
Hegyvidéki Advent, Karacsony Gyermekek, sziilok December
Farsang Gyermekek, sziilok Februar

Husvéti tojaskeresés

Gyermekek, sziilok

Husvét elotti héten

Kornyezeti talalkozo Nagycsoportosok Oktober
Gyermeknap Gyermekek Majus utolsé hete
Sziiletésnapok Gyermeke k,_ Alkalomszertien
csoportonként
Partner napok Gyermekek, sziil6k Evente 4-5
alkalommal
, Y . Evente egy
Muzeumi kirandulasok Nagycsoportosok alkalommal
Kirandulas Nagy vagy kozéps6 Evente egy
csoportosok alkalommal
Természetbuvar-ovi Nagycsoportosok Evente nyolcszor
Pindur-Pandur vetélkedd Nagycsoportosok Tavasszal
Jatszonapok, barkéacs-délutdnok Gyermekek, csaladok | Evszakonként

Természetovo napok: Viz napja, Fold napja,

Madarak - Fak napja, Allatok Napja Gyermekek Marcius- Junius
Keriileti sport Olimpia Nagycsoportosok Majusban

Oszi, tavaszi kertrendezés, viragvasar Gyermekek, csaladok | valtozo

Fitt leszel, ha itt leszel - sportnap Gyermekek Februar

Marton nap

Német nemzetiségi
csoport, csaladok

November 11.

Festival der Kinderreime Kinderlieder

Kinderspiele

Német nemzetiségi
csoport

Majus vagy junius

Caladi Sportnap

Csaladok

Oktober
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XI. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, ,
MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

1. A gvermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altalanos szabalysértési
hatésagként eljard kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda, bevondsaval intézkedési tervet készit a
mulasztas okéanak feltardsara és az igazolatlan hidnyzést kivaltdé helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasasat a Hazirend tartalmazza.
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XI1. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE,
VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

1. A téritési dij befizetésének modija:

Online menzakartya rendszer utjan: a sziilok internetes feliileten intézik gyermekiik
szamara az étkezés megrendelését és lemondasat.

2. A téritési dij visszatéritése

Etkezési dij jovairasa illetve visszatéritése sziil§ altal lemondott étkezési napoknak
megfelelden torténik:
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:

- a szilo irasbeli kérelme alapjan,

- a szul6 szamlaszamara,

- az Ovodavezetd igazolasaval -GESZ utalja vissza.

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza
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XI1l. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)

1. Altalanos eléirasok

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

A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint
- szilikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védo-o6vo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldiras,

- afoglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatarozni és ismertetni.

A nevelési év megkezdésekor illetve az oOvodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkiviili események utdn.

- Az 6voda kornyékeére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat.

- A héazirend balesetvédelmi eldirésait.

- Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos €s elvarhato viselkedés szabalyaira.
- Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

- Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében van meghatarozva a védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az
ovodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

2. A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6); Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

2.1. Az intézmény vezetojének feladata

- hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando felligyelete mellett Iehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

2.2. A pedagdgusok feladata
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haladéktalanul jelezz€ék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében
az intézményvezetdk feleldsok,

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza,

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

2.3. Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epségere,
a veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak, stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

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

3. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

3.1. Az intézményvezeto feladatai

— Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kitelezettséget,

illetve kijel6li ennek feleldsét.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus  jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus iton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
kiskorti gyermek sziilojének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatdsi
intézményében meg kell drizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, a fent leirt
forméban és modon.

o haakivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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o a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette) okozta,

o valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat okozta,

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

o sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,

o abeszélOképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

- Lehetdveé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesetekhez hasonld eset ne torténhessen meg.

3.2. A pedagodgusok feladata

- Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsara:
o kozremiikddik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldsaban,
o részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
- Sulyos balesetekkel kapcsolatban
o a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl,
o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
- Kozremiikodik az ovodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.
- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
- A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

3.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata

- azintézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket megel6z6
¢s kovetd feladatokban.

4. A pedagdgus altal a foglalkezasokon hasznalt eszkozok

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbodl késziilt
eszkozoket vihet be az 6vodapedagdgus.

5. Szabalvozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségligyl targyu torvények modositasardl, a nem
dohdnyzok védelmérdl szo616 torvény értelmében a Normafa Ovoda egész teriiletén €s a bejarattol
Ot méteren beliil
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TILOS A DOHANYZAS.
A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodavezeté-helyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata, kivételt képez, amikor az 6voda vezetdje

nem tartézkodik az intézményben, az 6voda vezetd helyettes, tagintézményvezetd aktiv mobil
telefon hasznalatra jogosult.
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XIV. A RENDKiYI"JLI ESEMENY, BOMBA:RIAD('), STB
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) T)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

a) Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen:

- haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatdsagokat,
o a fenntartot,
o a szuloket,
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

b) Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azarviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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XV. ELEKTRONIKUS UTON ELQALLiTOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

EMMI- rendelet 4.§ (1) 1) s); 87.§

1. Az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

1.1. Nvyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:

— Felvételi és eldjegyzési naplod
—  Ovodai torzskonyv
— Ovodai szakvélemény

1.2. Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:

—  Ovodai csoportnapld

— Felvételi és mulasztasi naplo

— Gyermekek egyéni fejlodését kovetd lapok
— Anamnézis lapok

— Gyermekek adatlapjai

— Munkaid6 nyilvantartési lapok

Online kérdoivek:

- Pedagdgus elémeneteli rendszerhez kapcsolddo kérddivek
- Onértékeléshez kapcsolodo kérddivek

- Belsd értékelési kérddivek

2. Hitelesités rendje

— Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszdmozott lapokbol all a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel - intézmény neve
- intézmény cime
- intézmény logodja
- OM azonositoja
— A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsd napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
— A nyomtatvany lezarasa a nevelési €v utolsé napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar

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

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a térvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.
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A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.
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XVI. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS
SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET
SZABALYOZNI

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)
1. Munkaruha, védéruha

Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. térvény 42.§ €s
56.§ alapjan.

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)

A munkaltatd koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel vald elszdmoléds ellenében azok dijdnak: 86 %-at - ha orszagos
kozforgalmu vasat 2. kocsiosztalyon utazik;- ha helykdzi dijszabassal kozlekedd tavolsagi
autobuszon utazik.

3. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

128. § A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozésa céljabol -

fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell
kiadni.

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

131. § (1) A munkavallalonak hozzatartozoja tartos - elérelathatdélag harmine napot meghalado -
személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartds apolast és annak indokoltsagat az apoldsra szoruld személy kezel6orvosa
igazolja.

132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenot nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsadg a munkavallalo altal megjeldlt iddpontban, de legkorabban
a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

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

Amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az ovodavezetdvel kotott
bérleti szerzddés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem mukddhet.

Fakultativ hit- és valldsoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasdhoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése alapjan.

5. Nyilvanossag

5.1. Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

Az 6voda pedagodgiai programjat oly mdodon koteles elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan,
annak hidnyaban a helyben szokisos modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy
példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

Az intézményvezetdi megbizasra benyUjtott palyazat, a palydzattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szok4sos modon (intézményi
faligjsag) nyilvanossagra kell hozni.

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

— A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.
— A nyilatkozat kiadasa el6tt eldzetesen egyeztet a fenntartdval.
— Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat

kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.
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6. Jegyzokonyv, emlékeztetd

6.1. JegyzOkonyv késziil:

— értekezleten,

— megbeszélésen,

— vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadésa, az érdekképviseletekkel vald egyeztetés.

6.2. Feljegyzés, emlékeztetd késziil

— megbeszélésen,

— tréningeken,

— ¢és minden olyan 0sszejovetelen, melynek téméja, tartalma megkivanja annak
megOrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hataridoket
tartalmazza.

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

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kozalkalmazottjat érinti
/pl.: SZMSZ elfogadasa/.
Neveldtestiileti dontések — melyek a neveld — oktatdé munkdra vonatkoznak.

7.1. Hatarozatképesseég
A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte.

7.2. Dontéshozatal

— ag értekezlet elején elfogadott formaban,

— nyilt, vagy titkos szavazas,

— aszavazas menetének elfogadésa,

— aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése.

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

— Felel6s: 6vodavezetd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
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A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szdma
— Felelds: ovodatitkar
Sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
— Felelds: évodatitkar
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodapedagégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— Felelds: évodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodapedagégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
— Felel6s: 6vodapedagogus ¢és/vagy fejlesztopedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok
— Felelds: 6vodapedagdgus ¢és/vagy évodatitkar
A gyermek, oktatasi azonositd szaima
— Felelds: évodatitkar

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

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek kozé sorolhatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
atlag feletti altalanos és specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitassal rendelkezik,
felkelthetd benne a feladat iranti elkotelezettség €s erds motivacio.
Ovodapedagogus kiemelt feladata:
— Az o6vodai élet soran a gyermek tehetségének gondozésa.
— Kreativitdsanak fejlesztése.
— A sziil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:
— atanacsadas,
— apalyaorientacio,
— alehetdségek, az informacidk személyre szabott megmutatasa a tehetséges fiataloknak.

A Tehetségpontok 0sszegyljtik €és tematizalva ajanljak fel az orszag €s a hataron tali térség minden
tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgaltatésait.

Ezen tGlmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedden
tehetséges fiataljait és eljuttatjak a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciokat a Tehetségpontok
orszagos halozataba €s ezaltal a tobbi Tehetségponthoz

10.Vagyonnyilatkozati kitelezettség
2007. évi CLIL torvény 1.§ (1), 2.§ a) 3.§ és b) 3.§ ¢) 4.§ a)
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezetd beosztast betoltdk részére, és aki feladatai ellatasa
soran pénzeszkozokért felel.

11.Pedagogusokhoz keriilé informatikai eszkozok
Nkt. 63§ (1) 1)

Az ovoda konyvtarabol munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolcsondzheti, az erre
szolgal6 flizetben felirja a nevét, kolcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

A szakkonyv visszaadasat datummal és alairdsaval igazolja, az azt kovetdé egy honap
leteltével, de legkésdbb a tanév végén, junius elsé hetében koteles visszahozni.
Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, el0adas tartdsara, szakmai anyag
készitésére dvodavezetd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

Az ovodavezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda épiiletébdl is
Kiviheti.

Az SZMSZ jogszabalyok altal meghatarozott kiotelezé mellékletei:

S s W D=

SZ

Sz

SZ

Sz

Sz

Sz

. melléklet Adatkezelési Szabalyzat

. melléklet Onértékelési szabalyzat

. melléklet Munkakori leirdsok

. melléklet Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
. melléklet Hazirend

. melléklet Kozalkalmazotti szabalyzat
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Intézmény neve:

Intézmény cime:

Készitette:

Utols6 modositas datuma:

1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELI SZABALYZAT

Fé15l67%e0A

NORMAFA OVODA

OM: 034483

Normafa Ovoda

Szekhely ovoda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Tagovoda: 1121 Budapest, Ozike ut 32.

Doba Csilla 6vodavezeto

2016. janius (egybeszerkesztett valtozat)
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Normafa Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

N

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentéalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és iddszertieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi mddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozé személyes adatokat.
Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak alloméanyéro6l, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Normafa Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél szold torvény

végrehajtasarol
4. 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E térvény alkalmazésa soran:

— érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

— személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;

— kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis ¢letre vonatkozo6 személyes adat,

— adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely Onalloan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

— adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolédsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

— adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé
tétele;

— nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
— apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
— apedagogusigazolvanyanak szamat,
— ajogviszonya id6tartamat és
— a heti munkaidejének mértékét.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettségei

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, szé€khelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.
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4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezeto felel.

Az 6vodéban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

— Ovodavezeto,
— az intézményi neveldémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végzb vezetd-helyettes,

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiik6do kozalkalmazott,

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel0sséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol,
hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti €s
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol vald rendes szabadsdg miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkdréhez tartozd nyilvantartast
az ovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zardsat kovetden atad a személyi anyag
részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

— Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

— A szemé¢lyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem
felel meg.

— Ha a kdzalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

— A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgéltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az iigyirat keletkezésének
id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, €s a szem¢élyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetoen jogosultak
betekinteni:

— akozalkalmazott felettese,

— a mindsitést végzo vezeto,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

— munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az iigyész €s a birdsag,

— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

— az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, adllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama.

— sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
— agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

— agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— agyermek, mulasztisaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

— agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek, oktatasi azonositd szdma.
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5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetO-helyettes feladatkére vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja
a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetonek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
o6vodavezeto és az altala kijelolt igyintézo.

Az dvodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozd adatait és eldkészitik adattovabbitasra a vezetnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

— a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennéllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

— Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

— a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, szilildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacié, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

— aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszdma, a
gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

— azigényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.
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A gyermek,

— sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

— ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba I1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyr6l a gyermekkel sziildvel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a neveld €s oktatdé munkat kézvetlentil segitd alkalmazott az dvodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabdlyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatiasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bekezdése alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell,
hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien ¢és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
FOszabaly szerinti két jogalap létezik:

— az érintett hozzdjarulasa illetve
— ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi felhatalmazas
€s érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzéjarulds irasban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve dnkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd

adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.
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Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezelo a
felvett adatokat

— ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
— az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz0d0 jog korlatozasaval aranyban all

Tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsadgi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasadhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben
az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzéjarulasat vélelmezni kell.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési idd
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
¢s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu,
mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az
6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirdsban szerepld tigykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott esetben adhat6
ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositojat.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.
Az informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szaimmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

— A kozoktatds informdcios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

— A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, dllampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

— A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodod
juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyljtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.

— A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

— nevét,
— nemét,
— sziiletési helyét és idejét,
— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
— oktatasi azonosito szamat,
— anyja nevét,
— lakohelyét, tartozkodasi helyét,
— allampolgarsagat,
— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
— nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
— jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
— nevelésének, oktatasdnak helyét,
tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartés
kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
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A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

— nevét, anyja nevét,

— sziiletési helyét és idejét,

— oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

— végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

— munkakdre megnevezeését,

— munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

— munkavégzésének helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

— vezetdi beosztasat,

— besorolasat,

— jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

— munkaidejének mértékét,

— tartds tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeril igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartés
kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyulo kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszdgos egészségbiztositasi szerv
nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.
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10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

— A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informécids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

— A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

— A pedagbégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

— A pedagbdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egyeztetését
foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyeéb esetekben az 6vodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala
a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése
utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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13. ILLETEKESSEG

e Az 6voda vezetdje:
— Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
— biztositja a szabdlyozas megismerhetdségét
— ellendrzi a szabélyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
— eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
e Az ovodavezeto - helyettes
— Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellenérzését
— kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
— eldkésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az Ovodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre
o Ovodatitkar
— személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartési és adatvédelmi adatokat
— ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodod belso ellendrzési feladatokat
— rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozds eldirasainak
megvalosulasat
— kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
e Ovodapedagégusok
— Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
— kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

e Rendszergazda

— kozremiikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban;

— egyiittmiikodik a vezetdvel a haldozaton miikddtetett szoftvereknek megfelelden - adatbazis
kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

— a munkatarsak felhasznaléi jogosultsaganak meghatarozéasa, beallitasa, a bedllitasok
karbantartasa,

— ahelyi halozati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa;

— Dbiztonsagi mentések készitése, archivalasok;

— a halozat hatékony iizemeltetése, az dalland6 miikodoképes allapot fenntartisa, a
szlinetmentes aramforras lizemkészségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatésdg (NAIH) hatosaghoz — és a birdosaghoz — lehet fordulni.
Az adatvédelem és az informécioszabadsag terén a NAIH jar el.
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A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén.
A tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetohoz.
Az 6vodavezeto a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil,
de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsdghoz és a birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az ‘érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért.
Az adatkezeld mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moéddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A NORMAFA OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest Hegyvidék, 2016. 08.22.

Doba Csilla
ovodavezet6
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A szabadlyzat tartalmadt megismertem, tudomdsul vettem.
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Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: — ............... /2016

Budapest Hegyvidék, 2016.08.22..

Doba Csilla
Ovodavezet6

Sziil6i K6zosség nevében véleményezte:

Budapest Hegyvidék, 2016. 08.22.

Intézményvezetd jovahagyas hatadrozatszama:  ............... /2016

Budapest Hegyvidék, 2016. 08.22.

Doba Csilla
ovodavezetd
A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: Az 6voda neveldi szobajaban
Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Iktatészam: 0000 eeeeeeeens /2016



ERVENYESSEGI ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az &vodaval jogviszonyba 1évo
személyekkel a hatalyba 1€épéstdl szamitott 30 napon beliil megismertetjiik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyos: hatarozatlan ideig.
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Intézmény neve:

Intézmény cime:

Készitette:

Utolso modositas datuma:

2. SZ. MELLELKET

(")NER”!‘EKELESI
SZABALYZATA

NORMAFA OVODA

OM: 034483

zé1pler e

Normafa Ovoda

Szekhely 6voda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Tagovoda: 1121 Budapest, Ozike ut 32.

Doba Csilla 6vodavezetd

2016. junius (egybeszerkesztett valtozat)
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1.

>
>

Jogszabalyok és utmutatok:

2011 évi CXC.tv. a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a

kbznevelési intézmények névhasznalatarol

>

326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIL.tv.koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

Utmutatok:

>

>
>
>

N

vV V V V V

>

Orszagos tanfeliigyelet — kézikonyv 6vodak szamara
Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram

A belso onértékelés rendszer kialakitasanak folyamata:

NevelOtestiilet tajékoztatasa

BECS létrehozasa

Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerti célok és
feladatok, mérhetd teljesitmények és elvardsok megfogalmazasa

Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetod €s

Intézmény szintjén)

>
>
>
>

Belsé Onértékelési Szabalyzat elfogaddsa Ot évre sz616 dnértékelési programkészitése
Eves Onértékelési terv készitése
Ot évre sz016 6nértékelési program készitése

Eves onértékelési terv szerint szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés,

onértékelés elvégzése

3.

BECS — Bels6 Onértékelési Csoport Létrehozasa

Az onértékelési csoport vezetdjét €s a tagjait a vezetdség egyetértésével az intézményvezetd

bizza meg.
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Feladatuk: Az intézményi onértékelés tervezése, koordinalasa.

Az ellendrzésben részt vevo pedagogusok, az intézményvezeto altal kijelolt, a feladat
ellatasahoz sziikséges jog ¢s felelosségi korrel rendelkeznek, amit a munkakori leirasukban
rogzitenek.

A BECS létszama: 5 fo

Onértékelési csoport vezetdje:

Szaboné Gerencsér Monika
Tagjai:

Székhely ovodabol:
Budayné Czigany Melinda
Réaz-Boros Enikd

Ozike tagévoddbil:
Adorjani Hajnalka
Greminger Katalin

Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott. Az adatgytijtés (tevékenység
latogatasok, hospitalasok, dokumentum elemzések, interjuk felvétele, kérddives felmérések,
adatrogzités) részfeladatokba €s az éves munkaterv részeként az onértékelési tervben a kollegak

részt vesznek.

A BECS feladata, hogy kozremiikodik

» az intézményi elvards — rendszer meghatarozasaban

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
az éves terv s az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,

YV V V V V

az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében
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4, Belso Onértékelés tervezése

Az onértékelés szintje:

* Pedagogus

* Vezetok

* [ntézmeény

Mindharom szinten a kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési

terliletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgus mindsitésteriileteivel

megegyezO teriiletek alkotjak, melyek a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos

elvarasok mellett kiegésziilnek az intézményi elvarasokkal.

A szintekhez tartozo Onértékelés teriiletei:

Komp | Pedagdgus szint Vezetd szint Intézmény szint
P . A tanulasi és tanitasi .
Pedagdgiai, mddszertani Lo L Pedagogiai
1. o, strategiai vezetése és
felkésziiltség L, folyamatok
operativ irdnyitasa
Pedagdgiai folyamatok, , , .
’g 8 . Y ., A valtozdsok stratégiai S,
tevékenységek tervezése és a . , Személyiség és
2. s o vezetése és operativ . o .
megvaldsitasukhoz szikséges | ., | kozosségfejlesztés
. ., irdnyitasa
onreflexidk
Onmaga stratégiai
3. A tanulds tdmogatdsa vezetése Eredmények
és operativ irdnyitdsa
A tanuld személyiségének
fejlesztése, az egyéni
banasmadd érvényesiilése, a
hatranyos helyzetd, sajatos
nevelési igény( vagy
beilleszkedési, tanulasi, , . , Bels6 kapcsolatok,
L y Mdsok stratégiai vezetése et e 42
4, magatartasi nehézséggel . AR egylttmikodés,
. el L es operativ iranyitasa L,
kiizd6 gyermek, tanuld tobbi kommunikacié
gyermekkel, tanuldval egyiitt
torténd sikeres neveléséhet,
oktatasahoz sziikséges
megfelel6 mddszertani
felkésziiltség
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Srsz

Pedagdgus szint

Vezetd szint

Intézmény szint

A gyermekcsoportok,
kozosségek alakuldsanak

Az intézmény stratégiai

Az intézmény kiils6

5. segitése, fejlesztése, vezetése és operativ .
X . . , C kapcsolatai
esélyteremtés, nyitottsag irdnyitasa
A pedagdgiai folyamatok és a
6. gyerrrTelfeI,( kg s A pedagdgiai munka
személyiségfejl6désének , .
Y feltételei
folyamatos értékelése,
elemzése
Az Ovodai Nevelés
Orszagos
Alapprogramban
megfogalmazott
Kommunikacid és szakmai elvarasoknak és a
7. egyuttmikodés, Magonc Pedagodgiai
problémamegoldas Programban
megfogalmazott
intézményi
elvarasoknak
valé megfelelés
Elkotelezettség és
o Elkotelezettség és szakmai szakmai

felel6sségvallalas a szakmai
fejl6désért

felel6sségvallalas a

pedagdégusok szakmai

fejlédésért
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Srsz

Pedagdgus szint

Vezetd szint

Intézmény szint

Dokumentum elemzés:

Az el6z6 pedagdgus ellenGrzés
(tanfellgyelet) és

az intézményi onértékelés
adott

pedagdgusra vonatkozd
értékelGSlapjai

Eves, nevelési,
tematikustervek-projekt terv
és az éves tervezés egyéb
dokumentumai

Foglalkozasi terv

Dokumentum elemzés:

Az el6z6 vezetGi ellenGrzés
(tanfelligyelet,
szaktanacsado)

és az intézményi onértékelés
adott vezet6re vonatkozo
értékelGSlapjai

Vezetdi
Pdalyazat (program)

Magonc Pedagdgiai program

Egymast kovetd két
tanév munkaterve és

Dokumentum elemzés:
Magonc Pedagdgiai Program
SZMSZ

Egymast kovetdkét
tanévmunkaterve és az
éves beszamoldk

(a Mk.
munkatervekkel és
beszamoldkkal

egyltt)

Tovabbképzési
program (beiskolazasi terv)

1 Egyéb az éves beszamolok
' foglalkozasok tervezése e Hazirend
(egyéni fejlesztési terv) SZMSZ
* Mérési
Csoportnaplé eredmények 6t
évre visszamendleg
Gyermeki munkak
Pedagdgus
Gyermek fejl6dését nyomon onértékelés eredményeinek
kdvetd dokumentacio Osszegzése
Mérések a Magonc Pedagégiai Az el6z6
Program szerint intézményellen6rzés
(tanfelligyelet) és
az intézményi onértékelés
értékeld lapjai
Elégedettség
2. Tevékenység latogatas
Interju Interju
Interju
Pedagodgussal VezetGvel
Vezetbvel - Becs
3. Vezet6kkel (Int.vezetd, Fenntartdval
helyettes,) Pedagdgusokkal
Vezet6tarsakkal
Pedagodgus kollégaval Sziul6k képviselGivel
Szul6i kozosséggel
Kérddives felmérés online Kérdgives felmérés online
4.

Onértékels

Onértékeld
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SzUlGi - igény szerint NevelGtestileti

Munkatarsi- max.3-4 kolléga Sz(l6i

Fenntartoi

A szintekhez tartozo onértékelés modszerei:
5. Onértékelés iitemezése:

Pedagogus értékelés — kétévenként

Célja:
A pedagdgusok neveld oktaté munkajanak fejlesztése, a kiemelkedo é€s fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval.
Evente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:

» Mindsitésre jelentkezok,

» Gyakornokok,

» A keret feltoltése munkakozosségenként aranyosan,

» Amennyiben az intézményvezetd munkakorének része foglalkozas tartasa, ugy rea is

kiterjed a pedagdgus onértékelés.

A védett korban levé pedagogusok az onértékelés alol nem élveznek mentességet. A
dokumentum ellendrzése és tevékenység latogatasa rajuk is vonatkozik.

Folyamata:

Minden év junius 30.-ig a tantestiilettel ismertetni kell az dnértékelésben részt vevoket, valamint
azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran (kivétel a 2016/2017-esnevelési év, ekkor
a tajekoztatds a tanévnyitd nevelési értekezleten torténik, a késObbiekben a szabalyzatban

meghatarozottak szerint.)

Dokumentum elemzés, Tevékenység vazlat
Tevékenység megfigyelése

Kérddivek (pedagogusok, sziiloi)

Interjuk

Pedagbgus onértékelése

Onfejlesztési terv

A pedagogusok oOnértékelése az éves Onértékelési terv szerint torténik, az Onértékeléshez az
Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer nytjt timogatést.

A folyamat az aldbbi fobb 1épések mentén Osszegezheto:
91




1. Az éves onértékelési tervben kijelolt tamogatd kollégak egyeztetik a részleteket az érintett
pedagbgussal, kozosen meghatarozzak az Onértékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét
(vezetdk, kollégak).

2. A tajékoztatassal megbizott kolléga informalja, és igény szerint felkésziti az 1. pontban
meghatarozott partnereket és az érintett pedagdgust.

3. A kérdbives felmérések lebonyolitasaval megbizott kolléga tovabbitja a felmérésben
résztvevoknek az online kérddiv elérhetdségét, és elinditja a felmérést. Az informatikai rendszer
arésztvevok szdmara az éves Onértékelési tervben megadott iddintervallumban elérhetévé teszi az
online kérddivkitolto feliiletet, majd a felmérés zarasaként dsszesiti az adott valaszokat. Sziikség
esetén a kérddives felmérés kiegészithetd papiralapu felméréssel, de ebben az esetben az adott
valaszok gyakorisdgat rogziteni kell az informatikai rendszerben (amely azt elérhetévé teszi
késébb a tanfeliigyeld szakértok szamara).

4. Az ezzel megbizott kolléga megvizsgalja a pedagdgusra vonatkozo el6zd tanfeliigyeleti
ellendrzés és az oOnértékelés eredményeit, a hozzajuk kapcsolodd onfejlesztési terveket, a
pedagdgiai munka dokumentumait, majd a jegyzokonyvben rogziti a dokumentumelemzés
eredményét, vagyis dokumentumonként az elére adott szempontok mentén megfogalmazza a
tapasztalatokat.

5. Az erre kijelolt felelosok a javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye
alapjan ¢és lefolytatjak az interjukat, majd az interjukérdéseket és a valaszok kivonatat rogzitik a
jegyz6konyvben.

6. A két tevékenységet érintd latogatas és az ezt kdvetd megbeszélés tapasztalatait a megadott
szempontok alapjan az latogatéasra kijelolt kollégak rogzitik a jegyzékonyvben.

7. A kitoltott jegyzOkonyvet az erre kijelolt kolléga régziti az informatikai feliileten, amely azt
elérhetévé teszi az onértékeld pedagdgus részére.

8. Az onértékeld pedagogus az értékelésben részt vevd kollégak altal rogzitett tapasztalatok
alapjan minden elvaras esetében az ,,Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez” cimii
utmutatd szerinti skalan értékeli az elvaras teljesiilését — megjeldlve az értékelés forrasaul
szolgalé, az informatikai rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat —, illetve
kompetencianként meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van
ilyen). Az Onértékelés eredményét az informatikai rendszer elérhetdvé teszi az értékelt
pedagoguson kiviil, az intézményvezetd, valamint kiils6 ellendrzés esetén az Oktatasi Hivatal és
a kiilso szakértok, szaktanacsadok szamara is.

Amennyiben az Onértékelés az intézményi ellendrzésbe épiil, be az eredményeket nem kell

feltdlteni a hivatalos oldalra.
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9. A pedagdgus a vezetd segitségével az Onértékelés eredményére €piild onfejlesztési tervet készit.
Minden pedagdgus értékelésében 4 f6 vesz részt, egy pedagdgus évente maximum 5 6
értekelésébe vonhat6 be:

1 f6 BECS tag, onértékelés folyamatanak koordinatora, tajékoztatasi feladatokkal,

informatikai tdmogat6 rendszer miikodésében

1 f6 BECS tag- dokumentum elemzgs, foglalkozas latogatas

1 f6 BECS tag —interjuk elokészitése, interjuk lefolytatasa

1 16 BECS tag —kérddives felmérések elokészitése, lebonyolitasa

1 f6 BECS tag —informatikai feladatok elvégzése

Minden nevelési évben az értékelést végzok, az értékelést kovetd 30 napon beliil készitik el az
Osszegzd értékelést.

Az értekelt pedagogus az értékelést kovetd 30 napon beliil az intézményvezetd segitségével
elkésziti onértékelését és a két évre sz616 Onfejlesztési tervét, amit feltdlt az OH altalmukodtetett
informatikai rendszerbe.

A BECS a tanévzar¢ értekezletig, de legkésébb junius 30.-ig elkésziti az 0sszegzo értékelését.
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Pedagogusokkal szembeni elvaras a Normafa ovodaban

Kompetencidk

Pedagdgusokkal szembeni elvarasok

[=

Szakmai feladatok,
szaktudomdnyos, szaktdrgyi
tudds

>

Ismeri az Orszagos Alap Programot, valamint
ovoda helyi programjat

A helyi Magonc Program tartalmaval,
megvaldsitasi feladataival tisztaban van.
Ismeri az egyes tevékenységek évodaban
elsajatitando anyagat, feladatait, valamint az
anyagok elsajatitasahoz sziikséges korszerd
modszereket- korosztalyokhoz kotott
elvarasokkal tisztaban van, ugyanakkor a

gyermek fejl6édését folyamatban latja.

N

Pedagdgiai folyamatok,

tevékenységek tervezése és

meqvaldsuldsukhoz kapcsolodo

onreflexid

Az egyes tevékenységi agakban igyekszik
ismereteit béviteni, tovabbképzéseken,
valamint autodidakta mddon

Erezze fontosnak a nevelési feladatokat is-
erkolcsi normak atadasa egyarant fontos
szamara (illem, viselkedés)

Tudatosan tervezi meg pedagdgiai, nevelési
munkajat

Tudja honnan, hova szeretne eljutni és ehhez
keresi meg a megfelel6 médszereket,
eszkdzoket

A tanulasi, tanitdsi folyamatokban igyekszik az
IKT eszkdzoket haszndlni- tevékenységének
kiegészitéseként ismeretbdvitésre hasznilja
Tervezésében figyelembe veszi az egyes
korcsoportok egyéni sajatossagait, valamint a

gyermekek egyéni sajatossagait
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A pedagdgiai tervezése el6tt felméri a csoportja
fejlettségi szintjét, a felzarkdzas lehet&ségét
biztositja és kiemelked6en jo képességi
gyermekeket tamogat, és ennek tudataban
tervez

A tevékenységek folyaman a differencialas
modszerét is alkalmazza csoportja
Osszetételének megfelel6en- mikro
csoportokban és egyéni fejlesztésekben
gondolkodik

Az ismeretek dtaddsa érdekében, igyekezzen
probléma helyzeteket teremteni, valamint
minél tobb érzékszervet bevonni a
megtapasztalds folyamatdba

Tervez6 munkajaban torekedjen, a
komplexitdsra- egy tevékenységi ag se keriiljon
hatranyba

Az egyes tevékenységek utan, legyen képes
onreflexidban elemezni munkajat, mindezt
széban szakmai nyelv hasznalataval el is tudja
mondani, valamint vonja le a megfeleld
konkluziét, és azt épitse be a tanitas-tanulas
folyamatba- csoportnapldba nevelési év soran

irjon 4 tervezetet projektekhez kapcsolédva

lw

A tanulds tdmogatdsa

» Atanulasi folyamatokat jatékba agyazva

valdsuljanak, meg- mddszereiben innovativ
legyen

Megfelel6 nyugodt légkort alakitson ki, mely
pozitiv visszajelzésekre éplil, elfogadja, hogy
mindenki hibazhat, és javitasra mindig van

lehet6ség
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4 | A tanuld személyiségének » Felismeri a gyermekek tanulasi problémajat,
fejlesztése, az eqyéni képességbeli lemaraddsat, adott esetben
bdndsmdd érvényesiilése, a konzultdl a fejleszté pedagodgussal, valamint a
hdtrdnyos helyzetd, sajdtos gyermek egyéni fejlesztési lapjan jelzi a
nevelési igényd vagy fejlesztési feladatokat, hdnapra lebontva, ezt a
beilleszkedési, tanuldsi, tehetséges gyermekeknél is megteszi
megqatartdsi nehézségekkel » lgyekszik kérdés kulturdjaval a gyermekek
kiizd6 gyermek, tanuld tébbi egyéni problémamegoldd képességét segiteni.
gyermekkel, tanuldval eqyiitt » Pozitiv megerdgsitéssel igyekszik, a gyermekek
torténd sikeres neveléshez, Onbizalmat erdsiteni- ismerje a batorité nevelés
oktatdshoz sziikséges modszerét
megfelel6 mddszertani A kudarc elviselésére is igyekszik megtanitani
felkésziiltséq Igyekszik a gyermekek kreativitasara épiteni, ill. azt

el6segiteni
» Tiszteletben tartja a gyermekek egyéni
képességeit, készségeit
» Feladattudatra, kitartasra nevel
» A gyermekek fejlettségét, fejl6dési lapon koveti,
évente két alkalommal
» Afejleszt6 pedagdgus ajanlasait figyelembe
veszi
» A moddszerek valtozatos hasznalataval igyekszik
a gyermekek érdekl6dését, kivancsisagat felkelteni,
fenntartani
5 | Atanuld csoportok, k6zdsségek » Gyermekcsoportjaban ne tegyen kilonbséget a

alakuldsdnak
seqgitése,fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsdga a
kiilénb6z6 tdarsadalmi-
kulturdlis sokféleségre,
integrdcios tevékenyséq

gyermekek kozott, viselkedése minden helyzetben
ezt sugallja

» A csoportjaval tervezzen koz0s kirandulasokat,
programokat, adott esetben a sziil6k bevonasaval,

melyek erdsitik a csoport
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onallé

» Minden évben két alkalommal készitse el
csoportja

szociometridjat, és a perem helyzetben |évé
gyermekeket,

igyekezzen a kdzosségbe bevonni és a
csoportnapldba ezt dokumentdlja

»  Alakitson ki csoportjaban erds szokas-
szabalyrendszert, a gyermekek aktiv
kdzrem(ikodésével

» Hamdd van r3, igyekezzen a gyermekeket az
Gket érint6 dontésekbe bevonni

» A gyermekek kozotti konfliktusok
megoldasaban vezesse ra a gyermekeket a helyes
megoldasra

» Az egyes rendezvényeken valé szerepléskor
érezzék, és legyenek ra biiszkék, hogy 6k melyik
csoportba jarnak, ill. ha kerileti rendezvényen
vesznek részt, tudjak 6k képviselik az 6vodat -

pedagdgus érezze, hogy az évoda megitéléséért 6

is felel6s
» lgyekszik arra nevelni csoportja gyermekeit, hogy

kohézidt- tervezésben és szervezésben legyen

fogadjak el egymadst olyannak amilyenek,
legyenek empatikusak, tolerdnsak tarsaikkal
szemben, a pedagdgus mutasson jé példat

Igyekszi a gyermekeket arra 6sztén6zni, hogy
konfliktusaikat ne agresszivitassal oldjak meg,
vezesse ra 6ket a probléma helyes megolddsara

[e)]

Pedaqgdgiai folyamatok és a

tanulo személyiséqg

A munkaja soran az ellenGrzés értékelés
folyamatosan jelen legyen

Ertékelése mindig targyszer(i legyen,
pozitivumokat tartalmazzon, de a hibakra épité

jelleg kritikat fogalmazzon meg,bantas nélkul
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fejlédésének folyamatos

értékelése, elemzése

Ertékelési modszereket valtozatosan hasznalja-,
értékelése sordn soha ne sériljon a gyermek
személyisége — az dvodapedagdgus keriilje a
cinikus, gunyos kritikat

Evente két alkalommal irdsban is rogzitse a
gyermekek fejlédési Utemét, mely igényes
szakmai megfogalmazasokkal torténjen

A sziil6knek adott rovid 6sszefoglalds a legyen
kozérthet6en megfogalmazva

1IN

Kommunikdcio és szakmai

egylittmikédeés,

problémamegqoldds

>

Legyen empatikus, tolerans gy a gyermekekkel,
mint kollégaival, a sztilGkkel

Képes legyen csapatban dolgozni, vallaljon
onként feladatokat a k6zosség érdekében
Megjelenésében, kommunikaciéjdban minden
helyzetben tudja, hogy az 6vodat képviseli
Tudasat, jo gyakorlatat, otleteit legyen képes
megosztani kollégaival

Aktivan munkalkodjon a nevelGtestiletben,
vegye észre miben és hol tud esetleg kollégdinak
segiteni

A testiletben felmeriil6 problémakra igyekezzen
megoldast talalni

Az adddo konfliktusokat empatia készségével
legyen képes megoldani, masok emberi
méltdsagat nem megsértve, elfogadni a
massagot

A sziil6kkel vald kapcsolataban kerilje a
bizalmaskodast, legyen tartdsa, sziil6kkel tegez6
viszonyt kertilje

Viselkedése legyen pedagdgushoz méltd, az
elkészulg etikai

kédexnek megfelel6
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Feladatmegosztas a pedagégus onértékelésénél:

adatszolgaltatas
(fenntartonak)

BECS BECS | 6nértékeld | tovabbi | intézmény- sezg‘;':k':
vezetGje | csoport | pedagogus | kollégak | vezetd partnerek
tervezés X X X
tdjékoztatas,
felkészités X X X X
adatgydijtés
tevékenység. latogatds
értékelés
kérddivek
értékelése,feldolgozasa X
interjuk készitése X X X
Gsszegzés,onfejlesztési
terv készitése
X X X

o A tevékenység latogatas 2X45 percet foglal magaba, melyet rovid megbeszélés kovet.
Interju max. 20 percet vesz igénybe. A tevékenység latogataskor olyan is pedagdgus

részt vehet, aki nem tagja az onértékelési csoportnak.

e A sziil6i kérd6éiv bar nem kotelezd, de hasznos informacidkat kapunk beldle, ami az
onértékelést illetve a fejlesztési terv megirdsaban is segithet.

e Munkatarsi kérd6iv soran az érintett pedagogus altala kivalasztott kollégak visszajelzését
kérheti, az 6vodaba elfogadva legalabb 3-4 munkatarsi kérddivet dolgozunk fel.
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Vezetok értékelése a 2. és 4. évben:

Célja:

Az intézményvezetd pedagogiai €és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd
munkdjanak altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd
sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

Az ovodavezetd értékelését kovetd évben keriil sor a vezetd helyettes és a tagovoda vezetok

értékelésére a BECS négy tagjanak bevonasaval.

Folyamata:

» Dokumentum elemzés
» Interjuk
» Kérdoivek (pedagdgusok, sziilok, fenntartd)

> Onértékelése

1. Az éves onértékelési tervben kijelolt kollégak egyeztetik a részleteket a vezetdvel, kozdsen
meghatarozzak az értékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét.

2. A tijekoztatassal megbizott kolléga tijekoztatja, felkésziti az 1. pontban meghatarozott
partnereket.

3. A kérdbives felmérések lebonyolitasaval megbizott kolléga tovabbitja a felmérésben
résztvevoknek az online kérddiv elérhetdségét, €s elinditja a felmérést. Az informatikai rendszer
arésztvevok szdmara az éves onértekelési tervben megadott iddintervallumban elérhetéveé teszi az
online kérddivkitoltd feliiletet, majd a felmérés zarasaként Osszesiti az adott valaszokat. Sziikség
esetén a kérddives felmérés kiegészithetd papiralapt felméréssel, de ebben az esetben az adott
valaszok gyakorisagat rogziteni kell az informatikai rendszerben (amely azt elérhetdvé teszi
késObb a kiils6é szakértok, szaktandcsadok szamara).

4. A feladattal megbizott kollégdk megvizsgaljak a vezetdre vonatkoz6 el6zd tanfeliigyeleti
ellendrzés és onértékelés eredményeit, a hozzajuk kapcsolddd Onfejlesztési terveket, a vezetdi
munka dokumentumait, valamint a kérddives felmérések eredményeit, majd rogzitik a
jegyzokonyvben a dokumentumelemzés eredményét, vagyis dokumentumonként az elére adott

szempontok mentén rogzitik a tapasztalataikat.
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5. A feleldsok a javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készitenek, lefolytatjak az interjukat, majd az interjukérdéseket, és a valaszok
kivonatat rogzitik a jegyzokonyvben.

6. A kitoltott jegyzokonyvet az erre kijelolt kolléga feltdlti az informatikai rendszerbe, amely az
elérhetdvé teszi a vezetd részére.

7. A vezetd (sziikség esetén az adatgyljtésben részt vevo kollégak segitségével) minden elvaras
esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvarés teljesiilését, megjeldlve az értékelés
forrasaul szolgadld, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat, és kompetencianként
meghatdrozza a fejleszthetd és a kiemelkedo teriileteket (amennyiben van ilyen).

8. Az onfejlesztési terv elkészitésének tamogatasa érdekében a fenntartd megjegyzéseket flizhet
az értékelés eredményéhez, amit a vezetd juttat el részére.

9. A vezetd az dnértékelésre €piild egyéni dnfejlesztési tervet készit, amelyet az értékeléssel egyiitt
feltolt az informatikai rendszerbe. Az Onfejlesztési tervet a vezetd eljuttatja a fenntartd részére,

aki a megvaldsithatosag eldsegitésére megjegyzéseket flizhet a tervhez

A vezet6 onértékeléséhez kapcsolodo feladatok megoszlasa

tovabbi .l x szul6k,
BECS BECS . . Oonértékel6 .
kollégak )y egyéb
vezetbje csoport vezetd
partnerek
tervezés X X
tajékoztatas,
(s X X X
felkészités
adatgydijtés X X X X
értékelés X
kérddivek «
értékelése,feldolgozasa
interjuk készitése X X
Gsszegzés,onfejlesztési
terv készitése
et X X X
adatszolgaltatas
(fenntartonak)
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Intézményi atfogo értékelés — ot évenként

Célja:
Az intézmény pedagogiai — szakmai munkdajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a

nevelési — oktatasi intézmény hogyan valdsitja meg sajat pedagogiai programjat.

Az értékelésben a BECS tagjai vesznek részt.

Folyamata:

A teljes korli intézményi onértékelés az éves onértékelési terv szerint torténik, az értékeléshez az
Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer nyujt timogatéast. A folyamat az alabbi
1épések mentén 0sszegezhetd:

1.Az éves onértékelési tervben kijelolt kollégak egyeztetik a részleteket a vezetdvel, kozosen
meghatarozzak az értékelésbe bevonandoé tovabbi partnerek korét.

2. A tajékoztatassal megbizott kolléga tajékoztatja, felkésziti az 1. pontban meghatarozott
partnereket.

3. A feladattal megbizott kollégak megvizsgaljak az intézményre vonatkozo el6z6 tanfeliigyeleti
ellendrzés €s onértékelés eredményeit, a hozzajuk kapcsolodo intézkedési terveket, a vezetdi €s a
korabbi pedagogus onértékelési eredményeket €s az intézmény alaptevékenységét meghatarozo,
felsorolt dokumentumokat, valamint a kérddives felmérések eredményeit, majd rogzitik a
jegyzOkonyvben a dokumentumelemzés eredményét, vagyis dokumentumonként az eldre adott
szempontok mentén rogzitik a tapasztalataikat.

4. A felelosok a javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készitenek, lefolytatjdk az interjiikat, majd az interjukérdéseket és a valaszok
kivonatat rogzitik a jegyzOkonyvben.

5. A kitoltott jegyzOkonyvet az erre kijeldlt kolléga feltolti az informatikai rendszerbe, amely azt
elérhetdvé teszi a vezetd részére.

6. A vezetd az értékelésében részt vevd kollégadk bevondsdval minden elvaras esetében az
informatikai rendszerben értékeli az elvaras teljesiilését, megjeldlve az értékelés forrasaul
szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat.

7. A vezet6 az értekelésben részt vevo kollégak segitségével értékelési teriiletenként meghatarozza
a fejleszthetd és a kiemelked¢ teriileteket (amennyiben van ilyen). Az értékelés az informatikai
rendszerben torténik, amely az eredményt elérhetdvé teszi a vezetd, az Oktatasi Hivatal és a kiilso

szakértok, szaktanacsadok szamara.
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8. A vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az onértékelés eredményére épiild intézkedési tervet
készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe. Az intézkedési tervet értékelési teriiletenként,
az altalanos elvarasokat és az értékelést tartalmazo tablazatba kell feltGlteni, a tervet a rendszer
elérhetové teszi az Oktatasi Hivatal és a kiilso szakértok, szaktanacsadok szamara.

9. Az intézkedési terv megvalositdsdnak tamogatasa érdekében a fenntartd megjegyzéseket flizhet

a tervhez, amit a vezeto juttat el részére.

Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden nevelési év eleje
Szeptember 01., a nyité nevelési értekezlet.

Az oOnértékelési program modositasara a fenntarté, az o6voda vezetd, a BECS, valamint a
tantestiilet 20%-nak javaslatara kertilhet sor.

Az 0t évenkénti teljes korli intézményi Onértékelés a fejleszthetd és kiemelkedd teriiletek
meghatarozasaval, valamint az 6t évre sz610 intézkedési terv elkészitésével zarul. Az intézkedési
tervet a nevelOtestiilet hatvan napon beliil hagyja jova, a vezetd a jovahagyast kdvetden feltdlti a
hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe, amely azt elérhetové teszi az
intézmény fenntartdja, valamint a hivatal szamara.

Intézményi elvaras a Normafa Ovodaban

Kompetenciak Elvarasok

1.) Pedagodgiai folyamatok | Intézményiink stratégiai dokumentumai az adott id&szak
oktatdaspolitikai céljaival 6sszhangban késziljenek.
Intézményiink Pedagdgiai Programja egyértelmd, a nevelési,
tanuldsi és tanitdsi folyamatok tervezése, megvaldsitasa,
ellenérzése és értékelése a gyermekek alapkészségének
gazdagitasara fokuszaljon.

A célok eléréséhez egyértelm( és egymasra épiilé terveket
dolgoz ki, melynek alapja az informdcidszerzés, a kiilsé és
belsé partnerek szambavétele, a vellk vald egylttmikddés
kidolgozasa.

Intézményiink elvardsa az, hogy a pedagdgusok nevelési,
tanitdsa gyakorlata jol koriilhatarolt szabalyok, és tudatos
tervezés mellett torténjen.

Valtozatos, sokszinli pedagdgiai hatasrendszert (mddszereket,
eszkozoket, pedagdgiai magatartast, szervezést, irdnyitasi
madot, technikakat) tartalmazzon.

A feldolgozott adatok alapjan a visszacsatolas valdsuljon meg,
igy az intézményi fejlesztések meghatarozhatdak.

A nevelési év végi beszamolé megallapitasai alapjan torténjen
a kovetkez8 nevelési év tervezése.

A pedagdgiai folyamataink (cél, feladat, megvaldsuldsi médok)
nyomon kovethet6ek legyenek a csoportnapldkban és a
gyermeki produktumokban.
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Kompetenciak Elvarasok

Intézménylink rendelkezzen belsé ellenGrzési tervvel,
amelyben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, gyakorisaggal,
eszkozzel ellendriz.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljuk az intézményi
onértékelésben és a pedagdgusok dnértékelésében.
Mindezekbdl kbvetkezik, hogy az dnértékelésben érintett
pedagdgusaink rendelkeznek mindazokkal az informacidkkal
(erGsségek, fejleszthetd tertiiletek), mely alapjan az
onfejlesztési tervet el tudjak késziteni.

A mindenkori munkatervink tartalmazza az BECS éves tervét,
benne a résztvevé pedagdgusok nevével és az elvégzendd
feladatok (itemezésével.

Az eredményrél fejlesztd céllal folyamatosan visszacsatolunk a
szlil6nek, a gondvisel6nek és az életkori fejlettségi szintnek
megfelel6en a gyermekeknek is.

Az ellen6rzés eredményei feldolgozdasra keriilnek, ha
szlikséges, intézkedési tervet készitiink, mely tartalmazza a
tovabbi Iépéseket. Ezekben megjelenhetnek: j6 gyakorlatok,
belsé segit6 otletek, egyéni erésségek, kiils6 er6forrasok
igénybevétele, pdlyazati lehet6ségek.

A gyermekek fejl6dését egységes egyéni fejlédési
lapokon, évente két alkalommal mérjik fel.

A részképességekben lemaradt gyermeknél, havi
lebontasban hatarozzuk meg a feladatokat, a fejleszté
pedagdgussal konzultalva.

Intézménylinkben egységes arculatu a dokumentacio.

2.) Személyiség és | Intézményilink munkajaban a személyiségfejlesztés, az egyes
kozdsség fejlesztés gyermeki kulcskompetencidk fejlesztése kiemelt figyelmet
kap.

A pedagdgusok mddszertani tuddsuk megosztdsat fontosnak
tartjak, és ennek modjait megtervezik (tovabbképzések
tapasztalatainak megosztdsa).

Nevel6-oktatd munkdnk keretei (csoportos, mikro csoportos,
egyéni munkaformak, kooperativ csoportalakitds —
véletlenszer( és direkt) az egyes gyermekek személyes és
szocialis készségeinek, képességeinek figyelembe vételével
kerilnek kialakitasra.

A délel6tti és délutani tevékenységek soran megfelel6 médon
torténik meg az egyéni tanulasi mddszerek, programok
bevezetése és miikodtetése, pl. a tehetséggondozas és a
felzarkoztatas.

A fejlesztésben érintett gyermekek esetében az értékelést a
szakvélemény elGirasainak megfelel6en végezziik

Intézményiinkben alkalmazott nevelési, tanitasi- és
tanuldsszervezési eljarasok a kilonb6z6 szocidlis hatterd,
képességli és érdeklGdési gyermekek egylitt nevelését,
tanuldsat szolgaljak. Megvaldsitjak az integraciot és a
kozosségi célok elérését.
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Ovodank csoportjainak és a teljes gyermekkdzosség
tevékenységi terveinek kidolgozasanal tudatosan alkalmazzuk
a kilsé partnerek bevonasat .

A szil6k a megfelel6 kereteken belil részt vesznek a
kozosségfejlesztésben. ( partnernapok,iinnepek stb.)

Intézménylink kdz6sségi programokat szervez az egész évodai
kozbsség szamara, melynek célja a hagyomanyok dpoldsa
(Marton napi ldampas felvonulas, kertrendezés stb.).
Lehet6séget biztositunk a szlil6knek, partnereinknek az
eseményen valé aktiv részvételre.
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Az egészséges és kornyezettudatos életmddra nevelés
elmélete és gyakorlata a Pedagdgiai Programunkban, a
Munkaterviinkben kiemelten szerepel.

Intézményilink gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai
munkat segiték, valamint a gyermekek kozotti
folyamatos informacidcserérél és egytttmiikodésrél.

Ovodank zold és Madarbarat Ovodaként mikodik, a
tervezésben és a tevékenységekben, a gyermeki
produktumokban megjelenik a z6ld szemlélet.

Ovodan kiviili tevékenységeink — sétak, kiranduldsok,
természetbuvar ovi kdzvetlen tapasztalatszerzésekre ad
lehet6séget.

Kapcsolatot  tartunk  fenn  szakmai  tamogatd

halozattokkal

3.) Eredmények

Intézményilinkben folyd nevel6-oktatd munka
eredményességét jelz6 mutatdkat folyamatosan gydijtjik,
értelmezziik, elemezzik.

Intézménylink eredményeinek eléréséhez az alkalmazotti
kozosség tobbsége hozzajarult:

A bels6 és kils6 mérési eredmények elemzését
felhasznalva hatarozzuk meg az intézmény erdsségeit és
fejleszthet6 terileteit. 61. SWOT analizis

A partnereinkkel folyamatosan egylittm(ikodink.

Nyilvantartjuk és elemezziik az intézményi
eredményeket:

helyben szokasos megfigyelésen, vagy mas alapon meg-
szervezett mérések eredményei

esetleges sport, mas versenyeredmények: orszagos
szint, megyei szint, teleplilési szint elismerések

6 éves kor utan oOvodaban maradé mutatok,
elégedettség-mérés eredményei (szulg,
ovodapedagogus, pedagdgiai munkat segitdk)

neveltségi mutaték

4.) Belsd kapcsolatok,
egyluttm(ikodés,
kommunikacié:

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki
m(ikodési koriiket, 6nallé munkaterv szerint dolgoznak. A
munkaterviket az intézményi célok figyelembe vételével
hatarozzak meg.

A munkak6zosség vezetSi megfelel§ kompetencidval
rendelkeznek feladatuk ellatasara, jogkorik és hataskorik
egyértelmlien meghatdrozott.

A munkak6zosségek bevonasaval torténik a pedagdgiai
folyamatok megvaldsitasanak ellenérzése, értékelése.

A bels6 tudasmegosztas mikodtetésében a
munkakdzosségeken belil torténik meg

Az intézmény él az informdciéatadas szobeli, digitalis és
papiralapu eszkozeivel.
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A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos
informdacidk széban vagy irdsban folyamatosan eljutnak a
munkatarsakhoz.

Az értekezletek 6sszehivasa célszerlségi alapon torténik,
résztvevdi a témaban érdekeltek.

5.) Az intézmény kilsé
kapcsolatai:

Intézményink kilsé partneri korének feltérképezése,
azonositasa és a hatékony kapcsolattartasi rend kialakitasa
megtortént. Az egylttmiikodések tartalma pontosan
szabdlyozott, a partnerek bevonasa az intézményi
folyamatokba és elégedettséglik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik.

Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu
partnereink igényeinek, elégedettségének megismerése.
(szulGi elégedettség mérés)
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Intézménylink a helyben szokdsos mddon tdjékoztatja
klls6 partnereinket (az informacidatadas szébeli, digitdlis
vagy papiralapu).

Panaszkezelési stratégidank a helyben szokdsos mdédon
valdsul meg, mely a SZMSZ rogzitésre kerdil.

Intézménylink aktivan részt vesz a német nemzetiségi
hagyomany6rz6 rendezvényeken

6.) A pedagdgiai munka

feltételei:

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz sziikséges infrastruktira meglétét, jelzi
a hidnyokat a fenntarto felé.

A pedagodgiai program kornyezeti nevelésrél széld
fejezetében rogzitett elvek és szempontok szerint tervezi
és valdsitia meg a megfelel6 targyi kornyezet
kialakitasat.(szelektiv hulladék gydijtés)

A munkatarsak  felel6sségi, illetve  hatdskore
egyértelmlen meghatdrozasra keril, és annak alapjan
torténik meg a feladatokra torténd kijelolés. Mindezt a
munkakori leirds rogziti.

Intézménylink 0Osztonzi és tamogatja az egyéni, a
csoportos és a szervezeti szintl tanuldsi lehet&ségek
kihaszndlasat, a képzésekben valé részvételt.

Intézménylink rendelkezik olyan targyi eszkozokkel,
amelyek a kilonleges bandsmaddot igénylé gyermekek
fejl6dését tdmogatja (fejleszts szoba, logopédiai szoba, sé
szoba, tagas udvar,).

Intézménylinkben az IKT eszkozoket a témahoz
alkalmazva, megfelel6 aranyban hasznaljuk
(fényképezbgép, CD lejatszd, laptop, tablet, projektor).

Intézménylink rendszeresen felméri a sziikségleteket,
realis képpel rendelkezik a nevel6-oktatd munka
humadneré6forrds szikségletérél.

Ovodankban az évodapedagégusok munkajat segitik a
szakképzett dajkdk, 1 pedagdgiai asszisztens, 1 logopédus,
1 fejleszt6 pedagdgus, és szakvizsgazott, tobblet tudassal
rendelkez8 évodapedagdgusok

Intézménylink rendelkezik tovabbképzési programmal,
melynek elkészitése a munkatdrsak bevonasaval, az
intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya
figyelembevételével torténik.

Intézménylinkben a feladat-, a felel6sség- és a
hatdaskormegosztas a hatékonysag elve alapjan torténik —
figyelembe veszi az adott témaban a szakértelmet.

A dontés elGkészités az egyének kompetencidjanak és
szakértelmének figyelembevételével valdésul meg, a
mindenkori jogszabalyok elGirdsa alapjan. Ennek rendje az
intézmény dokumentacidjaban (SZMSZ) megjelenik.
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Innovativ, megujulni képes nevel6kdzdsséglink nyitott,
javaslataikkal segitik a fejlesztést, az egymastél vald
tanulas lehet6ségét felkindlva (konferencidk, nyilt napok,
szakmai napok, partnereinkkel torténé szakmai
tapasztalatcserék, hospitdlasok, szakmai l|atogatdk
fogadasa).

Az intézmény szdmadra fontosak a hagyomanyai, azok
meg-jelennek az intézmény alapdokumentumaiban,
tetten ér-het6k a szervezet miikédésében, és a nevel6-
oktatdé munka részét képezik.
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7.) Az Ovodai
orszagos

elvardsoknak
pedagdgiai
programban

intézményi

nevelés

alapprogramban
megfogalmazott

és a

megfogalmazott

céloknak

vald megfelelés:

Intézménylink a Pedagdgiai Programban kit(izott céljait,
a sajatos nevelési-oktatasi feladatait a kozponti tartalmi
szabdlyozokkal (jogszabalyok, rendeletek, Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja) 6sszhangban hatarozza
meg.

Folyamatos az o¢vodank stratégiai célkitlizéseinek
megjelenitése az operativ, éves tervezés szintjén.

A tervek és  megvaldsitasuk  Osszhangjanak,
eredményességének vizsgalata intézményi
gyakorlatunk része.

az

Intézménylink Pedagdgiai Programja dsszhangban all az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval.

Az intézmény onértékeléséhez kapcsolodo feladatok megoszlasa

Intézmény tovabbi szul6k, egyéb
BECS csoport
vezet6 kollégak partnerek
tervezés X
tajékoztatas,
X X X X
felkészités
adatgydijtés X X
Osszegzés X
adatszolgaltatas
X
(fenntartonak)
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6. Osszegzés:

A BECS tagjai készitik el a pedagdgusok, a vezetok, és az intézményi onértékelése dsszegzését.
Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a fejlesztendd
terliletekre. Az interjukndl az abban részt vevok 0sszegzés képen fogalmazzak meg az erdsségeket

¢s a fejlesztendo teriileteket.

7. Dokumentumok tarolasa:

Az onértékelés, szaktandcsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a személyi
anyag részeként elektronikusan taroljuk:

» OH tamogato feliiletén

» Személyi anyagban papir alapon, vagy CD-n

» Az intézményi Onértékelések dokumentumai iktatasra keriilnek az ,, Intézményi Belso

Onértékelés” c. mappdban a vezetdi irodaban. Az 6sszegzé értékelést, az éves onértékelési
tervet és az Ot éves Onértékelési programot

> papir alapon, CD-n, az ,,Intézményi Belsé Onértékelés” c. mappaban a vezetdi iroddban

» kivonatat pedig az 6vondi szobaban 1év6 faligjsagon, valamint a honlapon megjelenitjiik
Nyilvdnossag:
Az 0Osszegzd értékelés egyéni hozzdjaruld nyilatkozatok alapjdn részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhatok. ( Honlapon)
Az ¢értékelések a BECS tagjai, valamint az intézményvezetés ¢€s a személyi anyagot
kezeldmunkatars szamara hozzaférhetd kell, hogy legyen.
Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamadra:

» szaktanacsado,

» tanfeliigyeld,

» szakérto,

» munkaltato,

» fenntartod
Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast adhat az értékelésben részt vevo felek szamara, az

eredményrdl

Hatalyba 1épés:
2016. szeptember 1.-tél 1ép hatalyba
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A szabalyzat kiadasa el0tt a szabalyzat tervezet egyeztetésre keriilt a szakmai

munkakozdsségekkel, és megtortént a neveldtestiilet véleményének kikérése.

Budapest, 2016. augusztus 22.

P.H.

Doba Csilla

Ovodavezet6
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3. SZ.MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

NORMAFA OVODA
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Intézmény neve: Normafa Ovoda

Intézmény cime: Szekhely 6voda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Tagovoda: 1121 Budapest, Ozike ut 32.

Készitette: Doba Csilla 6vodavezetd

Utolsé modositas datuma: 2016. junius (egybeszerkesztett valtozat)
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MUNKALTATO

KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

Név

Doba Csilla

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és

MUNKAKOR

Beosztas

KERTESZ

Cél

Az 6voda udvaranak, kertjének és kornyékének rendben tartasa.
Novényzet apolasa, gondozasa.

Az o6voda épiiletének és berendezésének, felszerelésének napi
figyelemmel kisérése, sziikség esetén karbantartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, vezetdhelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

1121. Budapest, Normafa ut 30-32.
1121. Budapest, Ozike 1t 32.

Heti munkaidd

40 ora

Kotelezd orak szama

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Jogkore:

» Amennyiben kérdése, panasza van, elsOsorban a vezetdjének Kkoteles jelenteni.

A szolgalati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.
Felelos:
> arabizott teriilet tisztasagaért, rendjéért, az ANTSZ elbirasok betartasaért
» munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért
» rendkiviili baleset megel6z6 veszélytelenitési munkakat-kiilon utasitas nélkiil- azonnal

elvégzi

Altalanos feladatai:

» az intézményben csak az egészségiligyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal
rendelkezd személy dolgozhat, meghatirozott idében szilir§ vizsgalatokkal idében
ismételni koteles.

» az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti. A  kisebb javitdsokat, cseréket elvégzi
(pl. meghibasodott vizcsapok, székek, padok csavarpoétlasa, deszkazat rogzitése, egyéb
asztalos munkak-kerti jatékok karbantartasa-, festés és mazolés javitasa, keritések, jatékok
mazolasa €s kisebb javitasa, stb.) a termeket €s az udvart sziikség szerint berendezi. Ha
nem képes a hiba elhéritasara, akar szakismeret, akar megfeleld szerszamhianyaban, azt
jelzi az 6vodavezetdnek.

> a karbantartast végz0, illetve hibat javitoé szerel6 munkajat koteles figyelemmel kisérni,
majd a munka végeztével meggydzddni arrdl, hogy a berendezés miikodoképes, ezutan az
ovodavezetohoz kiséri a munkalappal a szerelést végzot

» munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti

» A munkdja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja.

> Felelosséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért,
eszkozokért, anyagokért.

> A Dbalesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy jelzi az oOvodavezetd felé

meghibasodasukat.
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» Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolédo tevékenységekben (eldkészités,

lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirdndulasok, miisorok, stb.

Kertész feladatai:

Az 6voda udvaranak és bejaratanak rendjéért, tisztasagaért:

» naponta lesopri az udvari lépcsésort mindkét kapu felé, valamint a teraszokat, a
bejaratokhoz vezetd udvarrészeket

sziikség szerint fellocsol

kétnaponta — felvaltva (jo idoben) feladssa a homokozdkat

felgereblyézi a kavicsos részeket az udvaron

YV V V VY

Osszel Osszegereblyézi a lehullott leveleket, €s levélgytijté zsdkokba gytijti elszallitdshoz,

vagy komposztalja

» télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, 1épcsokrol, ill. az 6voda eldtti jardardl a havat, jég
mentesit

» figyelemmel kiséri az épiilet kortili jarda és az épiilet kozotti dilatacios tomitések allapotat,
¢s sziikség esetén kéri a Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési [rod4janak értesitését a
karmegel6zés érdekében.

» koteles naponta az intézmény koriili részt a kerités mellett mindkét utcafronton és a
parkolot takaritani, az Osszetakaritott szemetet a szemétgylijtd edénybe helyezi, a
szeméttarold edényeket fertdtleniteni és kitisztitani stb.

» a szemétszallitas reggelén kihuzza az ut szélére a kukékat, majd kimosva teszi vissza a
kukataroloba

» rendszeresen gondoskodik a létesitménynél talalhato csapadék vizelvezetdk tisztitasarol,
kiilonosen 6sszel (faleveleket Osszegyljti, viznyelOket kitisztitja, felszini vizvezetd
csatornakat kitakaritja.

» gondoskodik heti rendszerességgel (minden hét elsé napjan), és minden honap végén a
viz-, gaz-, elektromos-mérdk leolvasasarol és az adatokat irasban leadja az 6vodatitkarnak

> az ételszallito badellakat, rekeszeket a fenti konyhabol a megfelel6 idében a 1épcséhazon

at az alagsori konyhaba viszi, biztositja elszallitasukat reggel és délben

Az 6voda novényzetének gondozasa érdekében:

> sziikség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utana veti)

» nyirja, gondozza a sovényeket, cserjéket
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» az id6jarasnak megfelelden virdgzd ndévények iiltetésével, apolasaval teszi szebbé
kornyezetlinket
a viragladak, sziklakertek ndvényeit gondozza

egy¢b feladatai: locsolas, gyomtalanitas, homokozok karbantartasa

>

>

» komposztalo kezelése, komposztbdl fold potlasa sziikség szerint a novényeken

» veteményes kertben a gyermekekkel egyiitt {ilteti el és gondozza a haszonndvényeket
>

figyelemmel kiséri a fak allapotat

Terasz gondozasa

» ereszcsatornak és lefolyok tisztantartasa
» teraszon 1évo jatékeszkozok (asztalok, padok, stb.) karbantartasa, télre taroloban torténd

elhelyezésiik

Karbantartasi feladatai

» Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul koteles jelenteni. (illetve az illetékes felelosnek)

» Figyelemmel kiséri, és szlikség esetén jelzi a balesetveszélyt.

» A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi €s fegyelmi felelGsség
terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrdl gondoskodik.

» munka kisgépek (vasarolt 2014) rendeltetésszerii hasznalata (3 éves garancia) legalabb 3
évig javitasmentesen a miikodését biztositja.

> Vizszerelési munkak:

- Locsol6tomlo szerelése, cseréje

- Téli vizmentesités

> Villanyszerelési munkak:

- Fénycsovek, izzok cseréje
- Hosszabbito rogzitése

- Biztosito cseréje
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> Asztalos és lakatos munkak:

- Ajtok, ablakok kisebb javitasa

- Zarak javitasa, cseréje

- Ajté — ablak szigetelése

- Kiiszobok karbantartasa

- Butorok karbantartasa

- Tornaszerek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa

- Kerités javitasa

> Festési munkak:

- Udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése

- Udvari jatékok fém részeinek rozsdamentesitése, festése

Egvéb Kotelezettségei:

- Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja

- Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének
Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott feladatokat
végezheti, munkaidd alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tdvozhat az 6vodabol

- Az 6voda mukodésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioéit, hivatali titkot megdrzi

- Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem (dohdnyzas és alkohol fogyasztéasa tilos az
ovodaban) és egylittmiikodés szabalyait

- Tiszteletben tartja a gyermekek €s sziilok emberi méltosagat €s jogait

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje

megbizza
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Ezen munkakori leirds 2014. augusztus 1-én 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Datum: e

munkaltatd

munkavallalo
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest, 201. ...

kertész-karbantarto
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OVODAPEDAGOGUS - OVODAVEZETO ~-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Doba Csilla

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rébizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetohelyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
1121 Budapest, Normafa at 30-32.
Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 orak szama 24 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Jogallas

Kinevezés (Hatarozatlan)

Felelds jogkor

...................... csoport
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvért ismeretek Az ovodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

A tanév kezdetére elkésziti a csoport nevelési tervét, a beszoktatasi tervet.

Ev elején és a gyermekek fejlédésnek iitemében méréseket végez, s az ennek megfeleléen kitiizott
feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést.

A tanév folyaman a nevelémunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitlizi a célok
eléréséhez sziikséges feladatokat-csoportnaploban rogziti. (gyermek fejlettségmeérd lap)

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét.

A gyermekek fejlesztését (tanitas-tanulas folyamatat) havi bontasban-feladat, modszer és eszkoz
meghatarozasaval- a fejlesztd pedagogus altal meghatarozott szempont szerint méréseket végez-
egyéni fejlesztés.

Programunk alappilléreinek (egészség/kornyezet/hagyomany) megvalositasat a projektekhez
igazitva tervezi.

Munk3ajat a vezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzdsségi egylittmiikddés
normadit, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi elbirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremilkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az O&voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
moédositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és  munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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Ovodapedagégus egyéb kotelezettségei:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

Csoportjat felnétt feliigyelete nélkiil nem hagyhatja.

A pedagogiai és mindségiranyitasi munkaval, az 6voda iigyvitelével és muikodésével
kapcsolatos — kdtelezo o6raszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az év eleji
Kiegészitések, valamint az 6vodavezetd utmutatasa szerint végzi el.

e Segiti a gyermekvédelmi felelés munkéjat, részt vesz a gyermekek beiskoldzasaban.
o Irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.
e Az ¢év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hatariddre késziti el.
e (Csoportszobdjanak tisztasagat megorzi és megorizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszeriiségre.
o Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja.
e A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjahoz tartozd textilidkért, edényekért,
felszerelési targyakért.
e A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az 6voda
vezetdjét és a munkavédelmi feleldst.
e Munkdja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozd munkavédelmi eldirasokat betartja.
e Munkaideje elott 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.
e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.
e Munkaidd alatt csak az 6voda vezet6jének engedélyével tavozhat az dvodabol.
e Az O6voda milkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciéit, hivatali titkot megdrzi.
e Munkakdréhez kapcsolodo alkalmi feladatok ellatasa, mellyel az 6voda vezetdje
megbizza.
e Az éves munkaterv szerint a tervben jelolt feladatokat elvégzi.
e Az O6voda milkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megdrzi.
e Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait.
e FElvégzi munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda vezetdje
megbizza.
UGYVITELI TEENDOI
A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelelden
alkalmazza.
e Csoportnaplo vezetése
e Felvételi és mulasztasi naplo vezetése (a gyermekek naponkénti létszdménak és az étkezok
vezetése, havonkénti 6sszegzése)
o Egyéni fejlesztési lapok vezetése —fejlesztések tervezése (feladat, modszer)
e Heti munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, leadasa ho végén alairva az 6vodavezet-helyettesnek.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed

ki.

Az 6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési €s fejlesztés modszereit szabadon
megvalaszthatja.

Iranyitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
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A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az 6voda nevelési €s mindségiranyitasi programjanak
modositasaban, értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiiletet megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi-fejlesztoi tevékenységét elismerjék.

Ovodapedagogusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal ¢és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Ovoda dolgozéival:

Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet ujszert torekvéseibdl; a kozos vallalkozasok
teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabol adodo teenddkbol.

Aktivan és konstruktivan vesz részt a neveldmunkaval Osszefiiggd megbeszéléseken,
¢értekezleteken; javaslataival hozzdjarul az Ovoda nevelési és mindségiranyitasi
programjaban kitizott célok hatékony megvalositasahoz.

Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddket.

Gyermekvédelmi felelossel:

Tankoteles koru gyermekek iskolaérettségi vizsgalatdhoz jellemzés készitése.
Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelds pedagdgussal.

Logopédussal:

Tamogatja a logopédus felméro és fejlesztd munkajat.
A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
Kozvetit a sziilok és a logopédus kozt.

Sziilokkel:

A gyermek atvételekor €s atadasakor sziikség esetén rovid tdjékoztatast ad.

e A csoport életérdl aktudlisan tajékoztatja a sziiloket a falinjsdgon keresztiil.

e Fogadoora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.

o Igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatéast végez.

o Sziikség szerint tdjékoztatast ad a sziiloknek a gyermek egészségi allapotarol.
Pszichologussal:

A gyermekek fejlesztésére vonatkozoan tajékozodik, tajékoztat.
Beiskolazas elott javaslatot kér egyes gyermekekre vonatkozdan.
Folyamatosan kapcsolatot tart.

Fejleszto pedagogussal:

Ev elején egyeztet a csoportjaba jard gyermekek fejlesztésérdl a fejleszté pedagogussal
Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe

Tamogatja a fejlesztd pedagogus felmérd és fejleszté munkajat

A fejlesztd pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkéjaba
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e Folyamatos kapcsolatot tart a fejlesztd pedagogussal a fejlodés iitemérdl, a tovabbi
teenddkrol

o Kozvetit a sziilok ¢€s a fejlesztd pedagogus kozt.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.(reszortfeladatok)

- Mikulas szervezése

- mentori feladatok ellatasa

- adminisztracios feladatok segitése

- fénykép készitése az 6vodai eseményekrol

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Szakmai munkak6z0sség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

2016-2017nevelési | dvoda vezetd helyettes
évtol visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2014. augusztus 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Doba Csilla

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO
Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésik
sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, vezetéhelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd orak szama 32 oOra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Jogallas

kinevezés (Hatarozatlan)

Felelds jogkor

................ csoport
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvért ismeretek Az ovodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkéjat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

A tanév kezdetére elkésziti a csoport nevelési tervét, a beszoktatasi tervet.

Ev elején és a gyermekek fejlddésnek iitemében méréseket végez, s az ennek megfeleléen
kitizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést.

A tanév folyaman a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitiizi
a célok eléréséhez sziikséges feladatokat-csoportnaploban rogziti. (gyermek
fejlettségmérd lap)

Minden nevelési €v elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét.

A gyermekek fejlesztését (tanitas-tanulas folyamatat) havi bontasban-feladat, modszer és
eszkoz meghatarozasaval- a fejleszté pedagogus altal meghatarozott szempont szerint
méréseket végez- egyéni fejlesztés.

Programunk alappilléreinek  (egészség/kornyezet/hagyomany) megvalositdsat a
projektekhez igazitva tervezi.

Munkdjat a vezetd utmutatdsa alapjan 6nélldan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.

Ovodapedagégus egyéb kotelezettségei:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

Csoportjat felnétt feliigyelete nélkiil nem hagyhatja.

A pedagogiai és mindségiranyitasi munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével
kapcsolatos — kotelezé o6raszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az év
eleji kiegészitések, valamint az 6vodavezetd Gitmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felelos munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.
frasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridére késziti el.
Csoportszobajanak tisztasagat megorzi és megorizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszertiségre.

Az egészség-, és balesetvédelem eldirdsait betartja.

A csoportos dajkéaval kozosen felel a csoportjahoz tartoz6 textilidkért, edényekért,
felszerelési targyakért.

A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl €s értesiti az dvoda
vezetdjét és a munkavédelmi feleldst.

Munk4dja soran hasznalt eszk6zokre vonatkoz6 munkavédelmi eldirdsokat betartja.
Munkaideje eldtt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munk4;jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Az 6voda mitkddeésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidit, hivatali titkot megdrzi.
Munkakoréhez kapcsolodé alkalmi feladatok ellatasa, mellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

Az éves munkaterv szerint a tervben jelolt feladatokat elvégzi.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciéit, hivatali titkot megdrzi.
Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait.

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

UGYVITELI TEENDOI
A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Csoportnaplo vezetése

Felvételi és mulasztasi napld vezetése ( a gyermekek naponkénti létszamanak és az
étkezok vezetése, havonkénti 0sszegzése)

Egyéni fejlesztési lapok vezetése —fejlesztések tervezése (feladat, modszer)

Heti munkaidd nyilvantartadsanak vezetése, leaddsa ho végén alairva az 6vodavezetd-
helyettesnek.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

e Az 6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés modszereit
szabadon megvalaszthatja.

e Irényitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az Ovoda nevelési €s mindségiranyitasi
programjanak modositasaban, értékelésében, gyakorolja a nevel6testiiletet megilletd
jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

e Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszadgos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-fejlesztoi tevékenységét elismerjék.

e Ovodapedagogusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziildkkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Ovoda dolgozéival:

e Alkotdé mddon részt vallal a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl; a kozos vallalkozasok
teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabol adodo teenddkbdol.

e Aktivan és konstruktivan vesz részt a neveldmunkdval Osszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az oOvoda nevelési és mindségiranyitasi
programjaban kitlizott célok hatékony megvaldsitasahoz.

o Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddket.

Gyermekvédelmi felelossel:
e Tankoteles koru gyermekek iskolaérettségi vizsgalatdhoz jellemzés készitése.
e Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelds pedagogussal.

Logopédussal:
e Tamogatja a logopédus felmérd és fejlesztd munkajat.
e A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
o Kozvetit a sziilok és a logopédus kozt.

Sziilokkel:

o A gyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tdjékoztatast ad.
A csoport életérdl aktualisan tdjékoztatja a sziiloket a falitjsagon keresztiil.
Fogadoora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.
Igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatast végez.
Sziikség szerint tajékoztatast ad a sziiloknek a gyermek egészségi allapotarol.
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Pszicholégussal:
o A gyermekek fejlesztésére vonatkozoan tajékozodik, tajékoztat.
e Beiskolazas elott javaslatot kér egyes gyermekekre vonatkozdan.
e Folyamatosan kapcsolatot tart.

Fejleszto pedagogussal:
e Ev elején egyeztet a csoportjaba jard gyermekek fejlesztésérdl a fejlesztd pedagdgussal
e Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
e Tamogatja a fejlesztd pedagogus felméro és fejleszté munkédjat
o A fejlesztd pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba
e Folyamatos kapcsolatot tart a fejlesztd pedagogussal a fejlodés iitemérdl, a tovabbi
teendokrol
o Kozvetit a sziilok és a fejlesztd pedagogus kozt.

FELELOSSEGI KOR
Felel0s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢b feladat és megbizas.(reszortfeladatok)

- Konyvtaros

- Nemzeti Unnep Marc. 15.

- Havi program

- Pélyazatfigyel6

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Szakmai munkak6zosség vezetod
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairdsa

2016-2017 nevelési
évtol visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. augusztus 1-tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név

Doba Csilla

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

DAJ

KA

Cél

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkd;jat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes (SZMSZ mellékletében
talalhato szervezeti vazrajznak megfeleléen)

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,

30 napon tali helyettesitést az 6vodavezeto rendeli el
irasban.

Betegség esetén koteles telefonon értesiteni az 6vodavezetot,
ovodavezetd helyettest és a KT megbizottat

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd €s a vezetd helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltoésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €élet magatartasi szabalyait
¢€s az egészsegligyl eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkddést, vetkdzeést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a  szokdsok  kialakitasat.
A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagogus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.
Egyezteti a napi foglalkozds menetét az 6vodapedagogussal.
Eldkésziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.

Mozgasfejlesztés eszkozeit kikésziti, elokésziti.
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A foglalkozashoz, munka jellegii tevékenységekhez sziikséges anyagok, eszkozok
készitésében segit (anyag, papir, textil). A ceruzédk hegyezésében, szortirozasaban részt
VESZ.

Jatékeszkozok készitésében segit, sziikség esetén megjavitja a sériilt eszkozoket, a
balesetveszélyes jatékokat kiiktatja.

A Dbabaszobai ruhakat kimossa vasalja. A babakonyhai jatékokat fert6tleniti.
A babdkat rendben tartja.

Részt vesz a gyermekek fogadasaban és hazaadéasaban.
Figyelemmel koveti a jatékok rendben tartasat, a polcokat tisztan tartja.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Segit a mosdd hasznalataban, és tanitja a tisztalkodast. A torolkdzoket kihelyezi, tisztan
tartja. A fésliket, fogmoso6 poharakat tisztitja. A tisztalkodasi eszkozoket biztositja.

Sziikség esetén tisztaba teszi a gyermeket.

Segit a vetkdzésben, 6ltozkddésben és tanitja az 6ltozkodést. Segit elrendezni a gyermekek
utcai ruhdit. Cipokdtésnél megmutatja a helyes kotést, zippzarozasban, és amiben még
szlikséges segitséget ad.

Az 61t6z6 rendjét figyelemmel kiséri, a szekrényeket portalanitja.

A fektetdket megfelelden elhelyezi, az 4gynemiiket rendben tartja, pizsamat hazaadja. A
nyugodt alvast el6késziti.

Gondoskodik a folyadék-utanp6tlasrol. Kikésziti a teritéket, étkezési eszkdzoket, szalvétat
és a vizet.

Tanitja az onkiszolgalasi, naposi feladatokat.

Segiti az étkeztetést. Részt vesz az ételek kiosztasaban. Figyelemmel kiséri a gyermekeket
— ételallergia. Sziikségleteket figyelemmel kiséri, kostoltat.

A naposkétényeket, abroszokat tisztan tartja, vasalja. Etkezés utan dsszesopor.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Megvarja a
gyermekek kozléseit. Kovetelje meg az udvariassagi — konvenciondlis formulak
hasznalatat.

Mutasson példat, toltson be modell szerepet a csoportban. Buzditsa, dicsérje a gyerekeket.

Miukodjon egyiitt a gyerekekkel. Segitése eld az empatia, tiirelem kialakuldsat, a
beilleszkedést.
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Kommunikaciojaban legyen példaado6 a gyermekekkel, a csoporttal.
Feliigyel a napkozben megbetegeddre. Fert6zo betegség esetén elkiiloniti a gyermeket.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az O6voda noOvényeit, és alkalomszerien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatérozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente legaldbb kétszer kimossa a fiiggonyt (ha az 6vodapedagogus kéri, akkor ez a
gyakorisag valtozhat).

Feladat:
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo
— sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyosd) teljes korti takaritdsa,
szellOztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa
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Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést (9:00-1g), illetve igény szerint a 10:00- orakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és elladtja a gyermekek gondozéséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z9), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartdsa

Ebédeltetéssel jardo feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhdba szallitasa.

Délutéani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba alkalomszerti felmosasa és
szellOztetése, szoba felsoprése ebéd utan, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatis utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnynjtas s az 6ltozkddésben

Konyhai feladatok:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolésa és talaldsa
Etelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitbedények eldkészitése

Konyha és ebédld napi takaritasa

Higiéniai feltételek biztositasa egyszemélyes felel0sséggel
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetdnek.

Evente tobbszor csoportos megbeszélésen (csoport 6vodapedagogusai és dajka) elmondja
észrevételeit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritdo részben 6nalld munkaval, részben az dvodavezet6-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitadsaért, zdarasaért az 4altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak a szlikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellend6rzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;

munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zaraséaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettesek
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korti takaritdsa, rendben tartdsa) alairdsa
2014-2015 nevelési | ....... csoporthoz tartozo csoportszoba

évtdl visszavonasig | ... csoporthoz tartozé 61t6z6
........ csoporthoz tartozé mosdd
Konyha és mellékhelyiségei
alkalmazotti WC és zuhanyzo
Tornaterem

Irodék és folyosok

aldirdsa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2014. augusztus 1.-tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Doba Csilla intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Doba Csilla

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésik
sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, vezetohelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

1121 Budapest, Normafa ut 30-32.

Heti munkaidd

40 ora

Kotelezd orak szama

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Munkakor célja:

YV YV YV VYV

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Az dvodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

A fenntart6 ¢€s gazdalkodo szervek és az intézmény kozti tigyintézés.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Altalinos feladatai:

\4

YV VvV

V V V V V V V

YV V.V V VYV V

A munkaja soran hasznalt eszk6zokre vonatkozd munkavédelmi eldirdsokat betartja.

A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi, atadja a karbantartonak és értesiti
az 6vodavezetot, vagy a vezetd helyettest.

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

Az 6vodai adminisztracidval kapcsolatban felmeriilé gépelési — szamitogépes feladatok
elvégzése.

A Kozoktatas Informacios Rendszer (KIR) aktualis kezelése — 0j jogviszony esetén
adatok felvitele, oktatasi azonosit6 igénylése, jogviszony megsziinésekor kijelentés, stb.

Az adminisztracio megkonnyitésére tablazatokat, iratmintakat készitése.
Ev elején a csoport-, és mulasztasi naplok felfektetése — év végén Gsszeflizése, irattarazésa.

Szabalyzatok, munkatervek, értékelések gépelése, 6sszeflizése —aktualitasok szem elétt
tartasa.

Faliujsag kiirasainak elkészitése, aktualitdsok figyelemmel kisérése.

Csoportok havi programjainak osszegyiijtése, kiirasa, tovabbitasa az 6nkormanyzat felé.
Hétfo reggel a gaz-, és villanyora allasat e-mail-en tovabbitja az onkormanyzat felé.
Minden ho 5-ig elkésziti az 6vodai gyermeklétszam osszesitot.

Az dnkormanyzat — GESZ — intézmények kozotti kézbesités lebonyolitasa.

Ki-, és beérkezo levelek iktatasa, postazasa.

rrrrr

szel.

Etkezés havi megrendelése.

Ebédlemondasok, jovairasok vezetése — konyha felé napi 1étszamadat lejelentése.
Vasarlasi eloleg kezelése — szamlak formalitasanak ellendrzése — elszamolas elkészitése.
A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas alapjan.
Esetenkénti vasarlasok, beszerzések.

Tappénzes lapok Gsszegylijtése, vezetése, kisérdlevél elkészitése, GESZ titkarsagara vald
eljuttatasa.

142



YV V. V VYV V

Y

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét, elokésziti a beutalokat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Leltarozas, selejtezés elokészitése — lebonyolitdsaban vald részvétel.

Ruhazati-, kozlekedési-, étkezési-, szakkonyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.
Hidnyz6-, és valtozé bérjelentés clkészitése — eldzetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv
szerint.

Sziikség esetén segitséget nyljt az évodapedagdgusok adminisztraciés munkdjdhoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban.

A kiils6 partnerek (logopédus, gyermekorvos, védond, fogorvos) kérésére kinyomtatja a
csoportnévsorokat, gyermekek adatait.

Egvéb Kkotelezettségei:

A\

Az egészség-, és balesetvédelem eldirdsait betartja.

Munkaideje elétt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Az O6voda milkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megdrzi.
Munkéja sordn tudomasara jutott személyes €s pénziigyi adatokat bizalmasan kezeli.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabélyzat”, valamint ,,A kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata” eldirasainak megfeleléen tovabbithat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait.
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait.

Elvégzi a munkakdréhez kapcsolodd alkalmi feladatokat, melyekkel az évoda vezetdje
megbizza.

Ezen munkakori leiras 2014. augusztus 1-tol 1€p ¢€letbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Budapest, 2014.

Doba Csilla
ovodavezet6
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest,

ovodatitkar
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4. SZ. MELLEKLET
SZABALYZAT
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK,
INTEZKEDESEK,
TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
RENDJE

NORMAFA OVODA

OM: 034483

@AT Oy
%

}

32 APDARS
7, @

Intézmény neve: Normafa Ovoda

Intézmény cime: Szekhely 6voda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Tagovoda: 1121 Budapest, Ozike ut 32.

Készitette: Doba Csilla 6vodavezetd

Utols6 modositas datuma: 2016. janius (egybeszerkesztett valtozat)
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A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo, tobbszor
modositott 2011. évi CXILtv. értelmében a Normafa Ovoda kozérdekii adatok negismerésére
iranyuld kérelmek intézkedések, tovabba a kotelezdéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek,
intézkedések, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

A szabaly hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Normafa Ovoda
- kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a
Normafa Ovoda kézalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbél nyilvanos adata(
tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat ) igénylésénél, kozzétételénél.
- hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kdzérdekii adatok kozzétételénél.

Ertelmezé rendelkezések
E Szabalyzat alkalmazésa soran:

3.1.) személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel ( a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6é adat, az adatbol levonhato,az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t- kozvetleniil vagy kdzvetve- név, azonosito jel, illetdleg egy
vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kultiralis vagy szocidlis azonosségara
jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

3.2) kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamaint
jogszabalyban meghtarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo,
valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalmaald nem esd, barmilyen
moddon vagy forméban rogzitett informaciod vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl,;

3.3) kozérdekbdl nyilvanos adat:

o a kozérdekli adat fogalama ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét a torvény kozérdekbdl
elrendeli.

o Haatorvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold, tobbszor
modositott 2011. évi. CXII. tv. 3.§. (6) bekezdésében meghatarozott szervek
feladata- és hataskorében eljard személy feladatkorével dsszefiiggd személyes
adata, tovabba egyéb, kozfeladatot ellatd személy e feladatkorével
Osszefliggd,személyes adat. Ezen adatok megismerésére a kozérdekii adatok

megismerésére vonatkozo, rendelkezéseket kell alkalmazni.
146



o A jogszabaly vagy , allami, illetéleg helyi onkormanyzati szervvel kotott
szerz6dés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mdas modon ki nem
elégithetd szolgaltatast nyujtdé szervek vagy személyek kezelésében levod, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

3.4) adatkezeld: z a természetes személy vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre ( beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

3.5) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint a féynkép, hang, vagy képfelvatel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk ( pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,iriszkép) rogzitése
is;

3.6) adatdllomadny: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége;

3.7) harmadik személy: olyan természetes szemaély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintetttel,az adatkezelével vagy
az adatfeldolgozéval,

Az igény benyujtasa:

4.1. Az igény benyujtasa:
A kozérdekii adat megismerése irant barki
o szoban
o {irasban vagy
o elektronikus tton
igénytnyujthat be.
4.2. Az igény benyujtasanak helye és modja
4.2.1. Szobeli igények
- személyesen: az intézmény hivatalos helységében elére megbeszElt
idépontban
- telefonon a kovetkezd szamon:
06 1 359 88 84
4.2.2. frasbeli igények benyujtasa
- személyesen: az intézmény hivatalos helységébe benytjtva
- postai uton: az intézmény vezetdjének cimzett levélben
- elektronikus uton: normafaovoda@normafaovi.bpi2ker.hu
Az igényl6 kozérdekii adat megismerésére vonatkozo6 irdsbeli igényét benyujthatja
- az altala irt igénylési formaban, vagy

- azintézmény altal ¢ célra rendszeresitett igénybejelentd lapon ( 1. szamt melléklet)

4.3. A benyujtott igények teljesitése
43.1. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérél az
intézmény vezetdje gondoskodik.
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4.3.2. A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az 1gényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,
- az igényelt adat valamilyen mddon jogszerien mar nyilvanossagra
keriilt,

4.3.3.Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és- amennyiben az az aranytalan
koltséggel nem jar- az igénylo altal kivant technikéval eszkozzel, illetve modon
irasban ( vagy, ha az igényben elektronikus levelezési cimet is kozolt, ugy
elektronikus uton) kell- a kdzérdekii adat megismerésére iranyul6 igényeknek a
tudomasra jutast kovetd- legrovidebb id6 alatt legfeljebb 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozéssal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

4.3.4.Az igénylés teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon
belill irdsban vagy- amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte- elektronikusa uton értesiteni kell az igénylot.
Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy- az igényének nem
teljesitése miatt- birdsdghoz fordulhat.

4.3.5.A kozérdekli adat megismerési iranti kérelem nem tagadhaté meg azért, mert
nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

4.3.6. Az adatokat tartalmazé dokumantumokrol vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi maodjatol fliggetleniil az igénylé madsolatot kaphat. A fénymasolat
elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé
dokumentumot taroljak.

4.3.7. A masolat készitéséért- legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kolrség
mértékéig terjedden — a kiilon jogszabalyyban (249/2000.(X11.24.) Korm.
rendelet 8.§ (16) bekezdésében) eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitett
onkoltsészamitas rendjére vonatkoz6 szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegét az igényld kérésére eldre
kozolni kell. A koltségtéritésrdl az intézmény szamlat allit ki.

4.3.8.Ha a kozérdekli adatot tartalmazddokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a madasolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

4.3.9.A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadomédnyozdsira az intézmény
vezetdje és gazdasagi vezetdje jogosult.
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5. Adatvédelmi eloirasok

5.1.

5.2.

5.3.

A Normafa Ovoda altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz,
személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat
csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul tordlni kell.
Igénylés alapjan  torténd  adatszolgéltatds esetén az  adatigényld
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben beleértveaz, az
igény teljesitéséhez- beleértve az esetleges koltségek megfizetését is-
elengedhetetleniil sziikséges.

Az igény teljesitését, illetoleg a koltségek megfizetését kovetéen az igénylo
személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szamu melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok
rogzitése.

Az adatszolgaltatas teljesitését kovetéen ezt a- személyes adatokat
tartalmazo- részt le kell valasztani a nyomtatvanyroél és gondoskodni kell

rrrrrr

6. Adatszolgaltatas

Az 2011. évi CXII. torvény 30.§(3) bekezdése alapjan évente értesiteni kell a Hatdsagot a

kozérdekli adatok megismerésére iranyuld elutasitott igényekrél, valamint az
elutasitasok indokairdl.
Az adatszolgaltatas teljesitéséért az intézmeény vezetdje felelds.

7. A koztelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

7.1. Az intézmény koteles eleget tenni a 20/2012.(V111.31). sz. EMMI rendeletben

7.2.

foglalt adatok kozzétételének:

- Kiilonos kozzétételi listajat a :www.aob.hu honlapon teszi kozzé.
Az intézmény nyilvanos dokumentumai (20/2011.(VIIL.31.) sz. EMMI
rendelet 82.§.)
- Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai program, Intézményi Onértékelési Szabalyzata,
melyet igény szerit, nyomtatott formaban, elére megbesz€lt iddpontban
megtekinthetd
- Ezen dokumentumok az intézmény honlapjan is megtalalhatoak, nyilvanosak.
- A kozérdekii adat igényld lap is elérhetd a honlapon
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Normafa Ovoda
1. szamu melléklet
IGENYBEJENLTO LAP
Kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatérozasa, leirdsa:

A kozérdekii adat igénylésével kapsolatos egyéb informéciok: ( kérjiik aldhtizsaval jelezze
igényét)
A kozérdekii adatokat
- személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
- személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolat is kérek
- csak masolat formajaban igénylem, és a masolat
o papir alapon
o elektronikus level legyen
o Pen Driven legyen ( kérelmezd altal biztositott)
- A masolatot ( papir ill. szdmitogépes adathordozon esetén)
o személyesen kivdnom atvenni
o postai uton kérem

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:

O e e ———

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatas nem let
teljesitve! Az adatszolgaltatast kovetden, ezt a rész le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok

A jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban eldirtakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.
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Név Beosztas Datum Alairas
Doba Csilla 6vodavezetd 2016.08.22.
Szaboné Gerencsér Monika ovodavezetd helyettes | 2016.08.22.
Greminger Katalin tagintezmenyvezeto 2016.08.22.
helyettes
Karacsony Ildiko ovodatitkar 2016.08.22.
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Intézmény neve:

Intézmény cime:

Készitette:

Utolso modositas datuma:

4. SZ.MELLEKLET

NORMAFA OVODA
HAZIRENDJE

NORMAFA OVODA

OM: 034483

zé1pler e

Normafa Ovoda

Székhely 6voda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Tagovoda: 1121 Budapest, Ozike ut 32.

Doba Csilla 6vodavezetd

2016. junius (egybeszerkesztett valtozat)
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http://www.kokosz.hu/index.php?option=com_content&task=category&sectionid=6&id=20&Itemid=65

1. AZ OKTATASI INTEZMENY ADATAI

Ovoda neve: NORMAFA OVODA
OM azonosito: 034483
Fenntartéja: Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

Kozponti székhely 0voda cime: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.

Telefonszam: 1/395-8884
Tagovoda cime: 1121 Budapest, Ozike ut 32.
Telefonszama: 1/275-4799

Ovodavezet6 neve: Doba Csilla

Vezeto-helyettes: Szaboné Gerencsér Monika (Normafa at 30-32.)
(Ozike ut 32.)

Ovodatitkar: Karacsony Ildiké

Ovodai csoportok szama: Székhely 6voda 6 csoport + Tagévoda 4 csoport

Engedélyezett gyermeklétszam:  Székhely 150 f6 + Tagévoda 100 £6

Intézmény szamlaszama: 12001008-01338382-00100009

Intézmény addészama: 16910915-2-43
Alapito Okirat szakagazati
besorolasa: 851020

Ovoda honlapja: www.normafaovoda.eu

2. TORVENYI HATTER

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket éllapitja meg, a Normafa Ovoda helyi nevelési
programjanak megfelelden, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataval Osszhangban
miikodik.

A Hazirendben meghatarozand6 kérdéseket a kovetkezo torvények, rendeletek valamint jogszabalyok
hatarozzak meg:
» 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol /tovabbiakban: kdznevelési torvény/
» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet /tovabbiakban: EMMI rendelet/
» 1997. évi XXXI.tv. Gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol torvény
> 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol
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3. AZ OVODARA VONATKOZO SZABALYOZAS

3.1. Az 6vodai felvétel eljarasi rendje

\4

vV Vv V V¥V

3.1.1 A felvétel, atvétel feltételei, kovetelményei, eljarasi rendje:

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan veheté fel. Ovodai nevelésben az
iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség elérés€ig részesiilhet. Az a gyermek, akinek a
szakértdi  bizottsag javasolja, tovabbi 1 évig O6vodai ellatdsban  részesiil.
A sziild kotelessége, hogy biztositsa gyermeke szamara (a térvény 72 § 1. bekezdése
alapjan) az 6vodai nevelésben valo részvételét.

Az a gyermek, aki augusztus 31-ig betolti 6. életévét, tankoteles. Az dvodavezetd adhat
engedélyt tovabbi egy évre az 6vodai neveléshez. Amennyiben a sziild és az 6voda nem tud
megegyezni, a szakértdi bizottsag dontése alapjan torténik a gyermek tovabbi nevelése.

A gyermek abban az évben, amelyben az 5. életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
napi 4 orat koteles az dvodai nevelésben részt venni. Ez az alabbiakban mddosul 2014.
szeptember 1-t6l:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
(CXC. tv. 8. § 2. bek.).

Az oOvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki az 6todik életévét betolti.
A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az oOvodai felvétel minden évben az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Oktatasi
Allamtitkarsaga altal kiadott idépontban torténik.

A Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kdzben tortént
felvételeket. Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetdség februar 28-ig.

A gyermekek csoportba torténd beosztdsa az intézmény vezetdjének dontési jogkorébe
tartozik. A gyermek csoport altaldban az azonos kort gyerekek egy csoportba torténd
beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek megfeleléen intézményiinkben egy-egy csoportba
altalaban kozel azonos korti gyermekek jarnak, sziikség szerint 1étszamtol és korosztalyi
Osszetételtdl fiiggden vegyes csoport kialakitasara is sor keriilhet.

3.1.2 A felvétel, elutasitds rendje:
A felvételt és az elutasitast az 0voda vezetdje €s a felvételi bizottsag, illetve a Hegyvidéki
Onkormanyzat Oktatési és Kozmiivelddési Irod4ja éallapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrol a sziild, gondozo hatarozatot kap, elutasités, atiranyitas esetén
fellebbezési jogaval élhet.
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3.2. Nevelési év rendje

A nevelési év minden év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart:

>

Szorgalmi id6: szeptember 1-t61 majus 31-ig

Nyari 6vodai élet, és nyari sziinet: junius 1. és augusztus 31. kozott.

Aktiv nevelési id6: 9.00 -16 oraig
Ovodénk a nyéri id6szakban a fenntarté altal meghatarozott idépontban 6 hétig tart zarva.
Ez alatt a keriilet egyes 0vodai — az elézetesen kialakitott zarasi rend alapjan- iigyeletet
biztositanak. A sziiloket minden év februar 15-ig faligjsagon tédjékoztatjuk a zaras
idépontjardl. Az iskolai téli szlinet ideje alatt a keriiletben egy tigyeletes 6voda miikddik.
Az 6szi, tavaszi, nyari iskolai sziinet alatt — a befizetett 1étszamtol fiiggen- Gsszevont
csoporttal miikddiink.
Az 6vodavezetd a Normafa Gt 30-32. és az Ozike Ut 32. sz. egység kozott, is sziikség esetén
Osszevonast rendelhet el.
Nevelés nélkiilli munkanapokat évente 5 alkalommal tartunk, melyrél 7 nappal el6bb
tajékoztatjuk a sziiléket. Amennyiben a sziild igényli, a gyermekek feliigyeletét ezeken a
napokon mas keriileti 6voda latja el.

3.3. Az 6voda nyitvatartasi rendje

Napi nyitva tartas ideje: 7.00 -17.30 oraig

>

vV Vv YV VvV V

A reggeli érkezés folyamatos, 7.00-t61 8.30-ig. 9.00 éra utan a kaput a gyermekek
biztonsaga érdekében bezarjuk. Ezutan csak 6vodavezetdi engedéllyel, indokolt esetben
lehet érkezni. A késdbb erkezd gyermekeket a tornaterem melletti bejaratnal vessziik at.

3.3.1 Feliigyelet, iigyelet biztositasanak szabdlyai:

Erkezéskor a gyermeket minden esetben kérjiik az 6vodapedagogusnak atadni, mert
feleldsséget csak ebben az esetben vallalunk a gyermekek testi épségéért.

AKki ebéd utan szeretné hazavinni gyermekét, kérjiik, 13 oraig érkezzen meg, mert
késobbi idopontban zavarhatja a gyermekek nyugodt pihenését.

Az 6voda vezetdje sziikség esetén a maximalis csoport létszam betartasaval, 16 oratol
csoport dsszevonast rendelhet el.

A gyermeket idegennek csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan adunk ki, melyen szerepelnie
kell az illet nevének, cimének, személyigazolvany szamanak.

14 éven aluli gyermek, rokon nem viheti haza az 6vodéds gyermeket. 14 év feletti
csaladtagnak a gyermeket csak sziildi engedéllyel, irdsba adott meghatalmazas alapjan
adunk ki. A sziil0k valasa esetén csak a birdi itélet korlatozhatja a gyermek 6vodabol valo
elvitelét barmelyik sziild szamara. Az 6voda nem lathatési és kapcsolattartési tertilet.

A sziilok egymas kozti vitas kérdését az ovodapedagodgus és egyetlen munkatars sem koteles
rendezni. Kizarolag hivatalos bir6sagi megkeresésére adunk a gyermekrdl és a csaladban
tapasztaltakrol tajékoztatast.
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» A sziilé megérkezése utan gyermeke épségéért 6 felel. A Munkavédelmi Szabalyzat és a
Budapest Févaros Korményhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve eldirdsa
alapjan, valamint a kialakitott szokas-szabaly rendszer betartatasaért a délutani érkezés
utan a gyermekeikkel egyiitt kérjilk az ovoda épiiletét és az udvarat elhagyni Az
ovodapedagdgusok csak azoknak a gyermekeknek a testi épségéért vallalnak feleldsséget,
akiknek a sziilei nem tartozkodnak a gyermek kozelében.
A csoportbol és az udvarrdl vald tdvozas utan a sziild felel a gyermek biztonsagaért, a
gyerekekre az 6Ovodai normarendszer, a szokasok, szabdlyok a sziild jelenlétében is
érvényesek.

» Az 6voda tornatermét €s egyéb helyiségeit 6vodapedagogus, dajka feliigyelete nélkiil a
gyermekek nem hasznalhatjak.

» A gazdasagi bejaratot, a talalé konyhat és az évoda egyéb kiszolgdlo helyiségeit csak az
egészségligyi konyvvel rendelkezd 6vodai dolgozok hasznalhatjak.

» Kérjiik, a gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és a bejarati ajtét minden esetben
zarjak be maguk utan.

» Az ovodapedagodgussal egyeztetve az dvodaba be lehet hozni olyan targyat, amelyhez a
gyermek ragaszkodik, az otthonra emlékezteti. (PL.: kistakard, alvo jaték stb.) Jatékokat
naponta egyet hozhatnak, épségiikért, illetve a behozott targyak eltiinéséért nem tudunk
felelosséget vallalni.

» Nem szabad olyan targyat az 6vodaba hozni, amely veszélyezteti a gyermekek épségét, a
higiéniat,  egészségkarosit6 és az  Ovoda nevelési elveivel ellentétes.
Az ékszerek hasznalata az 6vodaban balesetvédelmi okokbdl nem javasolt, a sziilo
sajat felelosségére hasznalhatja a gyermek.

» Az 6ltozében és az udvaron a gyermekek étkeztetését mellozni sziikséges. Az 6voda
terliletén a gyermekek egyéni etetése tilos, a tobbi gyermek elétt nem etikus, valamint az
ovoda tisztan tartasat hatraltatja.

» Gyermekeink nevelésében kiemelt hangstlyt kap a tarsas kapcsolatok és viszonyok
kialakitasa, fejlesztése. Igy elsajatitjak, hogyha megérkeznek értiik az dvodaba, jatékukat
helyére téve elkdszonnek tarsaiktol, 6vondjiiktdl és megtisztelve sziileiket, hozzatartozoikat
nem varakoztatjdk meg Oket. A gyermekek csoportba torténd vissza — visszakiildése e
nevelési teriilettel ellentétes, ezért nem lehetséges.

3.4. Unnepek rendje, az 6vodan kiviili rendezvények szabalyai

» Az 6voda sajat pedagogiai programja és az SZMSZ, éves munkaterv tartalmazza az 6voda
iinnepeit, a jeles napokat, a rendezvényeket, ennek értelmében azt is, melyek azok,
amelyeken sziilék és hozzatartozok is részt vesznek.

» A kozos tnnepeken, rendezvényeken kérjiik, hogy a felnéttek és a gyermek csaladtagok
igazodva a helyi szok4sokhoz, 6vjdk a berendezési targyakat, az dvoda értékeit, vegyék
figyelembe a kialakitott szabalyokat.

» A koz06s kirandulasokat megbeszélés el6zi meg, melynek fontosabb pontjait faliijsagon,
valamint email-ben is kiirjuk. Az abban foglaltak betartasat kérjik.

» Az 6voda pedagogiai programjaban szerepel, a nemzetiségi csoport évi 2-3 rendezvényen
valo szereplése. A csoportba jard gyermekeknek a programokon val6 részvétel, megjelenés
elvaras, része a nemzetiségi hagyomanyok Orzésének.
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3.5 Kiilon szolgaltatasaink

>

Minden nevelési év elején felmérést készitiink a sziilok igényeirdl. Kérésiiket figyelembe
véve az Ovodavezetéje engedélyezi azokat a szolgaltatasokat, amelyek az oOvoda
alapfeladatat nem sértik.

Azokat az igényeket helyezziik el6térbe, amelyek a helyi pedagdgiai programban
megfogalmazott célokat, a feladatok megvalosulasat segitik, valamint az 6voda adottsagai,
koriilményei, személyi feltételei lehetdvé teszik.

Az 6voda kiilonfoglalkozasokat (hittan, foci, néptanc stb.) kizardlag az aktiv nevelési idén
kiviil szervezhet, az 6vodavezetd altal nevelési év elején kialakitott rend alapjan.

A sziil6 irasban jelentkezik a foglalkozast vezetd szakembernél, aki az Osszesitett listat
megkiildi az 6vodavezetonek.

A foglalkozas vezet6je teljes felelésséggel tartozik a gyermek testi épségéért és a
biztonsagaért. Gondoskodik tovabba esetleges oltdztetésérdl, a gyermekek sziileithez torténd
visszakisérésrol.

3.6. Tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

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

Y VVVYVY

Y O

3.6.1 A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni

a gyermek fert6zo beteg.

a gyermek beteg vagy mas okbol nem tud évodaba jonni.

ha a gyermek beteg volt, de elézetesen az 6vodaban nem tudtak rola.

a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaldtogatasi kotelezettségének eleget
tenni.

Hosszabb tavollét esetén (pl. kiilfoldi vagy vidéki tartozkodas) a sziil6 irasban kérelmezi az
6vodavezetdtdl a gyermek Ovodai jogviszonyanak fenntartasat, a hidnyzas jovahagyasat.
Erre az 6vodavezetd irasban valaszol.

Amennyiben a gyermek valamilyen oknal fogva hosszabb ideig tavol, ill. 4 hét utan volt
tavol az 6vodatdl, nyilatkozat kitoltésével igazolja, hogy az ott felsorolt betegségben nem
szenvedett.

(1d. Fiiggelék 1.)

A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazolassal vehetd be. A gyogyulast kdvetéen az
igazolast az 6vodadba érkezéskor a pedagdgusnak at kell adni. Fertdzd betegség esetén a
jogszabalyoknak megfeleld orvosi igazoldssal vehetd be a kozosségbe a gyermek.
Amennyiben a gyermek a Nkt.8.§ (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s
a nevelési évben 3 napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban- értesiti, 6vodas gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a gyermek az Nkt. 8. (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdosagot

Ha a gyermek az Nkt. 8. (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és az
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot
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3.7. Az 6vodai jogviszony megsziinésének szabalyai, eljarasi rendje

3.8.

Y

YV VYV VY VY VY

3.7.1 Az 6vodai jogviszony megsziinik:

Amennyiben a sziild mas 6vodaba iratja gyermekét, jeleznie kell az d6vodavezetonél, hogy a
masik 6voda atvette, a megfelel6 nyomtatvanyon, melyen szerepel az atvevé 6voda neve,
cime, az atvétel idépontja, valamint a gyermek oktatasi azonosité szama

Amennyiben szakértdi bizottsag javaslatara specialis intézménybe helyezik at a gyermeket.
Amennyiben jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek O6vodabol vald
kimaradésara

Ha a gyermeket felvették iskolaba a nevelési év utols6 napjan.

A gyermekekre vonatkozo védo — 0vo eldirasok, szabalyok

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

Az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint az O6vodavezeté az 6voda orvosaval tartja a
kapcsolatot. A védond sziikség esetén az o6vodaba jar6 gyermekek rendelkezésére all.
Rendszeresen tisztasagi sziirést végez.

A gyermekfogaszatrdl évente egyszer jonnek fogdszati sziirésre.

Az intézmény gondoskodik a rébizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol
¢s megsziintetésérdl. A beteg gyermek az dvodat nem latogathatja.

Gasztroenterologus szakvéleménye alapjan biztositjuk a taplalékallergias gyermekek
ellatasat. Az étrendet szakszeriien, az eléirasoknak megfelelden dietetikus szakember allitja
0ssze.

Az 0vodaban dolgozok gyogyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Kivételt képez,
ha nagyon indokolt esetben, kizardlag orvosi utasitassal a gyermek allando
gyogyszerszedésre kényszeriil. Ebben az esetben adhat be az oOvodapedagogus
gyogyszert.

Gyogyszerkészitményeket vagy az egészségre karos egyéb eszkozoket, szereket az
01tozo szekrényekben hagyni TILOS!

Ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, a sziil6ket azonnal értesitjiik. Ilyen esetben,
elengedhetetlen a beteg gyermek siirgds elszéllitdsa az Svodabol, a tobbi gyermek
egészségvédelme érdekében, illetve csak orvosi igazoléssal johet Gjra 6vodaba.

Fertoz0 megbetegedést azonnal jelentsék az  o6vodavezetdnek, illetve az
6vodapedagdgusnak.

A balesetek megeldzésére kiilon leirasban rendelkeziink. Lsd. Udvari jatékok hasznalata,
illetve a szokas-normarendszer a nevelési programban.

Baleset esetén azonnal értesitjiik a sziil6t. Amennyiben siirgds ellatast igényel a gyermek, a
sziildvel telefonon tortént megbeszElés alapjan orvoshoz vissziik.

A sziil6 irasbeli nyilatkozat ellenében sajat orvosahoz viheti a gyermeket ellatasra.

Baleset esetén 5 példanyos jegyzOkonyvet készitiink, melyet a jogszabalyban eldirt
szerveknek tovabbitunk.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az dvodavezetdt haladéktalanul tjékoztatni kell.
Amennyiben nem érhetd el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra
kijelolt személy az illetékes.

A gyermekvédelemrol szolo torvény a gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol.
A torvény a gyermek védelmére irdnyuld lehetOségeket foglalja magaba.
PI. pénzbeli juttatas, személyes gondoskodas keretébe tartozo alapellatasok, szakellatdsok
valamint hatosagi intézkedések.
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A gyermekvédelmi torvény a megeldzés fontossagat hangsulyozza, a pedagogusok és a
szakemberek szamara. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagogus kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vilagnézeti és vallasi elgondolasait és
értékrend;ét.

Intézményiinkben a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatokat a nevelOtestiilet egy tagja latja
el, aki az intézményvezetd megbizasaval dolgozik. Szervezi, irdnyitja, és személyes
részvétellel eldsegiti e szempontok érvényesiilését, a védondvel, az d6vodavezetdvel és az
intézmény nevelOtestiiletével egyiittmiikodve. Tovabba elldtja a tehetséggondozassal,
beilleszkedési-, magatartdsi zavarok korrekciojaval, a hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkdztatasaval kapesolatos feladatokat. Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, €s
torekszik a karos hatasok megeldzésére és ellensulyozasara. Sziikség esetén a gyerekek
érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti. Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
gyamiigyi hatésaggal.

Az 6vodai bejarashoz, a jogviszonybodl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasdhoz,
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét korlatozzuk, amennyiben az egészségre karos,
balesetveszélyes. A bekdvetkezett karokért nem vallalunk felelGsséget.

Az ovoda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény elétt TILOS a
DOHANYZAS!

3.9. Az 6voda helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata

YV VYV Vv VvV V

3.10.

A gyermek 61tozészekrényébdl a folosleges holmikat vigy€k haza, a zsufoltsag elkeriilése
¢s az 6ltozkodési szokasok kialakitasa érdekében.

Az 0oltozé szekrényekben értéktargyakat ne hagyjanak, eltlinésiikért felelosséget nem
vallalunk.

Az Ovoda cstszdait, udvari jatékeszkozeit, a tornatermét ¢és egyéb helyiségeit
ovopedagogusok feliigyelete nélkiil a gyermekek nem hasznalhatjak.

Kérjiik, 6vjak és becsiiltessék meg gyermekiikkel az 6voda tulajdonat képezd eszkozoket,
targyakat, ligyeljenek a tisztasagra.

A csoportszobakba utcai cipdvel belépni tilos. Kérjiik, rendezvények alkalmaval valtocipot
hozzanak magukkal vagy hasznaljanak labzsakot.

Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. XXXI. torvény
rendelkezik az 6vodai ingyenes gyermekétkeztetésrol. Ennek alapjan ingyenesen étkezd az
6vodai nevelésben részesiilé gyermek, ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

e tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

e olyan csaladban €1, ahol harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezO legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal
csOkkentett 0sszességének 130%-at

e a gyermeket nevelésbe vették
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3.11.

3.12.

A téritési dij befizetése minden hdénapban egyszer, targyhdnapot kovetd iddszakra, a
http://hegyvidek.menzakartya.hu oldalon. akar automatikus rendeléshosszabbitassal vagy
egyénileg minden honapban 15.-ig kell megrendelni az étkezést. A fizetendd 0sszegrdl a
sziild email-en is tdjékoztatast kap, valamint egy dijbekérdt, melyet atutaldssal vagy
csoportos befizetéssel tud kiegyenliteni. A téritési dij haromszori étkezést foglal magaban.
Az étkezést lemondani reggel 9.00-1g lehet, mely a kdvetkezd naptol 1ép €letbe, és szintén a
menzakartya rendszeren keresztiil lehet megtenni. Betegség esetén se automatikus a
lemondast, sziilonek kell ezt megtenni.

Amennyiben a befizetés a szamldn megadott hataridéig nem torténik meg, nem all
modunkban az étkezést a gyermek szdmara megrendelni.

Az 6vodai jogviszony megsziinésekor vagy mas egyéb okbdl az étkezési téritési dij az
irasban megadott szdmlaszamra torténd utalassal visszafizetésre keriil az érintett csalad
részére.

Az élelmezést az Onkormanyzat és intézményiink altal megkotott szerzédés szerint az FH
Gasztro Kft. biztositja. Ovodankban talalokonyha miikodik. A gyermekek étkeztetése csak
az FH Gasztro Kft. altal biztositott és szavatolt élelemmel torténik.

Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

Az ovoda sajat pedagdgiai programmal rendelkezik, mely meghatarozza az iskolaba
Iépéshez sziikséges érettség kritériumait, az ezzel kapcsolatos dokumentumok,
személyiséglap vezetését. A nevelési év folyaman két alkalommal mérjiik a gyermekek
fejlettségét, melyrdl a sziiloket évenként két alkalommal, egyéni beszelgetések alkalmaval
tajékoztatjuk. A személyiség lapok 6vodai dokumentumok, fényképezni, fénymasolni nem
lehet. A t4jékoztatasrol jegyzokonyv késziil, melynek megtorténtét a résztvevok
alairasukkal hitelesitik.

A sziilé kotelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, s ehhez megadjon
minden t6le elvarhato segitséget és rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo
pedagogusokkal.

Az iskolaba 1épés el6tt a sziild joga, hogy hozzajaruljon a gyermek személyiséglapjanak
tovabbitasahoz, amennyiben a gyermek valamelyik keriileti iskolaba nyert felvételt és az
iskola ezt kéri.. Sziildi beleegyezése esetén az 6voda a fenntartd dnkormanyzat rendelkezése
alapjan tovabbitja a lapokat a kertileti iskolaba.

Iskolaba 1épés eldtt, a gyermekkel foglalkozé szakemberek / 6vodapedagogus, fejlesztd
pedagogus, logopédus, gyogytornasz/, ugy itélik meg, hogy a gyermek nem érte el az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségi szintet, akkor az 6voda, a sziildvel tortént egyeztetés
alapjan, kéri a szakszolgélat vizsgalatat. A vizsgélaton vald részvétel a sziild, gyermek
gondviseldje szamara kotelezd.

Egyéni fejlesztésre szorulé gyermekek ellatasa

A logopédiai ellatas ingyenes szolgaltatas. Az utazo logopédus megadott érarend szerint
foglalkozik a gyermekekkel az 6vodaban. A logopédus vizsgalati eredményeit az altala
tartott fogaddorakon tekinthetik meg. A sziil6k kérhetnek szakmai véleményt.

A fejlesztopedagdgus javaslata alapjan a gyermek ingyenes fejlesztésben részestil.

A XII keriileti, hegyvidéki csaladok gyermeknevelési, csaladterapids és iskolaérettségi
problémak esetén igénybe vehetik a Szakszolgalat szolgaltatasait.
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3.14.

3.15.

Sajatos nevelési igényt kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasa

Ep értelmii, rehabilitacids és szakértéi bizottsag szakvéleménye alapjan a beszédfogyatékos
gyermekeket az 6voda ellatja, az ¢ fejlesztésiiket utazd logopédus végzi az dvodaban.

A magatartasi-, beilleszkedési-, tanuléasi zavarok lekiizdésében fejlesztépedagdgus, sziikség
esetén utaz6 gyogypedagdgus segit éves munkaterv alapjan.

A fejlesztd pedagdogus feladatat éves munkaterv alapjan végzi.

A sziilok megfeleld tajékoztatast kapnak a szakemberektol gyermekiik allapotarol, elére
egyeztetett idopontban, fogado 6ra keretében.

Tehetséges gyermekek differencialt foglalkoztatasa az 6vodapedagdgusok iranyitasaval
torténik.

Gyermekek oltozkodésének rendje

Kérjik, hogy a gyermekeket tisztan, az iddjarasnak megfeleléen rétegesen oltdztessék.
A gyermekek ruhazata legyen praktikus, kényelmes. Kérjiik, hogy a ruhakat, cipdket sajat
jellel vagy névvel ellatni sziveskedjenek.

A csoportszobakban elengedhetetlen a kényelmes viselet. Javasolt révidnadrag, szoknya,
rovid ujju felsdrész, konnyl valtdé cipd, szandal, amely a gyermekek labat jol tartja.
Amennyiben a pedagogus ugy itéli meg, hogy az sziikséges, a gyermekeket napkdzben
atoltozteti.

Az udvari tartozkodashoz sajat jellel ellatott szabadidd- vagy tréningruhat kériink. Téli,
havas honapokra valté overall javasolt.

Testnevelés foglalkozasokhoz kériink jellel ellatott tornazsakban tornacipdt (vagy olyan
talpu, egyszerlien felhtizhat6 cip6t, amely nem csuszik), zoknit, kisnadragot és polot vagy
tornaruhat.

Kérjiik, hogy a gyermekek az 6voddban ne viseljenek nyaklancot, gytriit, karkotot a
balesetek megeldzése érdekében.

Sziiloi szervezet mikodése

Az intézmény mitkodését, munkajat segitd érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak Iétre, dont miikddésének rendjérdl,
munkatervérél, tisztségviseldirél. Az Ovodai Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja az 6voda nevel? testiiletét, az intézmény vezetdjét, adott esetben az intézmény
fenntartdjat.

Egyetértési jogot gyakorol a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és az Ovoda Eves
Nevelési Programjaval kapcsolatban

Az ovoda Gsszes gyermekét érintd ligyekben, tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol,
tanacskozasi jogaval eldsegitheti a dontések meghozatalat. (télapd ajandékok, nyuszi
ajandékok, ballagas, az 6voda alapitvanyaival kapcsolatos feladatok stb.)
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3.15.1 A sziild joga:

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol.

Megismerje a pedagdgiai programot, SZMSZ-t, Hazirendet.

A nevelési év elején, szeptember honapban nyilatkozik arrol, hogy mely oOvodai
programokon és mely vizsgalatokon vehet részt gyermeke. Ezek az aldbbiak:

Séta, kirandulas, 6vodan kiviili helyszini programok, fotdzas, publokacio pl. honlapon vald
megjelenés, orvos, fogorvos, pszichologus, logopédus.

A felsoroltak kore az 6voda programjainak boviilésével, illetve a jogszabalyok valtozasaval
valtozhat.

Az 6voda fakultativ hit- és vallasoktatast kérésére megszervezze és az azzal kapcsolatos
miikodés soran egyiittmiikddjon az érdekelt egyhazi jogi személlyel.

Gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tdjékoztatast, a neveléshez tandcsokat,
segitséget kapjon.

Az o6voda altal meghirdetett nyilvanos iinnepségeken, rendezvényeken, kirdnduldsokon,
nyilt napokon részt vegyen.

A torvényben, illetve kiilon jogszabalyban meghatdrozott raruhazott egyetértési- ¢€s
véleményezési jogot gyakoroljon.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét.

3.15.2 A sziilo kotelessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi nevelésérol.

Biztositsa gyermeke szamdra az 6vodai nevelésben valo részvételét gyermeke fejlodése
érdekében miikodjon egyiitt az intézménnyel.

Elésegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését, a magatartisi szabalyok
elsajatitasat.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, s ehhez megadjon minden tdle elvéarhatod
segitséget.

Tiszteletben tartsa az 6vodaban dolgoz6 pedagdgusok, alkalmazottak emberi méltosagat és
jogait.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

Gyermekével megjelenjen a szakszolgalati vizsgalatokon, tovabba biztositsa gyermekének
az Ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozdsokon valod részvételt, ha a
pedagbdgus vagy a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Ha 6vodaztatasi timogatasban részesiil, napi 6 orat legalabb az 6vodaban kell gyermekének
tartozkodnia. EMMI rendelet 52(1)§

3.15.3 Kapcsolattartas, egyiittmiikodés formadi a sziilokkel:

csaladlatogatasok,

nyilt napok, jatszoédélutanok, kozos rendezvények, kiranduldsok szervezése soran,
szll61 megbeszélések, értekezletek, a munkatervben maghatarozottak alapjan,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

fogaddorakon elére egyeztetett idopontban az dvodavezetovel vagy a pedagogussal,
tervezett egyéni beszélgetések alkalmaval, stb.

sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten,

nyilvanos linnepélyek alkalmaval (6vodai tinnepélyeken vesz részt),

Partner napokon valo aktiv bekapcsolddas,

faliujsagon, elhelyezett informacidkon keresztiil és email-ban valo tdjékoztatas utjan
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3.15.4 A gyermekek jogai és kotelességei:

» a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, 6vodai
¢letrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. (Ktv. 10.§ (1))

» a gyermek személyiségét, emberi méltosagat, s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szdmara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

» a gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo
blintetésnek vagy banasmodnak.

» joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon
(Ktv. 10§(1),(2),(3))

» gyermek kotelesessége, hogy az ¢életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai
¢lettevékenység formaiban részt vegyen

» a gyermek kotelessége, hogy életkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben
meghatarozottak szerint kozremilkdjon a sajat, kornyezetének, az 4ltala hasznalt
eszkozoknek, jatéknak a rendben tartasaban

» a gyermek kotelessége, hogy Ovja a sajat és tarsai €pségét €és egészségét, koranak
megfeleléen alkalmazza a biztonsagi eldirdsokat €s jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset
esetén szoljon a felndttnek, 6vodapedagdgusnak.

A HAZIRENDRE VONATKOZO TAJEKOZTATAS, MEGISMERTETES RENDJE

Magasabb jogszabaly és az intézményi SZMSZ szabalyozza a Hazirend elfogadasanak és
ismertetésének modjat.

A Hazirendet megismerését és tudomasul vételét a sziilok alairasukkal igazoljak, az els6 sziil61
értekezleten megkapott Hazirend atvételénél.

A hazirend olvashato és letolthetd az 6voda honlapjan vagy megtaldlhatd a csoportok
faligysagan és az irodaban.
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5. SZ. MELLEKLET

KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

NORMAFA OVODA

OM: 034483

zo1plezenn|

Intézmény neve: Normafa Ovoda

Intézmény cime: Szekhely ovoda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Tagovoda: 1121 Budapest, Ozike ut 32.

Készitette: Doba Csilla 6vodavezetd

Utols6 modositas datuma: 2016. janius (egybeszerkesztett valtozat)
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KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

l. rész
Altalanos rendelkezések

1. A kozalkalmazotti szabalyzatot létrehozo felek
A Normafa Ovoda vezetdje (a tovabbiakban: munkaltatd) és az intézmény Kozalkalmazotti
Tanacsa (tovabbiakban: KT) — a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
Torvény (tovabbiakban: Kjt.) 17. § (1) bekezdése alapjan — alkotjak meg az alabbi szabalyzatot.
2. A kozalkalmazotti szabalyzat célja, targykore
Jelen szabalyzat célja, hogy atfogdan rendezze a munkaltaté és a KT intézményvezetéssel
kapcsolatos részvételi jogait, kapcsolatrendszerét.

3. A szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A kozalkalmazotti szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara.

A szabalyzat a kihirdetéssel, hatdrozatlan idére 1ép hatdlyba. A szabalyzat hatdlyat veszti
felmondassal, valamint a munkaltatd jogutod nélkiil torténd megsziintetésével. A KT
megszlinése nem érinti a szabalyzat hatalyat, azt tovabbra is alkalmazni kell.

A kozalkalmazotti szabalyzat jogszaballyal nem lehet ellentétes, és kollektiv szerzOdésre

vonatkozé kérdéseket nem szabalyozhat. Ervénytelenck azon rendelkezései, melyek ezen
szabalyba titkoznek.
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1. rész

A kozalkalmazottak képviseletének
szabalyai

1. A kozalkalmazotti tanacs (KT)

a.) Az intézményben a kozalkalmazottakat — jogszertien lefolytatott kdzalkalmazotti
tanacsi valasztason — kdzvetleniil megvalasztott KT képviseli.

b.) A KT tagjainak a szdma: 2 f6 tag, 16 elnok

c.) Feladata ellatasa érdekében a KT tanacs elnokét beosztas szerinti havi munkaideje
tizenot, tagjat beosztas szerinti havi munkaideje tiz szdzalékdnak megfelel6 munkaido-
kedvezmény illeti meg. A munkaid6-kedvezmény igénybevételét - elére nem lathatd,
halasztast nem tiird és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban
be kell jelenteni. A munkaid6-kedvezmény tartamara tavolléti dij jar.

d.) A KT egyetértése sziikséges KT elndke kozalkalmazotti jogviszonyanak a
munkaltaté altal felmondassal torténd megsziintetéséhez vagy a munkaltatdo KT elndkét
érintd az Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I torvény 53. § szerinti
intézkedéséhez. A védelem a KT elnokét megbizatasanak idejére €s annak megszlinését
kovetd hat honapra illeti meg, feltéve, ha a tisztségét legalabb tizenkét honapon at
betdltotte.

A KT a fenti munkaltatoi intézkedésekkel kapcsolatos allaspontjat a munkaltato irasbeli
tajékoztatasanak atvételétdl szamitott nyolc napon beliil irdsban kozli. Ha a tervezett
intézkedéssel az lizemi tanacs nem ért egyet, a tdjékoztatdsnak az egyet nem értés
indokait tartalmaznia kell. Ha az lizemi tanacs véleményét a fenti hataridon beliil nem
kozli a munkaltatoval, gy kell tekinteni, hogy a tervezett intézkedéssel egyeteért.

e.) A KT jogositvanyait, azaz az egylittdontési, a véleményezési, a javaslattételi és
tajékoztatasi jogokat a KT egésze gyakorolja. A KT meghatarozott {igyeiben az elndk
vagy a KT altal megbizott tag jar el.

f.) A KT a munkaltatonal szervezett sztrajkkal kapcsolatban partatlan magatartést

koteles tanusitani. Sztrajkot nem szervezhet, a sztrgjkot nem tdmogathatja és nem
akadalyozhatja.

KT sztrajkban résztvevo tagjainak megbizatasa sztrajk idejére sziinetel. Ezen tagok
nevét a KT koteles a munkaltatoval kézolni.
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2. A KT és a kozalkalmazottak kozotti kapcsolat

A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval torténd targyaldskor az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allo 6sszes dolgozot képviseli, a dolgozok részvételi
jogat testesiti meg a nevelési intézmény iranyitasaban, vagyis alapvet6 feladata, hogy
a dontések elokészitésénél megjelenitse a dolgozok véleményét, érdekeit.

A kozalkalmazotti tanacs tagjai egy-egy munkaltatoi eldterjesztés kapcsan a dolgozok
korében elézetes véleménykérést folytathatnak, s6t a dolgozok vagy a tanacs tagjainak
javaslatara egyes esetekben az adott témardl dolgozoi gytilést hivhatnak 6ssze.

A kozalkalmazotti tanacs az egész dolgozodi kozdsséget (minden kozalkalmazotti
jogviszonyban allot egyiitt) képvisel, ezért egyedi ligyekkel, problémakkal csak akkor
tud foglalkozni, ha azok a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat is érintik.

A kozalkalmazottak nagyobb csoportjanak kell tekinteni legkevesebb 5 fot, egy
munkakdzdsséget.

Forméja: - gylilés: konzultacios jelleggel, kdlcsonds gondolat- és informacidcsere
céljabol
- Irasbeli tdjékoztatas: falinjsag, szoérdanyag.

3. A KT és a szakszervezet kapcsolata

Az egyiittmiikodés alapelve a kooperacio.
Forméja: kotetlen beszélgetés.

4. A KT és a munkaltato egyiittmiikodése

A KT és a munkaltato kotelesek a jogaik gyakorlasa és a kotelezettségeik teljesitése
soran a johiszemiiség ¢€s a tisztess€g elvének megfelelden eljarni, tovabba kdlcsondsen
egytttmiikodni. (MT. 6. § (2) bek.)

Az egylittmiikodés célja:

a. Az intézmény neveld-oktato és azt segitd tevékenysége szinvonaldnak emelése.

b. A kiegyensulyozott munkahelyi 1égkor biztositdsa érdekében a jogok és
kotelességek dsszhangjanak megteremtése.

C. A kozalkalmazottak munkakdriilményeinek és anyagi helyzetének javitasdhoz
sziikséges anyagi lehetdségek feltarasa, €s a céloknak legjobban megfeleld
felhasznalasanak segitése.

A fentiek érdekében a munkaltaté az intézmény irdnyitdsaval, a munkaltatoi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok megoldasaba bevonja a KT-t,
mely e kérdésekkel kapcsolatban az altala képviselt kozalkalmazottak véleményét,
allaspontjat kozvetiti.
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A KT és a munkaltato kapcsolatrendszerének formai

Evente egyszer tandcskozason attekintik az intézmény helyzetét, az elkovetkez6
iddszak feladatait, és az ezek megoldasahoz sziikséges anyagi lehetdségeket €s a
lehetséges munkaltatoi intézkedéseket.

Soron kiviil megbeszélést tartanak az intézmény kozalkalmazottait érintd
varatlan, de 1ényeges problémakrol.

Esetenként kolcsondsen informaljak egymast a kozalkalmazottakat érintd
kérdésekben.

A fentiek érdekében a munkaltato:

Eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének, mindazon témakban, amelyek a
KT egyetértési es véleményezési jogkorébe tartoznak.

Ismerteti az intézményi miikodés terveit, a varhatd valtozasokat.

Az egyiittes tanacskozasok, megbeszélések eldtt biztositja, hogy a KT
megismerje az intézményt érintd fenntartdoi dontéseket, elképzeléseket és
altalaban minden olyan tényt és adatot, amely az eredményes egyiittmikodéshez
sziikséges.

Biztositja, hogy a kdzalkalmazotti tanacs elndke, illetve a kdzalkalmazotti tanacs
tagjai alland6é meghivottként részt vegyenek az intézmény vezetdségiiilésein.
Biztositja annak lehetdségét, hogy a KT az dltala sziikségesnek tartott
informaciokat, felhivasokat, valamint a tevékenységével kapcsolatos adatokat a
munkaltatonal szokdsos vagy mas megfelel6 mddon kdzzétehesse

A fentiek érdekében a kozalkalmazotti tanacs:

Jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges feloldasi modjat.
Irasos allasfoglalast, javaslatot nydjt be a munkaltatbhoz a kodzalkalmazottak
véleményének megfelelden.

A munkaltato és a KT kozott felmertild vitas kérdésekben egyeztetési eljarast folytatnak

le.

1. rész

A kozalkalmazotti tanacs jogai

1. AKT egyiittdontési jogai

a.) A joléti célu pénzeszkozok felhasznalasa a kozalkalmazottak munkaltatohoz

benyujtott irasos kérelmei alapjan rangsorolhatok. A kdzalkalmazottak kérelmiiket
a munkaltatonak nyujtjak be, aki azt a KT-vel egyetértésben rangsorolja. A
segélyek és egyéb joléti célu pénzeszkozok odaitélésében a KT rangsorolaskor
figyelembe veszi a kérvényezd szocialis helyzetét (gyermekek szama, egy fore jutd
jovedelem stb.), a kérelem alapjaul szolgald varatlan eseménynek (pl: sziiletés,
halal, elemi csapas....) a kozalkalmazott anyagi helyzetére gyakorolt megrenditd
hatésat, figyelemmel a raszorultsag elvére.
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b.) Egyéb egyetértési jogok:
A KT elnokének munkajogi védelmével kapcsolatban.
A vonatkoz6 mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Az egyiittdontési jog gyakorlasanak konkrét tartalmat a megallapodo felek akként
értelmezik, hogy a KT-t az 1. a,b pontban irt kérdésekkel kapcsolatos dontéshozatal
valamennyi fazisdba be kell vonni. Ennek érdekében a munkaltatd kijeloli a
dontéshozatal elOkészitését végzd személyt, aki gondoskodik az informaciok
atadasarol.

A hatarozathozatal soran mind a KT-t, mind a munkaltatot 1-1 szavazat illeti meg.
Dontés a dontéshozok egybehangz6 szavazataval hozhato.

2. A KT véleményezési jogali

A munkaltatd dontése elott legalabb tizenot nappal kikéri az lizemi tanacs véleményét
a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérdl. Kiilondsen ide tartoznak a kdvetkezok:

a) a munkaltatd atszervezése, atalakitasa, szervezeti egység 6nallo szervezetté alakitasa
b) a kozalkalmazottra vonatkozé személyes adatok kezelése és védelme

c) a kozalkalmazott ellendrzésére szolgalod technikai eszk6z alkalmazasa,

d) az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkafeltételek kialakitasara szolgald, a
munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések megeldzését eldsegitd
intézkedés,

e) az uj munkaszervezési modszer, valamint a teljesitménykovetelmény bevezetése,
modositasa,

f) a képzéssel Osszefiiggd tervek, mely kdrben

g) a foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok igénybevétele,

h) az egészségkarosodast szenvedett vagy a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkoz6 intézkedések tervezete,

I) @ munkarend meghatarozasa,

J) a munka dijazasa elveinek meghatarozasa,

k) a munkaltaté miikodésével osszefiiggd kornyezetvédelmi intézkedés,

) az egyenlé banasmod kovetelményének megtartasara és az esélyegyenléség
biztositasara iranyuld intézkedés,

m) a csaladi élet és a munkatevékenység 6sszehangolasa,

n) munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott egyéb intézkedés.

3. A KT tajékoztatashoz valo joga

Az KT feladatanak ellatasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok
megjeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltatdo nem utasithat el.

A munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni a KT-t a részmunkaidds és a
hatarozott iddre sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

Az KT félévente tajékoztatja tevékenységérdl a munkavallalokat.
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IV. rész
Kozalkalmazotti Tanacs megsziinése

A kozalkalmazotti tanacs megsziinik ha:
» amunkaltaté jogutdd nélkiil megsziinik
» visszahivjak
* lemond
* atagjainak szama egyharmaddal csokken,
* amegbizas ideje lejar

A visszahivast a kozalkalmazottak legkevesebb 30 szazaléka irasban
inditvdnyozhatja. Amennyiben ez megtorténik, a visszahivasrdl szavazast kell
tartani, amelyen az arra jogosult kozalkalmazottak legalabb felének részt kell
vennie.

A visszahivashoz a leadott érvényes szavazatok kétharmadara van sziikség.
A visszahivasra tett inditvany egy éven beliil nem ismételhetd meg.
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V. rész

Z.aro rendelkezések

1. A kozalkalmazotti tanacs tevékenységének tdamogatasa.

A munkaltatd széleskoriien tdmogatja a kozalkalmazottak részvételi jogaihoz
kapcsolodo tevékenységeket, eldsegiti a kozalkalmazotti tandcs milkodésének
feltételeit, amelyek érdekében biztositja a munkaidd kedvezményt.

Biztositja a sziikséges kozlonyoket, szakkonyveket, jogi segédleteket, felhivasok,
kozlemények kozzétételi feltételeit, a rendszeres miikodéshez kapcsolodo iigyviteli
feltételeket, a szlikséges helyiségeket.

2. A szabalyzat kdzalkalmazottakkal t6rténd megismertetése

A munkaltaté gondoskodik arrél, hogy a szabalyzatot valamennyi kozalkalmazott
megismerhesse. Ennek érdekében a szabalyzat masolati példanyat az érdekeltek szamara
jol elérhetd helyeken, a neveldi szobdban elhelyezi. A szabdlyzat 1-1 példanyat kiilon
megkapja a munkaltatd, a tagintézmény vezetdje, a KT tagjai, az intézményi
szakszervezet.

3. Minden, e szabalyzatban nem targyalt kérdésben a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), valamint a munka torvénykonyveérdl szolod
2012. évi L. torvény rendelkezései az iranyaddak

Kelt, Budapest, 2016. augusztus 22.

Doba Csilla Récz-Boros Enikd
Intézményvezetd Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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