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I.

Cetstevenn

Torvényi és jogszabalyi hivatkozasok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kézoktatasi intézmény

miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési

Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)
2023 évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemroél
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény Kkoznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusminsitési
eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzésekrol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és bels6 ellendrzésér6l (Ber.)

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

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

szolgaltatasokban val6 kdzremiikdés feltételeirol
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A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatasairdl €s kedvezményeirsl
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. t6rvény a csaladok tamogatdsardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairol
sz616 elbirasaira

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

1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1€p6 azonositisi modokrél és az
azonosité kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeir6l

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Egyes koznevelést érintd térvények médositasarol szold 2021. évi LII. térvény
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A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolé 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekr6l, valamint a szocialis
szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikddési rendjérol

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teend6, egyes szocialis
¢és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikddési
rendjérol (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

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

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl
40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak
feladatairol és miikodésének szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol
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Szabailyoz6 dokumentumok
e Az intézmény hatalyos alapité okirata
e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az SZMSZ azokat az intézményre vonatkozo rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket

magasabb jogszabaly ir el6.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

A szervezeti és milkodési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsé és belsdé kapesolataira
vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii mikddését szabalyozd alapdokumentumok kére

e Pedagbgiai program
e Szervezeti és mlikddési szabalyzat

e Hazirend
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Az SZMSZ hatdlva

A szervezeti és miik6dési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére ¢és alkalmazottjsra nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodéaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hatély).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti

idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. A Fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re, visszavondsig érvényes.
Ezzel egy idében hatdlydt veszti az 93/2018. hatdrozatszdmon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményigazgatod

hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok.

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB - A SZERV
KOLTSEGVETESI  SZERVKENT  VALO  MUKODESEBOL  FAKADO -
SZABALYOZASOK

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntart6jat, miiksdtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgél6 vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapito okirat) és mas fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
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II. A kozoktatasi intézmény adatai

Elnevezése: Varosmajori Ovodak
Az intézmény székhelye:
Budapest, XII. keriilet Hegyvidék
Varosmajor u. 59/b.

1122

Az intézmény telephelye:
Budapest, XII. keriilet Hegyvidék
Csermely ut 8. sz.

1121

Az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01339250-00100008
Adoszam: 16910946 —2 — 43

Alapitéja: Budapest Fovaros XII. keriileti Tanacs VB.

Jogutodja és Fenntartoja: Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Cim:1126 Budapest, Boszorményi 23-25.

Alapitas éve: 1941.

Alapit6 okiratban foglaltak részletezése:

Alapité okirat szama: VIII/260/5/2022.

Intézmény OM azonositoja: 034487

A koltségvetési szerv tevékenysége.

A koltségvetési szerv kizfeladata: a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig

neveld intézmény
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa:

szakagazati szam szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés zavarabdl eredd
nevelési, tanulasi folyamatot eldsegitd fejleszté pedagdgiai foglalkozasok szerepelnek, a

gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete, taplalék allergias ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényii gyermekek integralt
6vodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatidsan belill a

tehetséggondozast.
€) A neveldmunka az évodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a

neveldtestiilet fogadja el és az intézményigazgatd hagyja jova. A pedagédgiai program a

fenntartd hagyja jova.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelslése:

kormanyzati funkciészam korméanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai

2 091120 . s . .
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési

3 091140 feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési

4 096015 e
intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési

5 096025 -
intézményben

A koltségvetési szerv szervezete és miikodtetése

A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatojat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizza meg 5 éves idotartamra palyazat lapjan. A koltségvetési szerv
igazgatojat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete
menti fel. A koltségvetési szerv igazgatoja felett az egyéb munkaltatdi jogokat
(2011.éviCLXXXIX. toérvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki

Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony )
a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992.évi

XXXIII. torvény, tovabba a pedagdégusok
elémeneteli rendszerérél és a a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi
XXXIII. évi torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtisara kiadott
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti

feladatmegosztast, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és

Miikédési Szabalyzat hatarozza meg.

A kbznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
A koznevelési intézmény fenntartéjanak
megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat

székhelye: 1126 Budapest, Bszérményi ut 23-25.

A koznevelési intézmény
tipusa: Ovoda
alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: A koltségvetési szerv az eldiranyzatai
felett rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik. A

koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési

intézményben
székhelyen: 115 f6
telephelyen 45 16
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A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Vagyon feletti
’ Ingatlz.ln. Az ingatlan f’endelkezes Az ingatlan funkciéja
Ingatlan cime: | helyrajzi hasznos joga vagy a célja:
szama: alapteriilete: | vagyon
hasznalati joga:
Az ingatlant
. ) Az ingatlan a hasznalatat
Varosmajor 6835/6 760 Budapest Budapest Fovaros
utea 59/b Févaros XII. XII. keriilet
keriilet Hegyvidéki
Hegyvidék Onkorményzat
Onkorminyzata biztositja 6vodai
Csermely ut 8 | 10532 2151 . e e e
tulajdona szolgaltatas nyijtasa
céljabél

Az intézmény bélyegzoi

A hosszu és korbélyegzé szovege:

Bélyegzd hasznalatira az Ovodaigazgatd, 6vodaigazgaté-helyettes, tagévoda-igazgato,
ovodatitkar, a helyettesitési rend alapjan kijelslt személy, irasba foglalt eseti megbizott személy

Jjogosult.

Az intézmény gazdalkod6 szervezete, a vagyonkezelés végrehajtasaért felelés szervezeti
egység az Onalléan miik6dé Budapest; Févaros Hegyvidék XII keriileti Onkorméanyzat
Gazdasagi Ellaté Szolgalata az 5nalléan miikodé szerv, /GESZ/, melynek az intézménnyel
vald egyiittmiikodését a megillapodas tartalmazza.

Az ¢épiilet karbantartasi feladatainak ellatasat a Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala jeloli ki.

XII. ker. GESZ adbészama:15512026-2-43
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Belso ellenorzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

A) Az évoda fuggetlen belsé ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan

B)

(Képviselo-testiilet 120/2017. (VI.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény

igazgat6janak egyetértésével kiadott Belso ellenérzési kézikoényv elbirasa szerint.

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

»Az 6vodaigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007.
évi CLIL. torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
betsltott munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyornyilatkozatol két példanyban, a (0rvényben meghalarozottak szerind,
valamennyi oldalan aléirva, kiilon-kiilén boritékban kell elhelyezni és atadni a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat humanpolitikai referense

részére.”

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem allg, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban

A sziilokre

Az 6voda teriiletére

Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan

kiviili programokra.
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HI. A miikédés rendje

A gyermekek, alkalmazottak, vezetSk benntartézkoddsa, nyitva tartds

e Az dvoda hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikodik.

o Uzemeltetése a nyéri zarva tartas alatt sziinetel. A zarva tartds alatt hetente egy
alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntart6 szabalyozza.

e A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntart altal meghatarozott iigyeleti
rend szerint mikédnek az intézmények.

e Az 6voda napi nyitva tartasi ideje: reggel 6% 6rat6l 170 6raig. Ez idS alatt
6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakéri leirasuk
szerint tartézkodnak az intézményben.

Rendezvények esetén az 6vodaigazgato engedélyezi a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést.

o Reggel 8% és 16% 6ra kozott az Gvodaigazgatd vagy helyettese az Gvodaban tartézkodik.
Ennek hidnyaban az 6vodaigazgatd ovodapedagdgust biz meg, aki felelds az 6voda

miikodési rendjéért.

Belépés és benntartézkodds rendje azok részére,

akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval

EMMI rendelet 4.§ (1) c) és (4)

Az 6vodaval nem jogviszonyban allo személyek az 6vodaigazgatonak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen figyben jelentek meg

az ovodaban.

Az egy¢€b hivatalos latogatas az 6vodaigazgatdval tortént elézetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodédsa a ko vetkez6k

szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltztetésére és ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol valo atvételére, atoltoztetésére,

valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az idopontokban az intézmény dolgozoéi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak tligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
e az intézményben hivatalos tigyet intézok,
e minden mas személy.
A kiilon engedé€lyt az 6voda igazgatojatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli enged€ly, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviselonek a sziiléi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Az Odvodaigazgatoval vagy az oOvodaigazgato-helyettessel, tagévoda-igazgatoval torténd
elozetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem 4llo
személyek az dvodéban:

e Logopédus

e Ovodapszichol6gus

e Szakszolgilat munkatérsa

e Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

e Pedagdgiai Szolgaltatd munkatarsa

e A fenntartd képviseldje

e Egyéb hivatalos ellendrzést végz6é személy
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IV.

“.O <

Eéisleren

Gyermekrendezvények el6adoi
Rendezvényeken résztvevék

Egyéb kiils6é személyek
Benntartozkoddsuk szabdlyai:

Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének, tavollétiik
esetén a helyettesitési rendben kijelslt személynek

Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartisa

Az intézmény helyiségeinek hasznélataval kapcsolatos teendék betartasa

Az intézmény védo6-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
ANTSZ, bombariado és a gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok betartasa)

Az dvodai csoportok latogatasat az 6vodaigazgatod engedélyezi.

Az intézmény szervezeti felépitése

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

' | OVODAIGAZGATO »SZULOK
—r > < KOZOSSEGE
Kozalkalmazotti Tanacs - —
Ff/ OVODATITKAR |
1/ v — ———————
Tagovoda-igazgato, Munkakozosség <
Ovodaigazgato-helyettes 5 BELSO
gazg y vezeto ELLENORZESI

\\ CSOPORT

Y

NEVELOTESTULET

! |

EGYEB SEGITO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/
ALKALMAZOTTAK DAJKAK
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Ab

o Ovodaigazgaté - magasabb vezetd, felséfoka végzettség

e Ovodaigazgaté-helyettes — magasabb vezetd, fels6foku végzettség

e Tagdvoda -igazgat6 - magasabb vezetd, fels6foku végzettség

e Szakmai munkak6z6sség €s vezetje — 6vodapedagogus, felsdfoku végzettség

¢ Ovodapedagdgusok — felséfoku végzettség

e Fejlesztd pedagogus — felsofoku végzettség

e Gyermekvédelmi felels — 6vodapedagogus, felséfokl végzettség

e Dajkak

o Egyéb miikodést segité személyek, kisegitd alkalmazottak: Ovodatitkér, pedagdgiai

asszisztens, takarito, kertész-karbantarté.

V. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartds rendje

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, tagévoda-igazgatd, az
intézmény valasztott érdekképviseleti vezetSje - Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

munkak6zosség-vezet(k).
Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

1. Ovodaigazgaré

1.1 A koltségvetési szerv igazgatdjdnak kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezési, megbizési rendje az alabbiak szerint alakul:
A palyaztatés

Az intézményigazgatoi allast nyilvanos palyazat Utjan kell betslteni.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos feladatokat a jegyzé koteles
elvégezni.

A palyézati felhivast k6zzé kell tenni:

e aszemélyligyi kdzpont internetes oldalan és a helyben szok4sos médon.
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A pélyazattal Kkapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasdval kapcsolatos szavazas

eredményének nyilvanossigra hozatala:

A helyben szokasos modon, a fenntarté és az intézmény honlapjan

Az intézményigazgaté megbizasa, felmentése. munkaltatdi joeok evakorlasa, beosztasa

A koltségvetési szerv igazgatojat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képviseld testiilete bizza meg 5 éves id6tartamra palyazat alapjan. Az igazgatéi megbizas
hatarozott idére szol.

A koltségvetési szerv igazgatojat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képviselo testiilete menti fel.

A koltségvetési szerv igazgatdja felett az egyéb munkaltatoi jogokat (2011.éviCLXXXIX.
torvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere
gyakorolja.

Az intézményigazgatd magasabb vezeté beosztast kdzalkalmazott.

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

Az intézményigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betsltstt
munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartisban é16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
térvényben meghatérozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilén-kiilén boritékban kell
elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai

referense részére.

1.2.Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Onalléan miik6dé, elSirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel

rendelkez6 koltségvetési szerv.

A fenntarté a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatisara a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat jelsli
ki (réviden: GESZ), mint 6nalléan miik6dé és gazdalkodé koltségvetési szervet.

Adoészama: 15512026-2-43

Az 6voda fliggetlen belsé ellenérzését a Képvisel-testiilet dontése alapjan (Képviseld-testiilet

120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
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Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény igazgatdjanak egyetértésével kiadott
Belso ellen6rzési kézikonyv eldirasa szerint.
Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat

a Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

1.3.Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitét illetik

meg.

1.4 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirdasok

A koznevelési intézmény az iranyitdé szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, mikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ)
valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

1.5.El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag evakorlasanak rendje

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan miiksdd
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatérozni:

e az eszk6z (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

» muikodéshez szikséges dologi kiaddsokat,

» feladatellatas kapcsan felmerilld személyi kiadédsokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

20



O
&

‘\\QC;\’.V A .I'j":." m@m
Qiopit

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az 6voda igazgatdja és helyettese kételezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o kotelezettségvallalasra az 6vodatitkar és az igazgat6 altal meghatérozott mas személy
jogosult.

o Ellenjegyzésre az egylittmiikodési megallapodasban megjeldlt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasigi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

e A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos

gazdalkodasra.

1.6.A koételezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézédnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eliranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve
lehetoséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
® a kotelezettségvallalass dokumentumdban a pénziigyi teljesités id6épontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

1.7.Az éves koltséovetés tervezése

Az fenntarté meghatalmazaséval és a X11. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi Ellaté
Szolgélattal valé egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

21



e munkaadot terhel6 jarulékokat,
e dologi jellegti kiadasokat,
o az Onkorményzat 4ltal folydsitott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e miikodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ad6 bevételt,
e tamogatas éves 0sszegét,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitasahoz a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint, az

6voda adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

Egyszemélyi felel6s, a gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja. Az dvodaigazgatd jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szold torvény
allapitia meg, szabalyozza felelosségi jogkorét. Felel6ssége kiterjed az alabb

meghatdrozottakra:

Felelos:
e A pedagodgiai munkaért.
® Az 6voda szakszeri és torvényes milkodéséért.
e A takarékos gazdalkodasért. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési
intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
e A jogszabalyok altal a igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért.
e Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.
® Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének miikddésért.
e A gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megvalosulasaért.
® A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
e A gyermekbaleset megel6zéséért.

e A gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogaszati, védéndi/  vizsgalatanak

megszervezeseért.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszer(i

megszervezeéséért, ellendrzéséért
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o A szilék kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiik6désért.
e A kiadmanyozas és képviselet rendjéért.

s Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért

az intézmény igazgatdja a felelos.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd,

Onértékeléssel,

tanligyigazgatassal,

a munkaltatassal,

a mikddtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

> Igazgatoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az dvoda igazgatéja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
> belso kontrollrendszer
kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacids és kommunikacios rendszer

monitoring

V V V VYV VY

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

interju,

e kérdobiv,

e hospitalas,

e szbbeli beszamoltatas,

e tevékenységlatogatas
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Kapcsolattartas, koordinadlo tevékenység:
- az Onkorméanyzattal
- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ)
- Pedagogiai Szolgaltatoval
- Szakszolgélatokkal

- szakmai szervezetekkel

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e dvodaigazgatd-helyettes,
e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
o munkakdzosség-vezetok,

e Dbelsé onértékelési csoportvezetd.
2. Ovodaigazgaté-helyettes, Tagévoda -igazgato

Magasabb vezetdnek mindsiil. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel végzi az igazgatdi feladatokat.

Az ovodaigazgaté-helyettes a munkakori leirdséban és a helyettesitési rendben szerepléd
dokumentéci6 alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozd
feladatait hatarozza meg.

Az 6vodaigazgaté tartds tavollétében helyettesiti az 6vodaigazgatdt, teljes joga hataskorrel.
Munkakoérének betsltését magasabb jogszabaly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgato-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol.

A megbizis visszavonasat — a kozalkalmazott kérésére — indokolni kell.
Az intézmény rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

Vezetdk és szervezeti egységek kapcsolattartasi forméaja:

A kapcsolattartas rendje
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T elezenn

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kvetelmények:
° Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartasnal az intézményigazgato €s a
tagintézmény/intézményegység igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolat

felvételt.

Az intézményigazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes igazgatéi dontéseinél, illetve igazgatdéi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgoz6it hatranyos megkiilénboztetés nem érheti,
¢ az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfelel6 stlyt kapjon.
e A tagintézmény igazgatoi kotelesek minden intézményigazgatoi jogkorrel
kapcsolatos  fontos eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az

intézményigazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszElés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

® irdsos tajékoztatas,

o értekezlet,

e heti megbeszélésre a tagintézménybdl egy kolléga delegalasa

e atagintézmény ellenérzése stb.

3.Szakmai munkakozosség

a. Munkakiozosség- vezetd

Az intézményben legalabb ot pedagdgus szakmai munkakozdsséget hozhat 1étre.
Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhaté Iétre.
A szakmai munkak6zosség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakdzosség

véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.
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A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozdsség vezetd hozzijarul a tagok

munkak6zsségi szakmai munkdjanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

b. A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjanak
segitésében

EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.8 (8), 117.§ (1)

Az Ovodai pedagogiai program elkészitését, sziikség szerint annak felilvizsgélatat €s
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik. A szakmai munkak$zosség feladatait az intézmény

pedagdgiai programja €s az éves munkaterve tartalmazza.
A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e részt vesz a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében

e Osszegzb véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsit6 eljarasaban

e javitjdk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, minOségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, modszertani — pedagdgiai
ismeretek atadasaval, konzulticids lehetoségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat

e javaslatot adhatnak az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznélésara

e tamogatjdk a palyakezd6 pedagégusok munkajat

e részt vesz az onértékelés (pedagogus, igazgato, intézmény) sajat elvaras listaijanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési

terv elkészitésében
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c. A szakmai munkakozosség jogai

A munkak6zosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkak&zosség(ek) alakulasat a
nevelési év elsd testiileti értekezleten donti el a nevel6testiilet.
A szakmai munkakozosség dont a munkakozosség milkddési rendjérdl a nevelbtestiilet altal

atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:

e anevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagogiai munka eredményességérol, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre
e apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor

e anevelést-oktatast segité eszkozok kivalasztasakor

d. A szakmai munkakozdsség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakozosség tagjai véleményeznek, ezt
kovetden fogadjék el.
Iranyitja a munkak$z6sség munkajat. Részt vesz a pedagdgiai munka ellendrzésében. Az

6vodaigazgatoval szakmai iigyekben folyamatosan konzultal.

o Osszesllitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkak6z6sség
éves programjat.

e Moddszertani értekezletet tart, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez.

e Iranyitja a munkakoz6sség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelétestiilet szamara, igény
szerint az intézményigazgaté részére a munkakdzosség tevékenységérol.

e Javasolja az igazgatonak a munkak$zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

e Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellenérzi a munkak6z6sség tagjainak a szakmai munkajat.
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A belso dnértékelési csoport vezetéje

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetojét az intézményigazgat6 bizza meg— a megbizas legfeljebb ot évre szol.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az 6nértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalésa.
A belsd dnértékelési csoport vezetojének jogai:

v’ az intézményigazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak

megvalasztasa,

v ahelyi csoportok munkajanak ellen6rzése,

v’ abelsd ellenbrzésben valo részvétel.
Felelossége: felels a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre.
irisbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

v' az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tott dokumentumokra.
A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

v’ a mindségiranyitasi rendszer mikddtetése, folyamatos ellendrzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése

AR NEENEEN

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetbje képviseli a kozbsséget az intézmény vezetsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elstt koteles meghallgatni a csoportot
Onértékelési csoport

Az intézmény igazgatdja elkésziti az 6voda onértékelési programjat, kijeldli az intézményi

onértékelés csoport tagjait.
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Feladata:

e apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

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

o az dnértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves onértékelési tervet
készit,

e a nevel6testiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteir6l, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrdl,

e anevel6testiileti mithelymunkak koordinalasa,

e az Onértékelés mingségbiztositasardl valé gondoskodas,

e adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdoéives
felméréshez adatrogzités),

e az intézményi, az igazgatéi és a pedagOgus sajat elvarasok megfogalmazéasa a
nevel6testiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal &ltal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.

Felelossége: hogy koézremikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozédsiban, az
adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszeallitasaban, az éves terv és az 6t éves program
elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tdjékoztatasaban, az OH informatikai tAmogat6

feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, 8sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamédra az éves feladatterv teljesitésérl, a pedagégus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetok és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erSsségekre és a

fejleszthet? teriiletekre.
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4.A vezetok kozotti egyiittmiikiodés

Az 6vodaigazgaté-helyettes/ tagévoda-igazgatd minden nevelési év  elején
meghatarozott 1 munkanapon latja el munkakori leirasdban meghatarozott helyettesi
feladatait.

Folyamatos konzultaci6 az intézményen beliili iigyek megoldasara.

Hét végén rendszerezd megbeszElés az 6vodaigazgato és helyettese kozott.

5. A helyettesités rendje

Az intézményigazgato6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményigazgato-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményigazgatd igazgatdi megbizatasa
barmely okbo6l megsziinik, az 4 intézményigazgaté megbizasaig az intézményigazgatoi
feladatokat az intézményigazgatd-helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. t6rvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az 6vodaigazgato €s helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartézkodo
munkakdzosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kbtelezettség-vallalasi
jog nélkiil. Intézkedési jogkore az intézmény miiksdésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben
kizarolag az igazgatoval torténd konzultaciot kdvetben, az igazgaté megbizasa alapjan
jérhat el.

Amennyiben az igazgatd, helyettese, a munkaktzosség-vezetd is hianyzik, az az
6vodapedagodgus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgat6 vagy helyettese megbiz.

8% 6raig és délutan 16% ératdl az igazgatéd és helyettesének helyettesitését az

Reggel
éppen munkarend szerinti dolgozé 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizardlag az igazgatdval torténd

konzultaciét kdvetden, az igazgaté megbizasa alapjan jarhat el.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajdtos elirdsok

A koltségvetés az onkormdnyzat altal meghatarozott keretdsszegen beliil, az 6nalloan
mikdddé intézmény irdnyelveit figyelembe véve, a Gazdasigi Ellatd Szolgalattal
(GESZ) val6 megallapodas alapjan torténik.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat,
feltételeit a fenntarté 6nkorményzat ttmutatdsai és a GESZ- el valé megallapodas

alapjan késziti el az intézmény.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

(Nkt.73.8 (1))
A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga,
a sziilok jogai és kotelességei

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezetet hozhatnak 1étre.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel az 6vodai sziiléi szervezettel valé megfeleld

egylittmikodésért.

A vezetSk feladata az 6vodai sziili szervezet jogainak gyakorldsihoz sziikséges:

informiciés bdzis megadisa (Az informdcié bazis megadisa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének Dbiztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek az 6vodai sziiléi szervezet jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

6vodan beliil megfelel6 helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.
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a. Az 6vodai sziilGi szervezet joga és feladata

A sziilok jogait és kotelességeit magasabb jogszabaly irja el (Nkt), rogziti. Véleményezési

Jjogot gyakorol

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor

a Hazirend elfogadasakor

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor

az Intézményi munkaterv elfogadédsakor

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatérozasakor

A fenntarté kérelme esetén az intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas
visszavonasa elott

az évodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott

Véleményezési jogkdrében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az 6vodaigazgato biztositja, hogy 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

A sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 ligyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal.
Eljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miikodését

tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

megallapitasairdl tijékoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
igazgatdjatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal

részt vehet a nevelotestiilet értekezletein
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e javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érint6, valamint az igazgatd személyével
kapcsolatos kérdésekben

e A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratasdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6ld
térvényben meghatarozottak szerint - anyagi tdmogatast kapjon, feltéve, hogy
gyermekét legkés6bb negyedik életévében beiratja az 6vodaba.

e Ha a gyermek sziiléje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek legaldbb 6 6rat
az ovodaban kell tartozkodnia.

e A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok
intézményét. Megilleti a kdzérdekii igényérvényesités joga.

o A sziil6 kotelessége, hogy megjelenjen szakszolgélati keretek kozott biztositott
tandcsadason, szakértéi bizottsdg elStt, biztositsa gyermekének pszichologusi
vizsgalaton, fejlesztd foglalkozason vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozod
pedagdgus erre javaslatot tesz.

e Az 6voda szilloi szervezetével vald egyiittmlikodés szervezése az ovodaigazgato
feladata. Az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az 6vodai munkatervben és a sziiloi

szervezet munkatervében rogzitik.

Déntési jogot gyakorol:

— sajat miikodési rendjének meghatarozasaban

— tisztségviseldinek megvalasztasaban
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkajat a sziilok kozossége az igazgatdi
megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés

alapjan értékeli.
Az dvodai sziiléi szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a

neveldtestiilet dsszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodai sziiléi szervezet altal a

neveldtestiilet dsszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.
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b. Az évodai sziilbi szervezet és a vezetk kapcsolattartasi formdi

A Sziiléi Szervezet vezetdjével az oOvodaigazgatdo, a csoportok képviseldivel az

ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

VII.

szobeli személyes megbeszélés

értekezletek

irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

az 6vodai sziiléi szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek

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

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodaigazgato az alabbi szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

A fenntartéval, Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzattal
Koznevelési és Kulturalis Bizottsaggal,

Kéznevelési és Kézmiivelddési Iroda munkatarsaival,

Varostizemeltetési Irodaval,

GESZ, MAK - al

Keriileti és orszagos szinten az 6vodakkal,

Keriileti Bolcsddékkel.

Kertileti Iskolakkal

Budapest Févaros Pedagbgiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményeinek
Csaladsegito, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Gyermekorvossal, védénével, ANTSZ — el

FH Gastro KFT.-vel (konyha)

Dietetikussal

Egészségiigyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal

Magyar Madartani Egyesiilettel
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Tovabba

¢ Az Apor Vilmos Katolikus Féiskolaval. A fdiskolai hallgatok gyakorlati képzésén til a
rendszeres tapasztalatcserék, latogatdsok gazdagithatjdk a pedagdégusok szakmai
tudésat.

e Szakmai kapcsolatainkat fovarosi, orszagos szinten is apoljuk.

* Budapesti Miiszaki Egyetem Kozoktatas vezet6 képzés gyakorlati helyszine

e Liszt Ferenc Zenemivészeti Egyetemmel és a Kodaly Intézettel egyiittmiikédve az
6vodatol érettségiig mintaiskola program

e Fejlesztopedagdgus szakszolgalatokkal valé egyiittmiikodés.

Pedagdégiai Oktatasi Kozpont (POK)
Kapcsolattartd: intézményigazgatod

A kapcsolat tartalma: Az intézményigazgaté kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatési

Ko6zpont vezetéjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a kovetkez6

tertileteken:
e amiveltségteriileti és tantargygondozoi halozat mitkddtetését,
e szaktandcsadoi kirendelés,
e apedagdgiai tdjékoztatasi tevékenység,
e taniligy-igazgatdsi tdjékoztatasi tevékenység,
e apedagdgiai-értékelési feladatok,
e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
e abels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok bevonasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,

e KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

Az 6vodaigazgato-helyettes és az Gvodapedagégusok feladatfelosztas alapjan tartjdk a

kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.
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Az egészségiigyi szolgalatokkal valé kapcsolattartds rendjét, a vizsgalatok rendszerességét

jogszabaly irja elo.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

Nkt 25.8 (5); EMMI- rendelet 4.5 (1) i)

A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kvetkez6 teriiletekre terjedhet

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének mddositasara,

az intézmény nevének megéllapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

az intézmény ellenérzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbodl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formdi:

szbbeli tajékoztatas

irasbeli tajékoztatas, irdsbeli utasitas

irasbeli beszamol6 adésa

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formadi:

e rendezvények,
e versenyek,
e latogatasok

e szakmai megbeszélések

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel val6 kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
e A tamogaté6 megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
e Az intézmény a kapott tamogatdsrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhaszndldsdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megéllapithaté legyen; a tdmogatd ilyen iranyu informdcidigénye

kielégithet6 legyen.

A Gyermelkjoléti Szolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése érdekében:
e agyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
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e A gyermekjoléti szolgilat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e Az intézmény segitséget kér a gyermek;joléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6z6kkel nem tudja megsziintetni

e Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

e A gyermekjo6léti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetoséget

e FElbdadéasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen

intézkedéseket tegyen.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal

Az egészségligyi ellatasban kdzremiik6dik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikddésével szervezett szilirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés — évente
- egészségligyi szlirés (hajvizsgalat) — fél évente
- szemészeti sziirés — beiskolazas el6tt
- ortopédiai sziirés — évente

- lisztérzékenységi sziirés — évente

Varosmajor:

Gyerekorvos: Dr. Ligeti Katalin
Védono: Juhasz Anita
Fogorvos: Dr. Farkas Gyorgyi

Csermely:
Gyerekorvos: Dr. Leganyi Zsolt
Védono: Forroné Illés Judit

Fogorvos: Dr. Réth Jozsef
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Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk elétt az

alkalmassagi vizsgalaton — és azt kdvetden az alkalmassaguk lejaratat megeldzden.

VIII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Unnepélyek, hagyomanyok rendje (EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Unnep (rendezvény) Program

Ovodas sportnapon valo

verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.
részvétel Y gy

Kornyezeti talalkozo verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel

Sziiretek

. Sziireti hagyomanyok felelevenitése
(alma, sz610 és dioverés) &Y Y

Mihaly napi Oszi Vasar Vaséri hagyomanyok, vasari forgatag

Szent Marton legenddjanak felelevenitése, libas —

Marton na ] .
P ludas versek, énekek, tlizrakas

Adventi naptar és koszoru készitése,
Adventi gyertyagyujtas gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi terve szerint.

Borbala nap Cseresznye ag hajtatas
Mikulas Mikulas varas, elokésziiletek.
Karacsony. Meghitt tinnepi hangulat a sziilok részvételével

Buzaiiltetés, ,,Lucazas’népszokasok

Luca na felelevenitése, eljatszasa, a csoportok sajat tervei
b

alapjan.

Nagycsoportosok eléadésa 6vodankban és az

Betleh jaték
etlehemes jate oregek otthondba

Meghitt vacsora a jelenlegi €s nyugdijas

Felnétt karacsony kollégakkal

Vizkereszt Csoportszoba szentelés
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Ovodapedagogusok kozos mesedramatizaldsa.
Versenyjatékok
Fank siités.
Alarcos bal.

A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentacid, tervezés tartalmazza.

Marcius 15.

Kokarda, cséké készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleloen. Kényvek nézegetése.
Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Mizeum
Parlament latogatasa, Séta a Kossuth szoborhoz,
Unnepi miisor a Petéfi Sandor Gimnaziumban —
csoportonként a munkaterv alapjan

Viz vilignapja

A csoportok tervezése alapjan

Téma: Aktualitdsoknak megfeleléen

Ovodai kiallitds
Husvéti hagyomanyok Tojasfestés, locsolkodas, tojaskeresés
Fold napja Viragok, ndvények iiltetése az udvaron
Madarak és fak napja Fak 6rokbefogadasa
Piinkdsdolés Piink&sdi kiraly és kiralyné valasztas
Anyak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Csaladi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarok Csoportonként
Gyermeknapi kirandulas Csoportonként

Pedago6gus nap

e Az év folyaman ellatogatunk babel6adasra, zenés miisorokra.

e Részt vesziink keriileti szintii rendezvényeken.

e A Madarovi foglalkozasain a k6zépsOs- és nagycsoportos gyermekek

vesznek részt.

e Sziiletésnapok
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A hagyomanyapolas eszkozei

e iinnepségek, rendezvények

e cgyéb kulturalis versenyek

e egyeb sport versenyek

e egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)

e afelndtt dolgozokat

e asziilket

e egyéb kozvetlen partnereket

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds. A kialakult

hagyomanyokat apolva és b6vitve keriil megrendezésre.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatédrozza meg.

e Részletes leirasa az 6voda pedagogiai programjaban, iitemezése a munkaterv szerint.

IX. Mindennapos testmozgas, az alapellatason tili, kiegészito
tevékenységek

Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program, valamint a hazirend tartalmazza.
¢ mindennapos testnevelés 30 perc, mely a délelétti napirend szerves része
o kotelezd testnevelés foglalkozas:
e 6-7 éveseknek heti 2 alkalom
e 3-4-5- éveseknek heti 1 alkalom

Az 6vodaban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be.
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Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgasok begyakorlasa a nagymozgésoktol a finommotorikaig.

Az alapellatason tili kiegészitd tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja és nevelési elvei szerint szervezdédik.

A részletes felsorolast a nevelési program és a sziiloi igényektol fliggben az éves munkaterv
tartalmazza.

Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziil6k kérését figyelembe véve az 6voda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési idon thli
id6ben - azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatit nem sértik, és a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik
és a szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra vald

jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.

X. A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

X/1. A nevelotestiilet

Nit. 70.8, 62.8 (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 4.8 h), 117.8(1), Ant.13.8(1) h)

A nevelbtestiillet a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakodrben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, nevelo-oktatd munkat segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

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

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény muikodosével
kapcsolatos iigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanité jogkorrel
rendelkezik.

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti

Koznevelési Torvény hatarozza meg.
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1. A nevelétestiilet dontési jogkire

a pedagdgiai program és modositasanak elfogaddsa

a szervezeti és miik6dési szabdlyzat modositasanak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény munk4jat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztisa

a hazirend elfogadasa

a fenntart6 kérése esetén intézményigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

az igazgatdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjanak
munkajat

déntéshozatalanak rendjérsl

atruhazott hataskorokrol

jogszabélyban meghatarozott mas iigyekrol

onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e apedagogiai program,

az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

® az dvodai munkara iranyul¢ atfogod elemzés,
e abeszamolo,

e az onértékelés és Kkiilsé értékelés eredménye dltal készitett intézkedési

tervek
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2. A neveldtestiilet egyéb jogai

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az igazgatd-helyettes megbizésa, illetve a

megbizas visszavonasa elott.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhézhatja a szakmai munkakdzosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

3. A neveldtestiilet dtruhdzhato jogkorei

o Dontési jogkorei
e apedagogiai program elfogadasa
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa
e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa
e a .nevele’si-oktatési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
e anevelOtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa
e az intézményigazgatoi, intézményegység-igazgatdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek
o
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhiazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:
e Szakmai munkak6zosség
e Bels6 onértékelési csoport
Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet
altal meghatarozott idok6zonként és modon - azokrél az ligyekrol, amelyekben a neveldtestlilet

megbizdsabdl eljar. A megbizott a feladattol fliggden szobeli beszamolasi kotelezettséggel

rendelkezik, melyrdl feljegyzés késziil.

Az atruhazott jogositvanyt a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.
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Jogorvoslati lehetéség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskérrel €16 személy vagy szervezet

dontésével szemben:
e 15 napon beliil fellebbezés
e jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhszhaté jogkor: a pedagégiai program, tovabba a szervezeti és miikddési

szabalyzat elfogadasa.

4. Véleménynyilvanitdsi jogkirei

¢ anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
® az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa sordn
* az intézményigazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt

* a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo

pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében
® anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

® mds, a fenti pontokban nem szerepl, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A neveldtestiilet
® az év folyaman a rendes értekezletek id6pontjait az 6voda éves munkatervében rdgziti
¢és fogadja el,
e arendkiviili értekezletekr6l az 6vodaigazgato rendelkezik,
® az 6voda mikodését érintd dokumentumok megtargyaldsa eldtt nyolc nappal az

6vodaigazgato biztositja a nevelbtestiilet részére az alapos felkésziilés lehetdségét.
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X72. A kizalkalmazottak munkarendje, alkalmazdsi rendje

Nkt. 62.5 (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.5 (1) a), u); 2012. I tv. A Munka torvénykonyvérdl

103.§ (1)~(6), 6.8 (4) 135.8 (1); 99.8 (1)-(2); Kijt. 1992. évi XXXIIL Tv. 20/4.$ (1)

1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithet6. Csak olyan kozalkalmazottat lehet

kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban f6 szabalyként kotelezo betdltetlen pedagdgus munkakor

esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a személyligyi kozpont internetes honlapjan, emellett a

munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betdlthetd munkakdort és a

kinevezés feltételeit a fenntartd és az 6voda honlapjan is kézzé kell tenni.

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

munkakér betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:

athelyez€s esetén
amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyéztatas

ha a munkakér haladéktalan betsltése a folyamatos ellatds biztonsagos

megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges
ha 9 honapig 6szténdijas volt a munkéltatonal

akit hatarozott idére szO0l6 koézalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hoénapot

foglalkoztattak
egy évet meg nem haladd hatarozott idejl kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem minésiilé munkakor esetén

helyi dnkormanyzat munkaer6-gazdéalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatésra.
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A palyazati felhivasban meg kell jelolni.
e amunkaltato és a betltendé munkakdr, igazgatdi megbizas megnevezését,
e amunkakdrbe tartozo, illetve a igazgatoi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakér)
jaré lényeges feladatokat,
e apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
e a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hatdaridejét.
A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltatd hatarozza meg.
Intézménylinkben a probaidé 3 honap.

A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykényve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, iigyeleti rendet az 6voda igazgatoja
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisénal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A kézalkalmazott munkakezdés el6tt 15 perccel kiteles megjelenni a munkahelyén.

A kdzalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehet6leg el6zo
nap, de legkésdbb az adott napon munkakezdés el6tt 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tdvolmaradasanak varhatd idGtartamarol, illetve a munkéba allasanak idépontjardl,
hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. (melléklet)
Az intézmény kozalkalmazottai a Varosmajori Ovodak jogviszonyban allé gyermekek kérében

nem vallalhatnak gyermekfeliigyel6i, illetve bébiszitteri feladatokat.
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2. A pedagigus
2.1 A pedagogus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozé pedagdgus munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint
neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A kotelezd orait a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasra, illetdleg nevelésre kételes
forditani.

A kotelez6 oOraszdm egyéni Orakedvezménnyel cs6kkenthetd a torvény értelmében,
Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s tagjai szamara, munkak6zosség vezetd esetében.

A munkaid6 — kotelezd ora letdltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kovetkezé héd elsé
munkanapjan alairva atad az igazgato-helyettesnek. A tuldra és a helyettesitési dij elszamolésa
utélagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

A pedagégus szamara— a kotelezd oraszamon feliil — a neveldmunkaval dsszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijel6lést az intézményigazgaté adja a helyettes és a
munkakdzosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba
foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a
gyermekekkel o6vodapedagogus foglalkozik, oOvodapedagégusonként napi egy-egy Ora,
csoportonként napi két 6ra atfedési idével.

A heti munkaidd és kotelezd ora egyenetlentil is beoszthato.
2.2 A pedagogus kotelezettsége

Titoktartdsi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben t@toktartési kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciét illetden, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval,
sziilével valod kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd

megbeszélésre.
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Tovabbképzési kitelezettség

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kézalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén t6rténd felmentéssel — annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités elétt kotelezo. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alél az a pcdagogus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjét az
oktatasért felelds miniszter jovadhagyta és a program alkalmazasira engedélyt adott. A
pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellen6rzését a hivatal az oktatasért felels

miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozosen latja el.

Adminisztrativ kotelességek
EMMI- rendelet 4.§ (1) u),; 112.§ (1)
2072012 (VIIL) 31. EMMI 150. § (4)

A pedagogus a nevelé-oktaté munkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen iigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:

e Felvételi és mulasztasi naplot

e Csoportnaplot

e Egyéni fejlédést nyomon kdvetd lapokat, a fejlodési naplot

e Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnapld szerint.

e Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megelézéen, nevelomunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciadkhoz kapcsolédé dltalanos elvarasok és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

® azintézményigazgatival egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése

49



."
fﬂ’
k “ﬂ“umu:u / Tol=X

\\\JL ‘JLIL{ m@m

2.3 A pedagogus kitelességei
Nkt 62.§ (1)-(3)

A rébizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja nyoméan megalkotott Helyi

Pedagoégiai Program szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldomozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatésara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kdryezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

a sziilét (térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek allapotarol,
fejlodésérol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé
- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kbzvetitse,
részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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e pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az
6vodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatariddre megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

e megorizze a hivatali titkot,

e hivatasdhoz mélté6 magatartast tanusitson,

e a gyermek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

o Onértékelését a kiils tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

e Az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre szo6lo
onfejlesztési tervet készit.

* Adminisztracidés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

e Evestervezésétapedagd giai programban leirt intézményi célokkal 6sszefliggden késziti
el.

e Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kdvethetdek,

megvalosithatéak és realisak.

2.4 A pedagogus jogai
Nkt. 63.§ (1)

® Személyét, mint a pedagogusk6zdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék.

e A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

e A 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktat6 munkajat, anélkiil, hogy annak -elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

e hozzijusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz.

® A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestiilet tagjait megillets jogokat.
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e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos
kutatomunkaban.

e Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kdzneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

e Az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagégusigazolvannyal latogassa.

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3.4 nevelémunkat kiozvetleniil segité és mas kézalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:

csoportos dajka

e pedagbgiai asszisztens
e ¢vodatitkar

e kertész-karbantarto

e takaritd

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. é€s a Kozalkalmazottak jogallasardl

sz616 torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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XI. A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

Célja:
A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka bels6 ellenbrzésének célja az esetlegesen eldfordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovet helyes gyakorlat megteremtése.

A belsé ellenérzés feladata az dvodaban folyé pedagégiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, az ovodapedagogus felkésziiltsége, valamint az, hogy a gyermekek teljes kord,
szinvonalas ellatdsa biztositott-e. Kiterjed a csoportban folyé pedagdgiai munkéra, a

dokumentumokra.

Az 6voda pedagégiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogram hatarozza meg.

Az 6voda pedagégiai programja alapjan az alabbi teriileteket foglalja magaban az ellenérzés:

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

e A sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmilkdésének formait, tovabbfejlesztésének
lehet6ségeit.

e A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszk6zok és
felszerelések jegyzékét.

® A helyi nevelési értékeket.

e A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejléddésének elbsegitését.

- Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

- A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.

- Tehetséges gyermekek nevelését
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e Egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket.
e A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

e Az erkolesi nevelést.

A mddositott helyi pedagdgiai program érvényessége a fenntartd jovahagyasanak napjan.
A pedagdgiai munka belsé ellenirzésével szemben tamasztott kivetelmények

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked szinvonalu ellatasat.

e A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzo6n a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat.

e A Sziléi Kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai modszer
megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

¢ Hatékonyan mik6djon a megelézo szerepe.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogksrben jogosult:
e az intézmény igazgatdja

e az intézményigazgato-helyettese
Meghatarozott témaban és teriileteken belsé ellenérzésre jogosult:
e munkak6zdsség vezetdje

¢ gyermekvédelmi felelos

A pedagégiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formdi

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formdi kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszdmoltatas
- Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszélés
- {irasbeli beszamoltatas
- értekezlet
- latogatas, az azt kdvetd elemzés
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés

Az intézményigazgato a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgatd az dvodaigazgatd-helyettessel €s tagovoda-igazgatoval
egylitt késziti el.
Tartalmazza:

e teriileteit,

e modszerét,

® {itemezését.

Az ellenérzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az 6vodaigazgatd dont.
Kezdeményezo lehet:

® Ovodaigazgat()-helyettes, tagdvoda-igazgatod

e Sziil6i Munkakdzdsség,

e Szakmai munkak6z6sség.

Az ellenérzésben 6vodaigazgatoi felkérésre az Gvodaigazgatd-helyettes, tagévoda-igazgato a
munkakdzdsség vezetdje vesz részt.

Az ellendrzéseket megbeszélések €s értékelés koveti.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagdgus munkdjat értékeli, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, Ssszegzést

kovetden a kovetkez6 nevelési évre vonatkozé feladatok megjelslésével.
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Az értékelés a nevelbtestiilet altal hatarozati javaslatban elfogadottak alapjan a teljesitmény

értékeld lapokon torténik, ezt koveti a mindsités.

Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatéak legyenek az erbsségek, a
fejlesztend6 teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miikdésébe épiiljon be a
folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az évoda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
miikodését

e Segitse el6 az intézményben folyo neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

e Megfeleld szamu adatot €s tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

o Az értékelések €s elemzések visszajelzési rendszerként miikédnek a folyamat modositasa,

vagy helybenhagyasa érdekében.

Az dvodaigazgaté minden ovodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az 6vodaigazgatd-helyetteseket,
tagévoda-igazgatot és a szakmai munkak6zosség vezetoit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
¢szrevételt tehet.

e Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagogus 6nértékelést végez, amennyiben t6bb embert
érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.

e Az igazgaté az ellenérzésrol-értékelésr6l feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellen6rzés hianyossagokat tar fel,
az ellendrzés kiértékelése utan, adott idén beliil az igazgatd jabb ellenérzésre ad lehetdséget.
e A nevelési évet zard értekezleten az igazgatd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak
intézményi szintli §sszegzését, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikkséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemzoket.

e Az éves értékelési terv, informécid gyiijtés alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa utan

az igazgaté javaslatot tesz a kovetkez6 évi ellendrzési tervre.
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A munkatdrsak fejleszto értékelése
Célja a belsd értékelési rendszer mikodtetésével:
¢ a munkatarsak minéségi munkavégzésre valo dsztonzése, munkajuk értékének megismerése,

e az Onértékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:
e dvodavezetés
e dvodapedagogusok

e pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak

Alapelvek:

¢ Alapvetden a gyermekek érdekében miikodjon

o Az ellenbrzési, mérési és értékelési rendszer jogszeril, szakszerti, tervezett, partnerkézponta,
hatékony legyen.

¢ Legyen 0sszhangban az intézmény miikdését szabalyozo dokumentumokkal.

e Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmti, fejleszthetd.

e Legyen alkalmas komplex értékelésre.

® A folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

Folyamat leiras:

® Az 6vodaigazgatd meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. A munkatervben az ellenérzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés,
onértekelés szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsolodva.

o Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az ellendrzést
kovetden onértékelést végez.

® Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellen6rzést kdvetben az 6vodaigazgatd értékeli a
dolgozé munkajat.

e Minden év végén az 6vodaigazgaté értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel rendelkez
vezetk bekapcsolddnak.

o Az 0Osszegzd ¢értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kovetkezé év

ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.
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e A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznilva tesz javaslatot egy-egy dolgozéd

elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Human eréforras fejlesztése

A human eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra éplilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben nképzéssel, belsd- és kiils6 tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak

valoatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A belsd tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:
e A nevelési programbol kiemelt teriiletek

e Pedagdgus kompetenciak

Az 6nképzés lehetséges formdi.:
e Nyomtatott szakirodalom
e Interneten fellelhet6 szakirodalom, pedagdgiai munkat segité férumok

e Jogszabalyok, rendeletek

A killsG tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.
A tovabbképzési terv készitésénél elsddleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az

6vodapedagdgusok érdeklodését és fejlodését elosegitd szempontokat is.

Intézmény miikodésének értékelése

Az 6vodaigazgato évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat. A mikédés értékelését
az igazgat® végzi. Az 6vodaigazgatod az alabbi szempontok alapjan megvizsgélja a miikédés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabdlyozasnak €s partneri elvarasoknak vald

megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.
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Az arvizsgdlds bemend adatai:

e [gazgatoi ellenérzés eredményei

o A partnerekt6l szarmazo visszajelzések

o Az indik4torrendszer mutatoinak eredményei

o Ev végi 6sszegz6 értékelés eredményei

e A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsuldsanak vizsgalata

e Az esetlegesen megvaltozott kériilmények szimbavétele

Az arvizsgdlas kimend adatai:
e A bels6 onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
e A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez valo kozelitése

e A sziikséges erdforrasok megléte

Az atvizsgalas targyadt képezik:

e Belso onértékelés szabalyzata

e Onértékelési rendszer miikodési feltételei.

® Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

e A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

e A nevelés hatékonysaga.

e A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
® A minbségjavité munkak beinditasa, ellenérzése

e feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellen6rzés, értékelés a minGségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elékésziti a

tanfeliigyletet €s mindsitést.

A tanfeliigyelet célja

A tanfeliigyelet (pedagdgiai-szakmai ellen6rzés) rendszerének miikodtetését a nemzeti
kdznevelésrél szolo 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja eld, az
ellen6rzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagégusok munkdjanak kiilsd,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, mindség javitasa érdekében.
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Mindsités célja:

A magyar pedagogus-elémeneteli rendszer kézponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése,
mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités soran a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonaldt emeli. Az elémeneteli
rendszer a hangsulyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlodésére helyezi, és 6sszekapcsolja
a szaktanacsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést (tanfelligyeletet) €s a mindsitési

eljarast a nevelés-oktatas mindségének javitasa érdekében.

XII. Intézményi védo, 6vo eloirasok, gyermekvédelem, a gyermekbalesetek
megel6zése

EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.5 (5)
1. Altaldnos eldirdsok

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek
feliigyeletérol, a nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
A gyermekekkel - az ovodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas,

kirdndulas stb. el6tt) - ismertetni kell a véd6-6vo eldirasokat.
2. Védo-ovo eldirds:

e az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo elodiras

e a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma
A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatédrozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok elétt, rendkiviili események el6tt és utan:

e az dvoda koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

e ahdzirend balesetvédelmi el6irasait

e fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra— a tilos és elvarhaté viselkedés

szabdlyaira
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idénybalesetek elkeriilésére

a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Az ismertetés tény¢ét és tartalméat dokumentalni kell a csoportnaplé megjegyzés rovataban.

Az o6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo elbirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodéaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

3. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldatando feladatok

Nkt.4.§ (10); 24.§ (6);,Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.8; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles olyan korilményeket teremteni, amely a

baleseteket megeldzi.

Az intézmény igazgatdjanak feladata

Az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményigazgaté felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beledrtve a belsé
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések

szilkségessége szempontjabol.

A pedagogusok, feladata

Haladéktalanul jelezzék az intézményigazgato, illetve vezetok felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében az intézményigazgatok feleldsek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiilonbozé veszélyforrast jelentd

berendezéseket ugy taroljék, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének, udvaranak és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

o A gyermeket koruknak megfeleld ismeretekkel kell ellatnia az 6vodapedagdgusnak,
mely testi épségiik és egészségiik megirzésére szolgdl. Kirandulasok, rendezvények
alkalmaval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a balesetet megeldz6 viselkedésre.

e A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és vesz€lyes anyagbol

késziilt eszkozoket vihet be az 6vodapedagogus.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata
e A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
e A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak, €s a kulcsot a gyermek szamara
elérhetetlen helyre tegyék.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4. A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az intézményigazgato feladatai

e Kivizsgilja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek felelését

e A nyolc napon tul gydégyuld sériiléssel jaro tanuldé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé 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 tuton kit6ltstt jegyz6konyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdét kovetd hénap
nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
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adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzO6konyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

e Lehetdvé teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

o Intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekr6l jegyzdkonyvet vetet fel a fent leirt
formaban és médon.

o Ha a kivizsgalas elhiizéd4dsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o a sériilt biztonsagos ellatasat koveten azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdja felé,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

® Megeldzéssel kapcsolatos feladata, az 6vodapedagdgusokkal, egyiittmiikodve.

o Koriiltekintden kell az intézmény valamennyi helyiségét berendezni, az udvari
jaték szabalyait megalkotni.

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy

a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- A sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette) okozta.

- Valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
kéarosodasat okozta.

- Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

- Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek) okozott.
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A beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

A pedagégusok feladata

Amennyiben a gyermeket baleset éri, els6segélyben kell részesiteni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Az intézményigazgaté utasitisdra a balesetekkel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményigazgatd utasitasara:

o kozremikdodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

o részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az intézményigazgatonak, illetve az intézményigazgato6
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremikodik az o6vodai az Ovodai sziiléi szervezet tajékoztatdsidban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megel6zésre; az
intézményigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Az 6vodaba csak olyan jaték keriilhet be, mely bizonyitottan nem karos az egészségre.
Koriiltekintéen kell az 6voda valamennyi helyiségét berendezni, az udvari jaték

szabalyait megalkotni.

Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az intézményigazgatd utasitasanak megfeleléen mikkddik kézre a gyermekbaleseteket

megeldzo és kdvetd feladatokban.

Sziikség esetén segit a gyermek ellatasaban.
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3. A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel a kévetkezé médon kell eljdrni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, sziikség esetén
el kell 1atni.

e Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

e Gondoskodni kell a sziild mieldbbi értesitésérol, az orvosi ellatas lehetdségérol.

A betegségbol visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni.

A diabéteszes gyermekek ellatasa:
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatél,
a gyermek vércukorszintjétél is.
A gyermekek ellatasara az igazgato a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kbzalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

6. A gyermekvédelem
A gyermekvédelmi munka a gyermek testi-, lelki egészségvédelme, valamint a sajatos nevelési
igényli, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel valé foglalkozas.

Gyermekvédelmi felels segiti az 6évoda pedagdgusainak munkajat. Feladatait munkakori

leirasa tartalmazza.
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A szocidlis tdmogatds megdllapitdsanak elvei

A szocialis tAmogatas megallapitasanak elvei
A Gyermekvédelemrodl és a Gyamiigyi Igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. térvénnyel tortént moédositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
o héarom, vagy tobb gyermekes csaladban €,
o olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi nettd
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér netté Osszegének
130%-4at,

a gyermeket nevelésbe vették.

O

A jogosultsagrol biintet6jogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziil6.

XIII. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések, a felvétel rendje

1. A gyermekek tavolmaraddsdnak, mulasztasanak igazoldsi rendje

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztdsat igazolnia kell.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal t6bbet mulaszt, az dvodaigazgatd
értesitt a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, az altalanos
szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet készit
a mulasztas okanak feltarasara és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgald feladatokra.

A napi négy O6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatéasi Hivatalt és az 6vodaigazgatot. A napi

négy éraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek sziil6je, ha
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gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfs1don teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az

ovodaigazgatot. A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi tdmogatds

Gyv. 20/€. § (1)](a) (2). (a)-(b)

A gyermeknek egy 6vodai nyitvatartisi napon legaldbb hat 6rat az Svodaban kell
tartozkodnia. Az 6évoda igazgatdja az elsé igazolatlan nap utdn irdsban tdjékoztatja a sziilét a
mulasztas kovetkezményeir6l.

A telepiilési Onkormédnyzat jegyzbje az Ovodaztatasi tdmogatasra valé jogosultsagot

megallapit6 hatdrozata egy példanyat megkiildi az 6vodanak, egyidejiileg felhivja az évodat,
hogy

e A gyermek 6vodai nevelésben valo részvételének idétartama alatt minden év majus 8-

ig, valamint november 8-ig kiildje meg szdmara a gyermek rendszeres 6vodaba jarasarol

sz6l6 igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az el6z6 igazolas kiallitdsanak napjatél a

targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjed6 iddszakra kell vonatkoznia.

e Haladéktalanul, de legkésbb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek évodat

valt vagy 6vodai nevelésben valo részvétele megsziint. [R. 68/1. § (2)]

3. Az 6vodai felvétel rendje
Nkt. 83.§ (2)(d)

XII. keriileti Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljdrdsi rendje

Nevelési év kozben jelentkezett gyermekek a Hegyvidéki Onkorményzat E-iigyintézési

feliileten nyujtjak be 6vodai felvételi kérelmiiket.

Az évodai felvétel rendje:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a keriileti jegyzd altal

meghirdetett idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utin veheté fel, amennyiben szobatiszta és

egészséges.
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Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliill betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitésre kertilt.
A gyermek abban az €vben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt.
A felvételt és az elutasitast az dvoda igazgatdja é€s a felvételi, elutasitd bizottsag, illetve a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Koznevelési és Kozmiivel6dési
Irodéja allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrdl a sziild, gondozé hatarozatot kap, elutasitas, atiranyitas
esetén fellebbezési jogaval €lhet.

A szillé - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az 6vodai
foglalkozasok aldli felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyajthaté be.
A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig szél, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti.
Kiulonds méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - ijabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betolti,
a Kormény rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason val6
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is

benyujthato.

A kérelem benyujtasa

A sziil6 a felmentés iranti kérelmet a teriiletileg illetékes kormanyhivatalhoz nyujthatja be.
XII. keriileti lakosok esetében a teriiletileg illetékes kormanyhivatal: Budapest FOvaros
Korményhivatal XII. Keriileti Hivatala Hatosagi Foosztaly Hatdsagi Osztalya (1126 Budapest,
Kiss Janos altdbornagy u. 31-33/a, fsz. 5. szoba).

A kérelem elbiralasa

A gyermek az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol felmenthet6, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Amennyiben az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védoénd,

tovabba tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
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jarObeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban
részt vevo szakorvos rendelhet6 ki.
Ugyintézési hataridd a kérelem benytijtasaté] szamitott 50 nap.

Az ligyben eljaré hatésag: a teriiletileg illetékes kormanyhivatal.
Jogorvoslat

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet
inditani.

A birdsag a keresetlevelet a keresetlevél birosaghoz torténd érkezésétdl szdmitott harmine
napon beliil birdlja el, a hatarozatat ugyanezen hataridén beliil irasba foglalja és a felek részére

kézbesiti.

A felvételrédl, atvételrél az évoda igazgatéja dont. A gyerekek csoportba torténd
beosztasa az intézmény igazgatdjanak dontési jogkorébe tartozik. A gyermekesoport altalaban
az azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval kerill kialakitdsra. Ennek
megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba kdzel azonos kori gyermekek jarnak,
szlikség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és koratol fliggben — vegyes csoport
kialakitdsara is sor keriilhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlédését mérjiik, az
eredményeket rogzitjiik, személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogaddérak
alkalméaval.

Ha a gyermek 6vodét véltoztat, tovabbi nyilvantartisa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevl dvoda feladata.

Az évoda korzetét a fenntarto Budapest Févaros XII. Keriileti Hegyvidéki
Onkorményzat hatarozza meg.

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehet6ség. A Budapest Févaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkorméanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént felvételeket.
Megsziinik az évodai elhelyezés:

— haa gyermeket masik 6voda atvette

— ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.
Ovodakételes gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kit6ltésével kell igazolni az Gj 6voda

neveét €s cimét, ahova a gyermeket elvitték.
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XIV. A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség

Nkt. 45 §. 46 §.
1. A gyermek joga

e A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
komyezetben neveljék, Ovodai életrendjét pihen6idd, szabadidG, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejletts€gének
megfelelden alakitsak ki.

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

o Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

e A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé
biintetésnek vagy banasmodnak.

e Azintézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat:
beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkédztatésa,
tehetséggondozas, valamint a gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Azintézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletér6l, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok
feltarasardl és megsziintetésér6l, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol. Ennek keretében kiilondsen az ovoddba jardé gyermek évenként

legalabb egyszer fogészati és védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

70



TetoTerenn

2. Tankitelezettség
Nkt 45. § (1)-(2)
Az évodds gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Egyéni fejlédés nyomon kiovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek dvodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas
gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti és irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérol a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.
Egyéni fejléddést nyomon kovetd dokumentum — az dvoda neveldtestiilete altal elfogadott
formdban torténik.

A fejlédési naplo tartalmat a pedagdgiai program hatirozza meg.

Az 6voda az 6vodis gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koéveti és legalabb
félévente irasban rogziti. A gyermek fejlodésérél a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodankban ezt a célt szolgalja a minden gyermekr6l kiilon vezetett fejlédési napld.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (X11.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.
Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével, valamint
abban az €évben, amikor a gyermek a hatodik €letévét augusztus 31-ig betélti, legkésébb az azt
kdvetd évben — az dvodaigazgato dontése, illetve a Szakértéi Bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetéséget adnak az 6vodai nevelés meghosszabbitasara. Az 6voda, az iskola,
illetve a sziilé kezdeményezésére a szakért6i bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a
szll6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves

kor el6tt megkezdje tankitelezettségének teljesitését.

XV.  Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok
hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targyt térvények modositasarol, a

nemdohanyzok védelmérodl szol6 torvény értelmében a Varosmajori Ovodék egész teriiletén és

a bejarattdl 6t méteren beliil
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TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodaigazgatd-helyettes és tagovoda-igazgatd feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata! Indokolt esetben rezgére allitva a
zsebben elhelyezheté. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznilat, a gyermekektol tavol, a
csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznilhat6, ha ez id6 alatt a gyermekek

feliigyelete megoldott.

XVI. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) f)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell

az intézményigazgatot.

Az intézményigazgatd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az intézményigazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
értesit az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlz

e az arviz,

e afoldrengés

e bombariadd

e egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat méas mdédon akadalyozo, nehezitd

koriilmény

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményigazgato a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgatod, akadalyoztatisa esetén a

72



XVIIL

Teisleveni)

helyettesitési rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd
¢és egyéb szervezetek értesitésérol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a t(izriad6 terv
szerint torténik.

A rendkiviili eseményr6l az intézményigazgaté, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rendben kijelslt személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a
sziikséges szerveket.

Rendkiviili esemény alkalmaval valamennyi az 6vodaban tartozkodo
6vodapedagogus €s alkalmazott kiteles a gyermekek biztonsagarél gondoskodni.
Kételesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét,
biztonsagat szolgalé modon cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés eloirasait. Meghatarozza az
igazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a
létesités és hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tiizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tiizveszélyességi
besorolasat, a Ttlizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabédlyzat r6gziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségligy eldirasait. Eldirja az igazgato, dolgozok feladatait. Eldirja a

baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

”wr

Elektronikus aton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.5 (1) r) 5); 87.§; 88.§

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:

Felvételi és el6jegyzési napld
Ovodai térzskényv
Ovodai szakvélemény

Ertesités 6vodavaltoztatasrol

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:

e Ovodai csoportnaplé

Felvételi és mulasztasi napld
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Hitelesités rendje

Egész nevelési évre elore kinyomtatott €s sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany

Az els6 oldalon szerepel
e intézmény neve
e intézmény cime
e OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési €v elsé napjan az intézményigazgat6é alairasdval és
korbélyegzbjének lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az intézményigazgatd aldirdsival és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
Hitelesitett és tdarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelse: ovodatitkar
A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és
helyen sziikséges tarolni.
Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi elbirasoknak eleget téve kell
végrehajtani.
A térolasrdl és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles

megorizni.

XVIII. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

> A téritési dij befizetésének médja: online menzakartya rendszer atjan: a sziilok
internetes feliileten intézik gyermekiik szimara az étkezés megrendelését és
lemondasat.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol térvény
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) a 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fére jut6é havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositdasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszegének 130%-4t, vagy

ae) nevelésbe vették;

(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6lo
korméanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes 6nkormdanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény igazgatdja - a
nem allami fenntarté &ltal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni
raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitdsdhoz k6zos haztartasban él6ként kell figyelembe
venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonét évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerti oktatasban
részt vevo vagy felsoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és
c) életkortol fiiggetleniil a tartésan beteg vagy silyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a nevel6sziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint
aneveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket €s utégondozoéi ellatdsban részesiils
fiatal felnéttet.
(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatarozott 6sszeg szamitisanal - a
kérelem benyujtasanak idépontjdban - koz6s haztartdsban €16 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi
hellyel rendelkez6
a) sziil6t, a sziilé hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,
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¢) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladdjogra irdnyadé szabalyai alapjan a sziild
vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladbafogad6 gyam a sajat és a gyamsaga alatt allo gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre valo jogosultsag megallapitasat, ha az
(5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pont ac) alpontja €s az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csaladbafogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt 4llo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziil alatt a

csaladbafogad6 gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

o minden gyermek névre sz0l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az évoda
bejaratandl elhelyezett terminalon a sziilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az 6vodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

o a kiadott menzakartyaért a sziil6 felel, a kartya elvesztése esetén a sziild fizetési
kotelezettséggel tartozik,

o Ovodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsziinése, vagy egy€b ok miatt a visszatérités a szl
irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szdméanak megfelelé mértékben, a

megadott szamlaszamra térténd visszautalassal torténik.

Az étkezés lemondasanak rendje:
o minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén
o targynapi lemondasra nincs mod, legkorabban masnaptdl €l a lemondas
o betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziiloknek kell ezt megtennie
o hidnyzas esetén az ingyenesen étkez6 gyermekek ebédjét is le kell mondani.
Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovéirja a kovetkezd szamla

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

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

1. Munkaruha, véddruha

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

2. A munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi koltség téritése
A 39/2010. (I11.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalo bérlettel
vagy teljes aru menetjeggyel valo elszamolds ellenében azok dijanak 86 %-at - ha orszagos
kozforgalmu vasit 2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabassal kozlekedd tavolsagi

autobuszon utazik.

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

e A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa céljabol
- fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e 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.

e A munkavallalénak hozzatartozdja tartos - elérelathatolag harmine napot meghalado -
személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar.

e A tartés 4polast €s annak indokoltsagat az apoldsra szoruld személy kezelSorvosa
igazolja.

e A munkavallalénak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai

szolgalatteljesités tartamara.
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¢ A munkavéllal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

e A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjelolt id6pontban, de legkordbban
a szabadsag megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat k6zl€sét6] szamitott harmincadik
napon sziinik meg.

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

Ezen tul

e Amennyiben hazastarsa kiilf6ldi munkat vallal, tartésabb ideig 1 év id6tartamra.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa
Az O6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az
ovodaigazgatoval kotott bérleti szerzodés birtokaban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés
szerinti miikodését nem zavarja.
Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasihoz a

sziildi szervezet véleményének kikérése sziikséges.

5. Ovodai, intézményi reklamtevékenység
Az 6voda terilletén reklamtevékenység tilos, kiilénds tekintettel: olyan
gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket
kérositja, kedvez6tleniil befolyasolja, kiilondsen azaltal, hogy erészakra, szexualitisra utal,
témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.
A reklam tartalménak elhelyezését magasabb jogszabaly irja el6, melynek betartasa kételezo
érvényll. Az 6voda teriiletén reklamtevékenység kizarolag az 6vodaigazgaté engedélyével
folytathat6 az alabbi tiltasra nem vonatkozo6 témakban:
e Az egészséges életmodra és a kérnyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd,
e Kozéleti €s kulturalis tevékenység vagy esemény,
e Oktatasi tevékenység,
e Sziikkség van az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsuldséhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyuajté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd

megjelenitésére.
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7. Jegyzokonyv, emlékeztetd
Jegyzékonyv késziil:
o FErtekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,
Hatarozathozatalkor

6. Nyilatkozat kiadadsa tomegtdjékoztato szervek felé
Nkt. 42.¢ (1); Mt. 8.5 (3)-(4)
A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgat6ja jogosult.
Az intézmény igazgatoja hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét er6siti, s a pedagdgus titoktartasi

kotelezettséget nem sérti.

Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szd,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a
nevel6testiileti értekezletek, szabalyzatok elfogaddsa, az érdekképviseletekkel valo

egyeztetés.

Fogad¢ o6ra alkalmaval (gyermek fejlédésérol vald tajékoztatasrol)

Feljegyzés, emlékeztetd késziil

érinti

megbeszélésen,

heti megbeszéléseken,

tréningeken,

é¢s minden olyan &sszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivanja annak

megoOrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és hataridoket

tartalmazza.

8. Dontések, hatdarozatok meghozataldnak szabdlyai
Nkt. 70.¢ (1)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda dsszes kozalkalmazottjat

Nevel6testiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak

Hatdrozatképesség
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A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-énak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a

hatarozathozatalhoz 100%-o0 ir el6.

Déntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott forméban,

° nyilt, vagy titkos szavazas
o a szavazas menetének elfogadasa
° a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

9. KIR adatszolgdltatds
Nkt. 41.¢ (1), (4)
A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Felel6s: 6vodaigazgato

10.  Pedagogusokhoz keriild informatikai eszkozok
Nkt. 63§ (1)(i)
Az 6voda konyvtarabol munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolesonozheti, az erre
szolgdlo flizetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.
A szakkodnyv visszaadéasat datummal é€s aldirdsaval igazolja - legkésébb az azt kovetd egy honap
leteltével koteles visszahozni.
Informatikai eszk6zoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai anyag készitésére

hasznalhatja.

XX. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, az SZMSZ-rol, a
Hazirendrol, a Munkatervrol

Valamennyi fent emlitett dokumentumot az 6voda honlapjan vagy az irodaban

tekinthetik meg a sziilok.
Az 6vodai felvételkor a réviditett dvodai programot, a hazirendet a sziilovel ismertetni

kell. Az elsd sziil6i értekezleten a sziil6k alairasukkal igazoljak, hogy a hazirendet ismerik, az

abban foglaltakat betartjak.

Az intézmény honlapjan sziikséges k6zzétenni.
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Az intézményi szakmai ellen6rzés megallapitdsait, eredményességét, felkésziiltségét, az
intézményigazgatoi palyazatot €s a véleményeket, a szavazas eredményét a helyben szokasos

modon nyilvanossagra kell hozni.

Nyilvdnossag
Az 6voda pedagégiai programjanak és szabalyzatainak nyilvinossaga

o Az dvoda pedagdgiai programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

* Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténé
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

e Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 és az intézmény honlapjan sziikséges
kodzzétenni.

e Az intézményigazgatoi megbizasra benydjtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitdsaval kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnydban, a helyben szokasos médon

(intézményi faliGjsag) nyilvanossagra kell hozni.

Mellékletek:
Munkakori leirdsok
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Legitimacios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok
Intézmény OM azonositoja: 034487
VELEMENYEZOK

A Sziiléi Kozosség, a Varosmajori Ovodak SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, megismerte
és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember 11. V %

A Sziili Kozossée elnoke
A Kézalkalmazotti Tanacs a Varosmajori Ovodak SZMSZ-ér6] tajékoztatast kapott,
megismerte €s ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023, 09 1
st ) ~——

Kozalkalmazottl tana‘i’cs elnoke

A Virosmajori Ovodak nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotisaban, az
alkalmazotti kozosség az SZMSZ-r6l tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem

fogalmazott meg. / #
Nevelétestiilet nevében: LJ L#
Alkalmazotti kézosség nevében: um M G

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.

A ovodalgaz,éato
Az intézmény felel6s 1gazgaféjékﬁm eriatkozom gy a Varosmajori Ovodak miikodését

meghatérozo Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartéra vonatkozéan az elfogadott éves kioltségvetésen til, tobbletkoltséget nem
igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék. 2023:09.11.

o f

& J ovodai Jazgato

A Viarosmajori Ovodak Sz%vm,‘;et] “&s Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi jovahagyést kovetden, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti
77-2/2022. szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor kertil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a sziiléi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival

Megtalilhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos Az 6voda honlapjan és az igazgatéi

|C> e

irodaban
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Hatalyos: : a fenntartdi jovahagyast kvetéen

Verzioszam: 1/2023 ITktatészam:91/1/2023

Fenntartéi Jovahagyas

A Viarosmajori Ovodik Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a
fenntart6 Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Virosmajori Ovodak Szervezeti é% Miikodési Szabalyzatat a fenntart6 jévahagyta.
| i
Kelt: Budapest :Hegy:vidék,

Fenntart6

Ph.
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