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I.  Tirvényi és jogszabalyi hivatkozasok

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. tv. 25, § (1) bek. szerint a kéizoktatdsi
intézmény mikddésére, belsd és killsd kapesolataira vonatkozd rendelkezésekel a Szervezeti

Miikiidés: Szabalyzat (a tovabbiakban 5ZMSZ) hatarozza meg.
Az 3ZMSZ nyilvanos az dvoda honlapjan és az intézmeény irodédjaban olvashaid dokumentum.

Az SZM3Z jogszabalyi alapja

sorsz_| jogszabdly 1

1. A nemzeti kbenevelédsrdl 52016 2011, évi CXC. tdrvény (MNkt.) |

2 22972012, (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdenevelésrol szdld torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

3. 2003, evi CXXV. tdrvény az cgyenld bandsmodrdl €s az Eselyeuyeni&mn
elémozditisardl =

4. 2012, évi L. torvény a munka térvénvkonyvérol

= A nevelesi-oktatas: intézmények milkddéserdl és a kbznevelési intézmények

[ névhasznalatirdl szolo 2002012, (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

0. 363/2012. (XI. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszigos
alapprogramjérdl

1. 1997, évi XXXI. tirvény a gyermekek védelmérdl és a pyamigyi
1gazgatdsagrol

8. 1992, évi XXX torvény a kozalkalmazottak jogallasaral

9. 32672013, (VIII, 30.) Korm. rendelet A pedagogusok clémeneteli rendszerértl

€s a koOzalkalmazottak jogdllasarol szalé 1992, éwi XXXIIL thrvény
kiiznevelési intézménvekben tiriénd végrehajidsdral

10 2011, évi CXIL thrvény az informdcids Onrendelkezési joprol és az
informacioszabadsagrol

11 1999, évi XLIL tdrvény a nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek
fopyasziasanak, forgalmazdsanak egyes szabdlyairdl

12 2771997, (XK11.22.)Korm.rendelet- a pedagégus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus

szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben részt vevdk juttatdsairol és
kedverményverol

13 482012, (XIL12)EMMI rendelet- a pedagdgiai- szakmai szolgaltatisokrdl, a
pedagogial- szakmai szolgaltatisokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatdsokban vald kizremikodés feltételeiral

14 2011, évi CXCV. térvény- az dllamhaztartisrol

13 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (ELI) 2016/679 RENDELETE-
(2016.04.27.) természetes személyeknek a személyes adatok  kezelése
tekintetében  torténd védelmérdl és az ilven adatok srzabad dramldsdrdl,
valamint a 9546/EK rendelet hatilyon kivilli helvezésérdl (altalinos
adatvédelmi rendelet- GDPR)

| 16 Az intézmény hatdlvos Alapitd Okirata
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Az SZMSY azokat az intézményre vonatkozd rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket
magasabb jopszabdly ir ¢lo.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat (a tovibbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
milkddésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervereti egységek feladatait, alapvetd
kotelezetiségent és jogait, cgymashoz valo viszonyat és a killsd kapcsolattartds mddjal
hatarozza meg.

Az SZMSZ leladata az intézmény egysépes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikddésének. az intézményi vagyon védelmének és a megfleleld szinvonald dvodai
neveldmunka feltételeihezr szilksépes kirilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata
tovdabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-,
kapcsolddasi  pontok. formak szabdlyozdsa, az egvszemélyi felelés vezetés elvének
erviénvesilése &5 ezrzel a pyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatalya:

Idibeni hatalyv:

Ezen Szervezeti és Miktdési Szabdlyzat a jovahagyds napjdtdl hatdlyos. A hatilybalépéssel
egy idiben a koribbi Szervezeti és Mukddési Szabalyzat automatikusan hatalvat veszti. A
jovahagydsihoz a fenntartd egyeténtése szilkséges

Terilleti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellitdsi helve, teriilete és felvételi kirzete,
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Il. Az intézmény adatai

Alapitd okiratban foglaltak részletezése:
A kiltségvetési szerv megnevezréseszékhelye, telephelve

Megneverdse: Tiltos Ovoda

székhelye: 1124 Budapest, Lejtd Gt 41.
telephelyve: Taltos Ovoda Csiké tagdvodaja
telephely cime: | 124 Budapest, Meredek utca 1.

A kiiltséovetcsi szery alapitdsira, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
Alapitas dituma:  1980.11.20.

megnevezrdése Budapest Fovdros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
seckhelve; 1126 Budapest, Bészormenyi 23-25.

A kiltségvetési seery irinyitasa, feliipyelete

megnevezése: Budapest Foviros NI keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisela-testiilete
seékhelye: 1126 Budapest, Bisziirményi 23-25.

fenntartijinak megnevezése:Budapest Féviros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
srékhelye: 1126 Budapest, Bészirményi 23-25.

A kiltségvetési szerv tevékenysége.

A kiiltségvetési szerv kizfeladata: a gyermek hdroméves Kordidl a tankdtelezettség
kezdetéig neveld iniézmeny. Az ovedal nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes
cvodal életet magaban foglals foglalkozasok keretébe folvik.

A kiiltségvetési szerv fitevékenységének allamhdztartisi szakdgazati besorolisa:

szakdgazatl szdma srakagazal megnevezése

L 851020 Ovodai nevelés

A kiltségvetési szery alaptevékenysége

a) A nemzeti kiiznevelésrdl szalo 2011, évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjén az
ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, Az
ovodal nevelés a gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
foglalkozdsok keretéhen folyik.

b) Az dvodai nevelés keretében logopédia, diszlexia-megeldzd foglalkozdsok szerepelnek, a
gvermekek rendszeres epdsesépiigyt felligyelete, taplalék allerpids ellataza biztositott.

¢) Az intézmény ellitja az olyan ép értelmil sajitos nevelési igényii pyermekek integralt
ovodal nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjén:
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-beszédfogyvatékos gyermek,
-egyeh pszichés fejlddes) zavamal kiizdd gyermek,
-autizmus spektrum zavarral kitzdd gyermek.

d) Az intézmény ellitia a kiemelt figyelmet igényld gvermekek elldtdsin belil a
tehetséggondozist.

€] A neveldmunka az ovodaban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot
a neveldtestillet fogadja el, az dvodaigazgatd &5 a fenntartd hagyja jova.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjeltlése:

kormanyzall funkcioszam korményzati funkcio megneverdse
| 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
Z 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellitisdnak szakmai feladatai
b 091140 Clmdal nevelés, ellatas miikidietési feladatai
4 096015 [ Gyn:rmekﬂtkazteté'a kiiznevelési
_ 5 intézmeényben
] 0960235 Munkahelyi étkezietés kiznevelési
intézményben

A kiltségvetés: szerv illetckessége, mikddési terfilete: Budapest Fiviros XII keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat dltal meghatirozott Budapest, XII kerileti utcanéviegyzék
sZerint.

A kiltségvetési szerv szervezete s mikidése

A kiltségvetesi szerv vezetojének meghizasi rendje:

A kiltségvetdsi szerv vezetdjét a Budapest Févaros XIL keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat

Képviselo-testiilete bizza meg 5 éves idétariamra palydzal lapjan. A kiltségvetési szerv
vezetdjét a Budapest Fovaros XII keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képviseli-
testillete menti fel. A kéltségvetési szerv vezetdje felett az egvéb munkiltatdl jogokat
(2011.évi CLXXXIX, tirvény 19.§ b pont) a Budapest Févdros XI1. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat  polgarmestere pyakorolja, a Lkéltségvetési szerv vezeldje a
kizalkalmazottak jogilldsard]l szélé 1992, évi XXXII. t6rvény szerint kerll
kinevezésre.
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A kiiltségvetési szervnél alkalmazisban allo személyvek jogviszonya:

fﬂg]a]kuztal;i;ri;},ﬂ:iszgnf_ iogviszonyt szabdlyozod jogszabaly
kézalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazoitak jogdlldsand] sz6ls 1992 évi
1 MK t6rvény, tovabba a pedagdgusok

eldmeneteli rendszeréril és a a kitzalkalmazottak
jogallisdro] szald 1992.évi XXXIIL évi térvény
kiznevelési intézményekben thriénd
végrehajtasdra kiadott 326/2013. (VIIL30.)
Kom. rendelet

A kivenevelési intéemeénvre vonatkozi rendelkezéselk

A kilznevelési intézmény
tipusa; Ovoda :
alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Gazdalkoddisaval dsszefliggd jogositvinyok: A kdenevelsi intéemény az eldiranvzatai
felett rendelkezési jogosulisig szempontjabol teljes jogkirrel rendelkezik. A kiznevelési
intézmény gazdasdgl szervezettel nem rendelkezik. Az Alapltd a kidznevelési intézmény
penziigyi, szamviteli, munkaflgyi feladatainak elldtdsira a gazdasigi szervezettel rendelkezi
Budapest Féviros XII keriilei Hegyvidéki Onkormdnyvzat Gazdasagi Ellaté Szolgdlatat
(GESZ) jeldli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest, Kirdlyhagd utca 18. A GESZ és a
Taltos Ovoda a munkamegoszidsnak és a leleldsségnek rendjét megallapodishan régzitik,

Az intézmeény szamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01339253-00100005
Addszim: 16911071-2-43

A kiiznevelési intézmény tagivodae:

tapovoda megnevezése I tagivoda cime:
Tdltos Ovoda Csiké tagdvodaja 1124 Budapest, Meredek utea 1, i‘
1
A feladatellitasi helyenként felvehetd maximélis gyermeklétszam:
tagovada megnevezése alapleladat munkarend maximdlis
megnevezése megjejilése | gvereklétszam
1| Talws Ovoda ovodal nevelés 150 16
| 2 | Taltos Ovoda Csikd Tagovodaja ovodan nevelés 100 £
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A feladatellitist szolgald ingatlanvagyon

Ingatlan cime: Ingatlan Yagyon feletti rendelkezés Az ingatlan Tunkeidjn cblja;
helyrajzi | joga vagy a vagyvon
sEima: haszniilati joga:
1 Az ingatlan haszndlatit
1124 Bud pest, 81362 Az ingatlan a Budapest Budapest Fiavaros XIL keriilet
Lejid o 41. Fiviaros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkorminyzat
Hegyvidéki Onkorminyzat biztositja Gvodai szolgdltatis
tulajdona. ny(jtisa céljibal
] Az ingatlan a Eudapﬁt Az ingatlan hasenalatal
1124 Budpest, LabkT Fiwvidres XI1. kerillet Budapest Fivaros XI1, keriilet
Meredek utea 1. Hegyvidéki (nkormdnyzat Hegyvidéki Onkormanyzat
tulajdona. biztositja dvodai szolgialtatis
| s céljahal,

2022, szeptember 15.-til érvényes bélyegzo adatai

Hossei bélyegzo szivege:
Taltos Ovoda
ON: 034480

| 124 Budapest, Lejtd at 41.

Tel: +36 1319 3051
Adoszam:16911071-2-43

Hosszi bélvegzd lenvomata:

Tiltos Ovoda
oM 034480
1124 Budapest, Lejtd (it 41,
Tel: +36 1319-30-51
Addszam: 16911071-2-43

Kiirbélyegeo sziivege:
Budapest Févaros XI1. ker.
Hegyvidéki Onkormanyzat

Taltos Ovoda
OM:034480

1124 Budapest, Lejto at 41.
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A killtségvetesi szerv szervezeti felépitése és mikiidése

A kiliségvetdsi szerv szervezeti felépitését és miikddésének rendjét, a vezetdk kozoti
feladatmegosztast, a belsd és killst kapesolatokra vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és
Miiktidési Szabdlyzat hatdrozza meg,

Az 5ZMSZ melléklete tarialmazza adatvédelemmel Gsszefilged egyéb szabdlyzatokat,
tovibba egyeb kotelezd gazdilkoddssal, a feleldsségvillalds rendjét tartalmazo Gsszefligpd

szabdlyzatokban leirak szerint mitkodik.
Az ¢piilet karbantantasi feladatainak ellitisit a Budapest, Faviros XII. keriilet Hegyvidéki

Onkorményzat Polgarmesters Hivatala jelli ki.
Azr SZMSZ hatilya kiterjed:

s Az dvodaval jogviszonyban dllé minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik réset vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitisdban
A sziilokre — az Oket érintett teriileteken jogosultsdg szerinmt
Az ovoda teriiletére
Az dvoda dltal szervezet! — a nevelési program végrchajtasahoz kapesolodd — évodin
kiviili programokra.
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II. A mikidés rendje

Altaldnos szabdlyok: - az EMMI - rendelet 4.5(1)a) pontja, az Aht, 13.§(1)c) pontja,
Nkt.62.§(3)- (6) és (B), és a Mtk. 103.§(1)-(6), 6.§(3)a), 135.5(2)f) bekezdésze alapjin az
SZMSZ-ben szabilyozni kell a mikidés rendjét, ezen beliil a gvermekek fopadisanak (nyitva
tartds) ¢s a vezetok nevelési- oktatasi intézményvekben vald benntartézkoddsinak rendjét.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld intézmény.
Az dvodal nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

az ovodal nevelés nélkilli munkanapok iddpontjét, felhasznalasat

a szilnetek iddtartamdi

a megemlékezesck, a nemzeti, az dvodai finnepek meglinneplésének idtpontjat

a nevelotestiileti értekezletek idopontjat

az eldre tervezhetd szillGi értekerletek, fogaddorik iddpontjat

az intézmény bemutatkozdsit szolgild pedagogiai céld dvodai nyilinap tervezett
idépontjat.

Az ovodar nevelés nélkiilli munkanapokon, szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletéral.

A gyermekek, alkalmazoniak, vezetdk benniaridzkoddsa, nyvirva tartds

Az dvoda hétfoto]l péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven it mitkadik.
Uzemeltetése a nyari zArva tartds alail sziinetel. A zérva tartas alatt kéthetente egy
alkalommal iigyeletet kell tartani, melynck beosztisit a fenntartd szabdlyozza,

Az dvoda napi nyitva tartasi ideje: reggel 7 oratél 18 drdig. Ez id6 alatt
ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6vodai csoportban reggel 8,00
ara elott vagy a délutini iddszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkorast szerver, ezen iddszakokban a gyermelek
feliigyeletét neveli-oktatd munkit kievetleniil segité munkakirben
foglalkoztatott személy is ellithatja.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az dvodaigazgald engedélyvezi a nyitvatartasi iddt6] vald eltérést,
A gyermeket ¢sak a gondviseld sziild, illetve az altala irdshan meghatalmazott 14.
letévét betdltott személy viheti el.

A gyermeket az dvodiba érkezéskor az dvodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagdpusnak, aki atveszi a pyermek feliigyeletét.

Reggel 8™ és 16™ dra kizitt az dvodaigazaatt vagy helyettese az dvodaban
tartézkodik. Ennek hidnydban az dvodaigazgatd dvodapedagdgust biz meg, aki felelds
az ovoda mikidés: rendjéént.

10
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Belépéx éx benmtariozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az dvoddval

EMMI rendelet 4.4 11) ¢) és (4)

Az ovodaval nem jogviszonyban allo személyek az dvodaigazgatonk, helvettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott ovodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg

az dvodaban.
Az egyeb hivatalos ldtogatas az dvodaigazgatoval toriént eldzetes egyveztetés szerinl tiirlénik,

Az imézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kivetkezok szerint térténhet:

Kiilin engedely és feligyelet nélkill tantdzkodhat az intézményben a gvermeket hozd és a
pyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely;
o a gvermek érkezésekor: a gyermek dtdlbztetésére és dvodapedapogusnak felligveletre

aladdsdara,
» a gyvermek tdvozasakor: a gyermek dvodapedagdgusid] vald divéielére, atiltGztetésére,

valamint a tdvozisra szitkséges,

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hizirendben meghatdrozott rend szerint
tartanak Ggyeletet,

A Kiilin engedély és feliigyelet mellett tartdzkedhat az intézményben:

« a gyermeket hozd & a gyermek clvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatirozott idében érkezik az inié¢zménybe,
valamint,
az intézményben hivatalos figyet intézok,
minden mas személy.

A killiin engedélyt az dvoda vezeldjéldl kell kémi. Csak az dltala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartdzkoddsra engedélyt kérni:

+ asziilinek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
= ameghivoltaknak az inlézmeény valamely rendezvényén vald tartozkodiskor,

Az ovodaigazgatoval vagy az dvodaigazgatd-helvettessel tirténd elozetes cgyertetés alapjdn
léphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem #ll6 személyek az dvoddban:
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Logopédus

Srakszolgdlat munkatiarsa

Gyermekjoléti Szolgdlat munkatirsa
Pedagdgiai Szolgaltatd munkatdrsa

A fenntartd képviseldje

Egyéb hivatalos ellentrzést végzd személy
Gyermekrendezvények eldadai
Rendezvényeken részivevik

Egvéb kilsd személyek

Benntartazkodasuk soabdlyai:

Az erkezés €s tavozas jelzése az dvoda igazgatdjanak, vagy helyettesének, tévollétilk
esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személynek

Az intézmény miikddésével kapesolatos szabdlyok betartisa

Az intézmeény helyiségeinek haszndlatival kapesolatos teenddk betartisa

Az intézmény védi-dvd  intézkedéseinek  belartdsa (munkavédelmi, tlzvédelmi,
Budapest Foviros Kormanyhivatala — Népegészségligyi Osztily, NEBIH, bombariadd
€5 a gyermekbalesetekkel bsszefilgod feladatok betartdsa)

Az dvodai csoportok ldtogatdsat az dvodaigazgald engedélyezi.

12



Y

=

Sk
£
g
o 1““"%
a3

Wil N7
4 .-:j,r
Tiltos Owodd

1124 Budapest, Lejld ot 41.
DM azonositd; 034480

A
i

r

I'V. Az intézmeény szervezeti felépitése

1. Ovada

Az intézmény szimdra meghatirozott feladatoknak és hatiskoriknek és az
alkalmazotiak kizdtti megoszidsardl az iniézmény ipargatoja gondoskodik. A
feladatok ¢s hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalvok s a fenntartd
altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beoszldsaira kitelezoen elairt
feladatokkal, hataskarokkel.

A kitelezden foglalkoziatandd  alkalmazottak [észdmdét 8 hatilyos jogpszabalyi
eloirdsok tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszimat nevelési évenként
a fenntartoi hatarozat adja meg.

Ovodai gazgatd - magasabb vezetd, felstfokn végzeitség
Ovodaigazgatd-helveties — magasabb vezetd, felsifokl végzettség
Tagdvodaigazgald— magasabb veretd, felstfoka végzetisép
Szakmai munkakdzisség & vezetdje — ovodapedagdgus, felstfokh végzetiség
Ovodapedagdgusok — felsifokii vépzettség

Gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus — felsdfoki végzeltség
'jvudﬂpﬁzichulﬁgus- felsdfoka végzettscg

Gyermekvédelmi felelds - dvodapedapdgus, felsifoka végzetiséy
Dajkdk

Egyéb mikidést segitd személyvek, kisegitd alkalmazottak:
ovodatitkar

pedagogial asszisziens

kertész-karbantarid

konvhar dolgoza
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Az intézmény vezetése, az dvodai vezetés szerkezete, és a kapesolattartis
rendje:

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

4

- o SZOLOK
KOZALKALMAZOTTI | OVODAIGAZGATO | »
bl : \\\‘ KOZOSSEGE __
/ OVODATITKAR
TAGOVODA *~ *
|GPEGHTD, MUNMHQEQSEEG BELSO
G?DDF&IGM‘:}A—I'{E’— VEZETO ELLENE}REES|
NEVELOTESTULET
| " l_ i
EGYEB SEGITO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/
ALKALMAZOTTAK DAJKAK
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V. A vezetok kizitti feladatmegosztas
A belsa kapeselatiarias rendie

Az intézményvezetés tagjai: dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, tagdvodaigazgatd, az
inézmény vlasztoft érdekképviseleti vezetdje - Kozalkalmazotti Tandcs elntke, szakmai
munkakdzdsseg-vezetd (k)

Az ovoda vezetdsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellitnak a jogosultsdgok szerint.

1. I:fh-'ﬂdaigﬂzgatﬁ

Egyszemélyi felelds, a gondatlanul okozott karokeért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a
fenntartd gvakorolja. Az ovodaigazgatd jogkdrét a Nemzeti kiiznevelésrtl szdld térvény
dllapitia meg, szabalvozza feleldsségi  jogkorél. Felelossége kiterjed az  alibb
meghatdrozottakra:

Felelds:
e az ntézmenyl szabdlyzatok clkészilésécrt a jogszabalyi eldirasoknak megfelelien
s A pedagogmal munkaért.
o Az ovoda szrakszer( és thrvényes mikadéséért.

= Az dvodaigazgaté a munkaszervezés sorin biztositja, hogy a nyitva tartisi
idiben folyamatosan biztositott legyven a gvermekek feliigvelete, nevelése és a
gyermekek napirend szerinti foglalkoztatisa, killinds tekintettel arra, hogy az
dvodai nevelés a gyvermek neveléschez sriikséges, a teljes dvodai életet magiban
foglald foglalkozidsok keretében folyik.

* A takarékos pazdilkodisért. a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjdn a nevelési
intezmeény mikddéséher szitkséges személyl és targyi feltételek biztosithsdén

A jogszabalyok altal a igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért,

Gyakorolja a munkéaltatdi jogkont,

Az intézmény ellendreési, ménési — értékelési rendszerének mitkGdésért.

A pyermekvédelmi  feladatok  szervezéséért, ellatdsdért. A pvermekvédelmi
jelzorendszernek a kinevelési intézményhez kapesolddd feladatai koordindldséért

» A neveldmunka egészséges és bizionsdgos feltételeinek megteremtéséén,
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A pyermekbaleset megeltzéséén,

A pyerckek rendszeres epészsépligyi  ffogdseati, védondi’  vizsgalatinak
Megszervezesedrt.

A neveldtestiilet  veretéséért, jogkbrébe tartozd  déntések  eldkéseitdséért,
végrehajtisanak szakszeril megszervezéséént, ellenbrzésédrt

a pedagdgus etika normadinak betartdséért és belartatdsiért

A szillok kbzisségdvel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo
epviillmikddésért.

A kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

Az intézmény belsd cllendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért
ar intézmény igazgatoja a felelos.

A belsi ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenysépgel Gsszefiigpd,

dnértékeléssel,

tanfigyigazgatassal,

a munkdltatdssal,

a mitkddtetéssel és a gazdilkodasi tevékenyséppel kapesolatos cllendrzési feladatokat

Vezetdi felelosseg

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsdént &5 mikodtetéséért az odvoda
igazgatdja a felelds, aki kiteles kialakitani és miikodtetni a 3700201 1. (XI1. 31.) Korm. rendelet

5. §(1)

bekezdése szerinli modszertani dtmutatok alapjin a szervezel valamennyi szintjén:

Tartalma;

=

=

belsd kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer
srabalytalansigok kezelésének eljarisrendje
informdcids és kommumbkacios rendszer
maonitoring

A pedagigiai munka belsd ellendrzésének rendje
interjiL.

kérdbiv,

hospitalas,

szobeli beszamoltatis,
tevékenységlatogatas
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Kapesolatiarias, keordindgla tevékenység:

az Onkormanyzattal

gazdalkodast segitd intézménnyel (GESY)
Pedagdgiai Szolgdliatdval
szakszolgalatokkal

szakmai szervezetekkel

Diintésének eldkészitéséhen, véleményezési és javaslattevd jogkirrel részt vesznek:

dvodaigazgatd helyettes,
Kdzalkalmazott Tanacs elndke,
munkakdzisség-vezetok.

belsd Onértékelés: csoportvezelo.

Az dvodaigazgatd felelds tovibbia:

a taniigyl nyilvantartasok jogszabalyban, tovabbd intézményi
(hatdrozathan) rigzitell vezeldséér

az ovodal tirzskonyy vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szilldi szervezet milkddésének sepitéséért

szabadsigok itemerdséént €5 naprakész nyilvantartasacrt
a HACCP-rendszer mitkddtetéséért

a belsd tovibbképzések megszervezésdéén

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséén

a szakmai komyvtar fojlesziéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért

az ovoda kulesaiért, valamint a bélyegzd haszndlatién

2. Ovodaigazpatd-helvettes - Tagdvodaipazeatd

Magasabb vezetdnek mindsiil. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
A vezeto tivollétében teljes jogkbmel €s feleldsséggel végzi a vezetbi feladatokat.

Az dvodaigazgatd-helyettes és a tagdvodaigazgatd a munkakiin leirdsiban és a helvettesitési
rendben szerepld dokumentacio alapjan latja ¢l feladatait.

Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozo feladatait hatirozza meg.

szabdlyzatban

Az dvodaigazgatd tartds tivollétében helyettesili az dvodaigazgatdt, teljes jogn feleldsséggel.
Munkakdrének betdltését magasabb jogszabaly irja elo.
Konkrét feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza,

Az igazgatd-helyvettes meghizdsakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
A meghizast ¢s annak clfogadasat irasba kell foglalni.
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[gazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas 5 évre idire szol.
A megbizds visszavonasal — a kizalkalmazotl kérésére — indokolm kell.

3. Szakmai munkakdzisség

a. munkakdzosség- vezetd

Az intézmeényben legalabb &t pedagogus szakmai munkakdztsséget hozhat [étre.

Azonos feladatok elldtisara egy szakmai munkakdzisség hozhatd létre.

A szakmai munkakdzisség vereldiét az inlézmény vezeldje bizza meg, a munkakizdsség
véleményének kikérésével. Megbizisa legfeljebb &t évre szl

A munkakizissée szakmai, modszertani kérdésekben sepitsépet ad az intézményben folvod
neveldmunka tervezéséhez, szervezésthez, a munkakdzdsség vezetd hozzijarul a tagok
munkakdzisségl szakmai munkajanak ellendrzéshez, ériékeléséhez.

b A szakmai munkakdzdsség tevékenysége, részvétele a pedagigusok munkdjanak
segiiéséhen
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.5 (8). 1I7.58 (1)

Programok elkészitésél, szitkség szerint annak feliilvizsgdlatdl és hatékonysig vizsgdlatat is
elvégzik. A szakmai munkakdzisség feladatait az intézmeény pedagogial programja és az éves
munkaterve farialmazza.

A szakmai munkakdzOsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

# részt vesz a szakmai munka iranyvitisaban, tervezésében, szervezésében és
ellendirzéséhen

= g pedagogusok mindsild eljdrisdnak felkészitésében, szerverésében

s javitjak az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, minoségét -
hospitilidsok, bemutatd foglalkozdsok szervezésével, mddszertani - pedagdgia
ismeretek  atadasaval, konzultdcids lehetdségek biztositasdval, szakmai nnovacid
kezdeményezésével (projekitervek kidolgozdsa),

o fejlesztik, tikéletesitik a modszertani eljdrdsaikat

s gavaslalol adbamak az ntézményn  kdliségvetdsben  rendelkezdésre  dlld szakmai
irdnyzatok felhasznalasara- nevelol munka szakmai- targyi feltételeinek fejlesztésében

» kiemelten timogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat

« részt ovesz ar  dnértékelés (pedagigus, igazgatd, intézmény) sajat  elvarids
rendjének kidolgozisaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovibba az
intézkedési tery elkészitésében
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o segitséget nyljt a SNI gvermekek ellitisdban, fejlesziésében,

c. A szakmai munkakdzdsség jogai, feleldssége

A szakmai munkaktzdsség(ek) munkdja Osszhangban dlljon az intézmény pedagogiai
programjaval, éves munkatervével. Segitse, timogassa a szakmai innovicio(k) | feladatok,
szervezeset, megvalosulasat.

A munkakdzisség{ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakéziisségiek) alakuldsit a
nevelési év elsd testlileti értekezleten donti el a neveldtestillet,

A szakma munkakozdsség dont a munkakdzosség mikddési rendjérdl a neveldtestitlet altal
atruhazott kérdésekril,

A szakmai munkakizisség véleményt nyilvanii:

* a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdl,
javaslatot tesz a tovabbiejlesztésre
a pedagogial program, a tovabbképzési program elfogadisakor
a nevelést-oklatdst segitd eszkiizok kivalasztisakor

d. A szakmai munkakiizosség vezeidiének feladala

Feladatait €éves munkatervben rigziti, melyet a munkakéiziisség tagjai véleményeznek, ezt
kévetben fogadjak el.

Irdnyitjia a munkakizisség munkdjit. Részt vesz a pedagdgiai munka ellendrzésében. Az
ovodaigazgatdval szakmai ligyekben folvamatosan konzulial.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjdn a
munkakzisség éves programjat.

o Modszertani ériekezletet tart, bemutato foglakozdsokat tart és szervez.

* [rinyija a munkakdzdsség tagjainak szakmai fejlidését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznalasat, tovabbképzését.

o Elbiralja, jovahagyisma javasolja a munkakdzdsség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolat készit a neveldtestillet szdamdra, igény
szerint az intézményigazgatd részére a munkakfzdssés tevékenysépéril.
Javasolja az igazgatonak a munkakizisségi tagok jutalmazdsat, kitiintetését.
Képviseli a munkakdzissépel az intézmeényen beliil és kiviil.

o Ellendrzi a munkaktzisség tagjainak a szakmai munkajat.
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A belso dnértékelést taimogatd munkacsoport vezetije

A munkacsoport tagjait az ovoda igazgatdia bizza meg a munka irdnyildsdra, koordindldsdra,
feladatok elldtdsira
A csoport vezetdjét az dvodaigazeatd bizza meg— a meghizds legfeljebb 6t fvre szol,
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapesolodd Snértékelési rendszer kiépitése és az dnériékelés
lebonyolitisinak irdnyitdsa, koordindldsa.
A belsao iinértékelési esoport vezetojének jogai:
¥ az ovodaigazgatdval egyetériésben belsd ellendrzési csopont tagjainak megvalasztisa,
v a helyl csoportok munkajanak ellendrzése,
¥ a belsd ellendrzéshben vald részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folvamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az dnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézmeényi Gnértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd} felé, és az dnéri¢keléssel kapesolatos
rendezvényveken vald részvételre,
irisheli beszimolisi kiitelezettsége kiterjed:
v" a belsd cllendrzési csoport éves munkéjardl szold irdsbeli ériékelés elkészitésére,
¥ az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltdlitint dokumentumokra.

A belsi ellendrzési dnértékelési csoport vezetdjére Atruhdzott feladatok

¥ a mindségiranyitisi rendszer milkédtetése, folyamatos ellendrzése

¥ az intézkedési lervek végrehajldsanak iranyitasa

" 8z igény és elégedettségi felmeérds elvégzése, énékelése

¥ amindséplejleszi¢ssel dsszefiiged érickelésck, clemzesek késziiése

¥ az éves munkatervben meghatirozott feladatok elvégzése
A belsd Gnértékelési csoport vezetlje képviseli a kiizlisséget az intézmény vezeldsége felé,
Allasfoglaldsai, javaslatai eldit kiteles meghallgatni a csoportot,

Onértékelést taimogatd munkacsoport

Az dvoda igazgatdja clkészitl az ovoda nérickelési programyjat, kijelli az intézményi
dnértékelés csoport tagjait.
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Feladata:

» apedagogusok felkészitése az dnériékelési folyamatra,

= az ntézmeényi dokumentumok és a pedagopus értckelési rendszer alapjan az elvirds
rendszer intézmenyi értelmezése,

e gz dncrickelés elokeszitése, megtervezése az éves munkatervben vald rdgzitése,

+ apedagdpusok és a partnerek tajékortatisa,

o a kollégdk bevondsa az dnértékelés lebonvolitisaba, melvhez éves dnértékelési tervet
készit,

+ a neveldlestilel tajckostatisa az éves dnérickelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatdrol, a szilkséges erdforrasokrdl és az elvart eredményekril,

s g neveldtestitlen mihelymuonkak koordindlasa,

* az dnérickelés mindséghiziositasaral vald gondoskodas,

o adatgyviijiés (foglalkozdslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrdgzités),

* az nézmeényl, 8 igazgaldl €5 a pedagégus syt elvarasok megfopalmazisa a
neveldtestiilet bevonasdval dsszhangban a standard elvdrdsokkal 45 a Pedagdgial
programban megfogalmazolt intézményi célokkal,

o az Oktatast Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rigzitése a kiilso szakériok szamdra.

Felelossége: hogy kizremikédik az intézményi elvaris rendszer meghatirozdsdban, az
adatgylijtéshez szikséges kérdések. interjik dsszedllitisdban, az éves tlerv &5 az 8t éves
program elkésziléscéhen, az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasiban, az OH informatikai
tamogatd feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kitelezettsége: irdsbeli beszdmold, dsszefoglald elemaés, ériékelés, készitése a
nevelbtestiilet szamdara az éves feladatterv teljesitésérbl, a pedapgdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjénak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett
dnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi dnértékelések
Gsszegzéset. Az Gsszegzo értékelésnél kiemelt figyvelmet forditva az erfisségekre £5 a
fejleszthetd terilletekre,
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4. A vezetdk kizdni egyatimikicds

Folvamatos konzultidcio az intézményven beliili Gigyek megoldésdra.
A hét masodik felében és aktualitisoknak megfelelten rendszerezé megbeszélés az
dvodaigazgatd, helvettese, &5 a tagdvoda igazgatd kizitt.

5. A helvettesités rendje

Az dvodaigazgatot annak tavolléte, akadilyorztatisa esetén az dvodaigazpatd-helyvettes
helyettesiti.

Amennyiben az dvodaigazgatd vezeldi megbizatasa barmely okbdl megszinik, az
ovodaigazeald meghizisdig az dvodaigazgatol feladatokat az dvodaigazgaid-helyeties
litja el a fenntartd pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasirdl szold 1992, évi XXX térvény kiznevelési intézményekben toriénd
vegrehajtasarol szolo 326/2013,(VIIL30.) Korm. rendelet 24, §-dnak (1) bekezdésében
foglaltak szerint ddntése alapjan.”

Az dvodaigazgatd és helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézménvben tartézkoedo
munkakdzisség-vezetd helyettesit, utalvinyozasi, pénzlelvételi, kotelezetiség-vallalasi
jog  nélkill. Intézkedési jogkire az intézmény mikddésével, a gyvermekek
bizlonsaginak megovasaval Gsszefliged azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki
Egvéb {igyekben kizdrdlag a igazgatdvall tiirénd konzulticidt kévetSen. a veretd
meghizasa alapjan jarhat el.

A tagovoda igazgatd hidnyzasa esetén az helvettesitését az éppen munkarend szerinti
dolgozd helyettesitési feladatial meghizont dvodapedagogus ldtia el Intézkedési
jogkore az intéemény mikodésével, a gvermekek biztonstigfinak megdvisival
dsszefiipgd azonnali dbntést igényld tgyekre terjed ki. Egvéb iigyekben kizdrolag a
igazgatdval thrténd konzulticiol kivetden, az igazgatd megbizasa alapjan jarhat el.
Amennytben az igazgatd, helyettese, a munkakzbsség-vezetd is hidinvzik, az a
dvodapedagogus latja el a feladatot, akit az dvodaigazgatd vagy helyettese meghiz.
Reggel 8" drdig és délutdn 16™ drdtdl az igazgatd és helyettesének helvettesitését az
eppen munkarend szerinti dolgozd dvodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkire az
intézmény mikddésével, a gvermekek biztonsigdnak megdvisival OGsszefliggd
azonnali dintést igényld ligyekre terjed ki, Egyéb iigyekben kizardlag ai igazgatdval
tirténd konzultdciot kivetden, az igazgatd meghizasa alapjdn jarhat el.

A kiiltségveiés tervezésével és végrehajtdsaval kapesolatos sajdros eldirdvok
A kiltségvetés az Gnkormanyzat dltal meghatdrozott keretdsszegen beliil, az éndlloan

milkidd intézmény irdnyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellatd Szolgilattal
(GESZ) vald megallapodas alapjan tdrténik.
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A kiliségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapesolatos sajatos eldirdsokat,
feltételeit a fenntartd Gnkormédnyzat Gtmutatdsai és a GESZ- el vald megallapodds
alapjan késziti el az intézmény,

VL. A vezetok és a sziiloi szervezet kizotti kapesolattartas rendje
(NKL.73.8 (1))
A sziildi szervezet véleményezési, egvetértési joga,
a szillok jogai és Kitelességei

Az intézményben a szillok jogaik érvényesitésére, kitelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel az ovodai szildi szervezettel vald megfeleld

egylittmukidésért.

Az igazgatok Jeladata az dvodai szialdi szervezet jogainak gyakoridsdhoz sziikséges:

informéciés bdzis megadisa (Az informacié bdzis megadisa alatt kell érteni
valamennyi nyilvinos, az intézmény mikidésével kapesolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositisat, illetve meghatarozott dokumentumok  kizvetlen
rendelkezésre bocsatasdl. Kozvetlenill rendelkezésre kell bocsdtani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek az ovodai sziiléi szervezet jogainak /pl.: véleményverzési,
Javaslattevd, illetve egyetériési/ gyakorlasihoz szilkségesek),

dvodin beldl megfeleld helyiség biztositisa a szllkséges berendezési targyakkal.

b. Az dvodai sziildi szervezet joga és feladata

A szilék jogait és kitelességeit magasabb jogszabdly irja eld (Nkt), rdgziti.

Véleményezési jogor gyakorol

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogaddsakor

a Hazirend elfogadasakor

a Szervezeh ¢s Milkodési Szabdlyzat elfogaddsakor

az Intézmeényi munkaterv elfogadisakor

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor

a hit-, és vallasoktatds idejének, helvének meghatirozdsakor

Fenntartdl kérés esetén az intézmény vezethjének mepbizisa, a meghizds visszavondsa
elatt

az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa elin

Véleményezesi jogkdrében eljarva kételes irishan nyilatkozni.
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Az dvodaigazgatd biztositja, hogy 7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotésra,

A szilol szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak térgyaldsihoz, amelyekben & sziléi szervezetnek epvetértiési vagy
véleményezési joga van.

A szilldi szerveret képviseldje tandcskozdsi joggal vesz részt a pyermekek nagvobb
csoportjdt érintd dgyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon t6rténd tirgyalisindl.
E]_in:n a Jogszabdly, és az dvoda mas belsd szabdlyzataiban megadott jogositvinyaival,
5 jogainak gyvakorldsaval:

sepitse az intézmény hatckony mitkGdését

tamogassa az igazgatok iranyitasi. doneési tevékenységét

fipyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvénvesiilését, a pedagdpiai munka
eredményességdl

megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestilletet és a fenmartdt

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
dvoda igazpatdjalol, az ¢ kirbe tartozo figvek targyalasakor képviseldje tandeskozisi
joezal részt vehet a nevelGtestillet értekezletein

javaslatot tegven az intézmény irdnyitdsat énntd, valamint az igazgatd személyével
kapcsolatos kérdésekben

A halmozottan hitranyos helyvzett gyermek szliléjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
dvodaba jaratdsdhoz - a gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igargatdsrol szold
tirvényben meghatarozoftak szennt - anyagl timogatist kapjon, [Felidve, hogy
gyermekét legkésobb negyvedik életévében beiratja az dvodiba,

Ha a gyvermek szilldje dvoddziatasi tdmogatisra jogosult, a gyermeknek legalabb 6
oridl az dvilaban kell tartozkodnia.

A szild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe wvepye a pedagdgiai
szakszolgalatok intézményét, Megilleti a kizérdeki igényérvénvesités joga.

A szilld kitelessége, hogy megjelenjen szakszolgalati keretek kozont biztositott
tandcsadason, szakeértéi bizotisig eldtt, biziositsa gyermekénck pszicholdgusi
vizsgalaton, fejlesztd foglalkozdson vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozd
pedagigus erre javaslatot tesz,

Az ovoda sziiloi szervezetével vald egyiittmilkidés szervezése az dvodaigazgatd
feladata. Az egyiittmikidés tartalmét és formdjat az dvodai munkatervhen és a sziilbi
szervezel munkatervében rdgzitik.

Dantésf jogot gyakorol:

— sajat milktidési rendjének meghatdrozdsiban

tisztségviseldinek megvilasztisiban

Az dvoda igazgatdjanak munkdjat a seilok kizdssége az ipazgatol megbizds masodik és
negyedik évében személvazonositdsra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.
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Az dvodai szillGl szerveret és az igazgatok kapcesolattartasanak epyik specidlis eszkize a
nevelGtestiilet dsszehivdsdinak kezdeményezési joga. Az dvodai szildi szervezet dltal a
nevelitestiilet Gsszehivasara tett kezdeménvezésrdl a neveldtestiilet dini.

c. Az dvodai sziiloi szervezet és a vezetdk kapesolattartisi formai

A Sziloi Szervezet wveretOjével az Ovodaigazgatd, a csoportok  képviseloivel az
dvodapedagogus tartja a kapesolatot.

= szdbeli személyes megheszélés
értekezletek

* irdsbeli thjékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

o a7z ovodal szildi szerverel nevére szolé levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett
sremélyeknek
dokumentum, irat az dvodai sziildi szervezet altal pyakorolt jogok irdsba foglalisival
beszamolds az ériekezletek utini informacio atadasrol
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VII Kiilso kapesolatok rendszere, formija és modja

Az ovodaigazgatt az aldbbi szervezetekkel tavtia a kapesolator:

A fenntartoval. Budapest, Fivdros X11. keriilet Hegyvidéki Onkorményzattal
Kéznevelési és Kulturdlis Bizottsaggal,

K. dznevelés és Karmivelodési Iroda munkatérsaival,

Viarosfejlesztési rodaval.

GESZ, MAK -kal

Kerilleti és orszdgos szinten az dvodakkal. Az Gvoda a Karpit-medence magyar
nyelvii intézményei kiziti oktatdsi tér kialakitdsa érdekében a kiilhoni magyar
ovodikkal kapcsolatépitésre torekszik, és - lehetdségei szerint - szakmai kapesolatot
tarl fenn.

Keriileti bélesodékkel.

Keriileti iskolakkal

Budapest Fiviros Pedagogiai Szakszolgalat, XIL kerilleti tagintézmeényével.

® & @ & & ®

Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja,

A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizspilata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapecsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlestngs thjékoztatas, csetmegbeszélés,
konzultacid, szilloi értekezleten vald részvétel,

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolizist megeltzden, illetve a pszicholégus,
logopédus és dvodapedagdgusok jelzése alapidn sziikség szerint.

Csaladsegild, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Gyermekorvossal, védondvel. fogorvossal- egdszségiipyl vizsgalat, sziirés
Budapest Fovaros Korményhivatala — Népegészségiigyi Osztaly, NEBIH
IFH Gastro Kft-vel (konvha)

Dhetetikussal

Egeszségiigyl Alkalmassagi Orvosi Elldtassal

Magyar Madértani Egyesiileticl

Tovabhe

» Az ELTE TOK A faiskolai hallgatok gvakorlati képzésén til a rendszeres
tapaszialatcserék, latogatdsok gazdagithatjak a pedagdgusok szakmai tudésdt.
Szakmai kapcsolatainkat fovdrosi, orszagos szinten is apoljuk.

*  Fejleszibpedapigus szakszolgalatokkal valo egylittmilikBdést segit.
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Pedagiogiai Oktatisi Kizpont (POK)
Kapesolatiartd: dvodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az dvodaigazgatd kapesolatol tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont
vezetljével, A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programierveinek
megismerese, az érdeklodés szerinti részvéte] bizlositdsa a kiivetkezd teriileteken:
* g miveltségteriileti €s tantdrgygondozol haldzat mikddtetdsét,
» szaktandcsaddi kirendelés,
s g pedagdma tdjckoztatasi tevékenyseég,
o taniigy-igazgatdsi tdjékoztatisi tevékenység,
o a pedapogim-ériékelési feladatok,
» atovabbkeépzési. szakmai konferencidk, tdjékoziatdk szervezése,
¢ a belsd pedagdgiai éri¢kelési rendszer kialakitdsat segitd szaktandcsadok bevonisa,
= megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
+ sraktandcsadas,
= KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

Az dvodaigazgatd-helyettes ¢és az dvodapedagogusok feladatfeloszids alapidn tarjdik a
kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezi az éves munkaterv tartalmazza.

Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapesolattarids
Nkr. 23§ (3); EMMI- rendelet 4.5 (1) i)

A fenntartaval vala kapoesolat:

Az intézmény és a fenntartd kapesolata folvamatos, elstsorban a kovetkezd teriiletekre
terjedhet ki:
= gz inlczmeny atszervezésére, megszintetésere,
* az intézmeény tevékenységi kiirének modositdsara,
o a7 intézmény nevének megallapitasdra,
= az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysépére (elsbsorban a kiliséevelésre,
kiltsegtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre sth.),
az intézmény ellendrzésére;
pazdilkoddsi, mikadési tdrvényességi szempontbol,
szakmal munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
a gvermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intérmeényvhen folyd szakmai munka értékelésére.
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szdbeli tdjékoztatas

irasbeli tdjékoztatis, (risheli ulasitis

irasheli beszamaold addsa

egyezietd targyalason, értekezleten vald részvéte]

a fenntarto dltal kiadott rendelkezés divétele annak végrehajtisa céljabol
specidlis informécidszolgiltatis az intézmény pénziipyi-gazdilkodasi, valamint

A kapesolatfarids formdi:

szakmai tevékenységéhez kapesoladéan.

Mas oktaiasi intézményekkel vald kapesolatiarids

Az intézmeény mis oktatasi intézményekkel kapesolatot alakithat ki.
A kapesolatok lehetnek, szakmai, kultralis, sport és egyéb jellegtiek.

o rendezvények,

s versenyek,
o ldtogatisok

A kapcsolatok formedi;

o szakmal megbeszélések

Az intézmémy tdmoagatd szervezetekkel vald kapesolanarids

Az intézmény! tAmogato szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

* A tdmogaty megleleld tdjekoztatast kapjon az intézmény anyagi helyvzetérdl,
tamogatissal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeindl,

* Az intézmeény a kapott tdmogatdsrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvdntartdst
vezessen, hogy abbol a timogatis felhaszndlisinak modja, célszeriisége stb.
cgyértelmiien megdllapithatd legyen; a tdmogatd ilven irdnyi informédcidigénye

Az intézmény kapesolatot tart a pyermekek veszélyezteletisépénck megeldzése &5

kielégithetd legyven,

A Gyermelkjalefi Szolgdlattal vald kapesolatiarids

megsziintetése érdekében:

a gyermekjolét szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi  rendszerhez  kapesoloddé  feladatot ellité més  személvekkel,

intézményekkel és hatdsdgokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kiszvetlen kapesolatot tart fenn.

* A gyermekjoléti szolgélal értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdsat

szilkségesnek latja

Az 1niézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattél, ha a eyermeket

veszélyeztetd okokat pedagdpiai eszkdzikkel nem tudja megsziintetni
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» Esetmeghbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére

« A pyermekjéléti  szolgdlat cimének és  telefonszamanak  intézménvben  wvald
kihelyezése, lehetiveé téve a kizvetlen elérhetiséget

» Eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Ha tovibbi intézkedésre van szilkség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgdlat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kdzbtt milyen
intézkedéscket tegyen. Az epészségiigyi szolgalatokkal wvalé kapesolattartas rendjét, a
vizsgalatok rendszerességét jogszabdly irja eld.

Az dvada kapesolatot tart a teriileti gyermekorvossal

Az egésrsépiigyi ellatisban kdzremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisziens,

Az dvoda kdzremiikiidésével szerveret! sziirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés — évente
- egészsépligvi sziinés (hajvizsgalal) -3 havonta, aktualitisoknak megfelelien
- orlopédia sziirdvizsgalat- nagyesoportosoknak
- lisztérzékenység sziirés- nagycsoportosoknak sz0léi kérésnek meglelelden,

Az dvoda orvosa; Dr. Dolowschiak Annamaria
Véddndi szolgdltatds; Somogyi Kira, Fekete Zita
Ciyermek-fogorvosa: Dr. Miiller Orsolya

Foglalkozas-egészségiligyi  Szolgalat: SOREA Epészsépiigyvi Szolgdltate Kt

Az intézmeény kbzalkalmazottai kdtelesek részt venni munkdba dllasuk eliit az alkalmassagi
vizsgdlaton — és azt kiivetfien az alkalmassdguk lejdratdt megeldzien.
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VIII. Unnepélyek, megemlékezésck rendje, hagynmanyﬁp:)[.m
Unncpelwk, hagyomanyok rendje (EMMI - rendelet 4.4 (1) j)

Az iinnepélyek, megemlékezésck rendje, a hagvomdanyvok apolisival kapesolatos
feladatok

1. Kizépiiletek lobogdzdisa
13272000 {V11. 14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.5 (8)

A nemzeti lobogdt a kizintézmények homlokzatén, vapy eldtte allandoan kittizve kell tartani.

A kiznevelést intézmény cimtablijin, épiiletének homlokzatan, tovibba a kézintézmény
kirbélvegzijén Magyarorszig cimerét ¢l kell helyezni.

2. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellitottjanak a feladata.
A hagyominyapolissal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve
- niivelése,
A hagyoménvapolas elsGsorban a neveldtestillet feladata, mely tagjai kiizremilkidése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagvomdnyai fennmaradjanak,

2.1. A hagyominyipolis eszkizei
- innepségek, rendezvények
= egyéh kulturdlis versenyek
- egvih sport versenyek
- ceyeb eszkdzik (pl.: kiadvdnyok, fijsdgok sth.)

2.2, Az intézmény hagvom:inyai érintik
- az intézmeény ellatottait (gyermekeket)
- a felndit dolgozokat
- a sziiloket
- egyeb kizvetlen partnercket

Az intézmény hagyomanyipoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a

rendezvénnyel érintettck korét, valamint a rendezvény vdrhatd idopontiat a X/2. szdmi
melléklet tartalmazza.
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2.3. A hagyominyiapolis érvényesiilhet toviabbs az intézmény
- Jelkép hasznalatival (zdszld, jelvény sth.)
- tanulok/gyermekek finnepi viseletével
- az intézmény belsd dekordeidjival

2.4. Az intézmény konkrét jelképe

Taltos Ovod?

| 124 Budapest, Lejtd Gt 41,

2.5. A logd megjelenitésének formai

s pdlon

=  sapkan

s zaszlon

o levelek fejlécében
o  meghivikon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kiizis dvodai tinnepeken a logdval ellatott pélo haszndlatat
szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomanyok dpoldsandl, megdreéséndl.
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3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4.§ (1) )

Az imézményben az tnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlads jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyadé,
hozzivetoleges idbpontjdnak megjelilésével az aldabbi tabldzatok tartalmazzik.

Az Unnepélyck, megemlékezések pontos idopontjat. a rendezvénvekkel kapesolatos
feladatokat és feleldsiket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg,

Az linnepély,
Az iinnepély, megemlékerés neve megemlélezés
= {irianyadd) idépontja
Mircius 15. elotti
Marcius 15. munkanapon
Anvik napja | Mdjus
Evzdrt Mijus
Nagyok blucstzisa — Kerti Parti Hinius
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4. Az intézmény hagyomdnydpoldsa kirébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezviény

A rendezvény neve Erintettel kiice {hnﬁwtm‘uges]
idopontja
Mikulas Gverekek December
Advent — Kardesonyi Vasar — Ciyerekek, szillok December
Karacsony
Farsang Gyerekek, szillak Februdr
Husvét Gyerekek, szilék Hisvét eldtti héten

Gyermeknap — gyermeknapi kirdndulas

Gverckek

Maijus utolsd hete

Szilletésnapok

Gyverekek- csnpnrmnﬂéﬁt

Alaklomszerien

Myilt nap 1 jelentkezdknek

Kirinduldsok, mizeumldtogatis

1] jelentkezik

aprilis

.G:,'erekek, sziildk

E‘r'li.‘;llte
1 - 2 alkalommal

Jeles napok:

Allatok napja, | oklober 4,
Viz napja, Gyerekek marcius 22,
Fild napja, aprilis 22,
Madarak. fak napja, majus 10

Csaladi sportnap

G].'ere-l:-él-:'._ csaladok

Clssze] €3 tavasszal

~Hat-Préiba™ Gyerekek Havonta
sporlos jaléknap
Kihivas Napja Gverekek, sziilok Majus

Nagycsoportosok
keriileti sportversenye

XK1 ker. nagyesoportosok

lE'n"CIﬂE CEvsIer
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Az év folyaman ellatogatunk babeldadasra, zenés misorakra.
Reészt veszilnk keriileti szintd rendezvénveken.
Szilletésnapok

A felndtt kiziisség hagyomanyai

szakmai napok
hospitilasok
informacios napok
kardcsonyi innepség
pedagdgusnap
kirandulds

Az linnepek & hagyomanyok apolisival kapesolatos feladatok, elvirisok:

Az dovoda kiizisségi helyviségeinek az innephez illd feldiszitése,
Thjékoztatd informdciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalibb 2
heéttel.

Projekttery készitése az intézményi szint rendezvényekhez (feladat —
feleltis — hataridé megjelilésével).

A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre szold feladatok
maradéktalan elvégeése.

Alkalomhoz  ill6  oltdzkddés -~  egységes arculat  tilkriizése
(sportrendezvényeken formapdld; nemzeti Unnepeken nnepld  ruha:
farsangkor jelmez hasznalata).
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IX. Mindennapos mozgis, az alapellatison tali, kiegészitd tevékenységek

Az Ovoda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagdgiai
program, valamint a hizirend tartalmazza.

Az dvodiban minden nap szerveziink jatékos mozgdst, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be.

Feladatunk a motoros készségek, mozgisjartassigok, mozgiskészségek fojlesztésével az
alapmozgdsok begyakorlisa a nagymozgisoktol a finommotorikaig.

Az alapellatison tili kiegészito tevékenységeinket a sziilok igényei alapjdn, az dvoda nevelési
programja. és nevelési elvei szerint szerveztdik.

A részletes felsoroldst a nevelési program és a sziiloi igényektdl flggden az éves munkatery
tartalmazza,

Onkiiltséges tanfolyamok, szolgdltatisok szervezésének rendje

A szlilok kérdsét figyelembe véve az dvoda igazgatdja engedélvezi — aktiv fejlesztési iddn tali
1loben - azon tanfolyvamokat, szolgaltatisokat, melyek az dvoda alapfeladatdt nem sértik. és a
helyi nevelési programban megfogalmazont célok elérését és a feladatok megvaldsuldsat
segitik és a szervezéséhez a feltételek adottak. illetve az dvoda életét nem zavarjik. A
tanfolyamra vald jelentkezés irdsban tiriénik, mellyel a szildk a tanfolyam koltségét is
villaljak.
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X. A neveldtestiilet mikidésére vonatkozo altalianos szabalvok
A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo figyek dtruhdzasa

A/1. A nevelGtestilet )
Nkt 4.8 k), 7008, 629 (1), (7), 69.§ (4}, EMMI-rendelet 117.8(1), Aht13.5(1) h)

A nevelbtestlilet a nevelési-oktatasi intézményben kizalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakdrben, valamint a felsdfoka vegzetiséggel rendelkez, neveld-
oktatd munkat segitd munkakdrben foglalkozottak kiztissége.

A nevelés kérdésében az intézmény lepfontosabb tandcskozd, hatirozat-, és déintéshozd sperve,

Az intézmény neveldtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikiiddsével kapesolatos
figyckben déntési, egyetértési vagy javaslattevi, véleményt nyilvanitd jogkérrel rendelkezik,

A neveldtestillet jogalldsdt, dimtési, véleményezési &5 javaslatiételi jogkdrét a Nemzed
Kdeznevelés: Torvény hatirozza meg.

1. A neveldlestilel dantési joghare

Dént:
a pedagdaia program és modositasanak elfogadasa
= aszervezeh és mikddést szabalyzat modositasanak elfogadisa
* a7 intézmény éves munkatervének elfogadisa
o az intézmény munkdjat dtfogd elemzések, énékelések, beszdmolok elfogadisa

a tovabbképzési program clfogadasa
» a testiilet képviseletében eljare pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadisa
o Fenntartdi kérés esetén az ovodaigazgaldi pilydzathoz készitett vezetési programmal
dsszefligpd szakmail vélemény kialakitasa
déintéshozatalinak rendjérdl
atrubazoi hataskdrikrol
s jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol
e inértékelési program, éves inériékelési terv elfogadisa,
a lanfeligyeleti  intézményi  ellenorzés  alapjan  készitett intézkedési terv
elfogadisa,
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A nevelbtestillet irdsos eldterjesziés alapjdn térgyalja;
* 3 pedagdgiai program,
az 5LMEE,
= g hizirend,
* a munkatery,
* ar dvodal munkdra irdnyulo atfogo elemzés,
*  a beszamold,
e ar dnértékelés és kiilso értékelés eredménye dltal készitett intézkedési
tervek

2. A nevelotestillet egyvéb jogai

A nevelitestiilet véleményl nyilvénithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikadésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a igazgatd-helyettes meghizisa, illetve a meghizis
visszavonasa clott.

A neveldtestiilet a feladatkrébe tartozd iigvek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatirozott idore vagy alkalmilag - bizotisigol hozhat létre, illetve egyes jogkreinek
oyakorlasat dtrubdzhatja a szakmai munkakoziisségre, az altala létrehozott bizottsigra.

3. A neveldrestiilet diruhdziatd jogkirei

+ Diéntési jogkdrei

= anevelési-oktatdasi intézmény éves munkatervének elfogadisa

= a nevelési-oktatasi intézmény munkdjdt dtfogd clemzésck, értékelések, beszdmoldk
elfogaddisa

o o nevelitestiilet képviseletében eljard pedagdpgus kivilasztisa

o fenntartol kérés esetén az dvodaigazgatdi, palvizathoz készitett vezetési programmal
dsszefilged szakmal vélemény kialakitdsa

# jogszabdlyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevelatestiilet feladatkiirébe tartozd tigyek atruhdzisira alapjin a neveldtestiilet az
alibbi szakmai szervezetekre ruhizza it az adott témdban jogkiirét:

e Szakma munkaktzdsség
» Belsd Gnértékelési csoport

Az dtruhazott jogkSr gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoziatni kiteles - a nevelStestiilet altal
meghatirozott idikdzonként és mddon - azokrdl az digyekrdl, amelvekben a neveldtestiilet
meghizasibdl eljar. A megbizott a feladattdl filggben szdbeli beszdmolasi kotelezettséggel
rendelkezik, melyrdl feljegyzés késziil,
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Az atrubdzott jogositvinyt a neveldtestiilet mindsitett t6bbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetbség a testilleti diintéssel, atruhdzott hatdskorrel 18 személy vagy szervezel
dintésével szemben:

¢ 15 napon belill fellebbezés

» jogorvoslatial a KT-hoz fordulhat

At nem ruhizhaté jogkir: a pedagigiai program, tovibbd a szervezeti és mikidési
szabilyzat elfosadisa.

4. Véleménynyilvanitasi fogkivei

a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdéshen

az egyes pedagogusok kiilén meghizisainak elosztdsa sordn

az dvodaigazgatd-helvettes meghizdsa, illetve a megbizis visszavondsa eldit

a nevelési-oktatdsi intézmény kiltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre dllé
penzeszkizik lelhasznalasinak megszervezésében

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazisi és fejlesziési terveinek megallapitisdban
mis, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabilyban meghatirozott esetekben.

A neveldtestiilet
» az¢v folyaman a rendes érickezletek idépontjait az dvoda éves munkatervében risgziti
és fogadja ¢l,
e arendkiviili értekezletekrdl az dvodaigazeatd rendelkezik,
* ar ovoda mikddését érinté dokumentumok megtirgyaldsa eldtt nyole nappal az
dvodaigazgatd biztositja a nevelotestillet részére az alapos felkésziilés lehetbsépét,

N2 A Kdizalkalmazottak munkarendje, alkalmazdsi rendje

Nkt 625 (3).06), (8); EMMI- rendelet 4.§ (1} a), u); 2012, 1 rv. A Munka tirvényldnyvérs!
103§ (1)-(6), 6.8 (4) 135.§ (1); 99.8 ¢1)-(2); Kjt. 1992, évi XXXTIT Tv. 20048 (1)

I Kézalkalmazotli fogviszany létesiiése

Kizalkalmazotti jogviszony pélyazal alapjan létesithetd. Csak olvan kzalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palvizaton részt vell és a palydzati feltételeknek megfelelt.

A kizalkalmazotti jogviszonyban foszabdlyként kitelezd betdltetlen pedagogus munkakar
esetén a palyazat kilrdsa,

A palyazati felhivisi a Személyiigyi Kozpont internetes honlapjin, emellett a munkaltatdnal
kizalkalmazotti jogviszony keretében palydzat nélkiil betdlthetd munkakdrt és a kinevezds
feltételeit a helyben szokésos mddon is kiszze kell tenni,
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Pilyazat kiirdsa nélkitl |étesithetd kizalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakir betiltéséhez palyiazat kiirasa kistelezd:
o athelyezés esetén
e amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredményielen a palydztatas
+ ha a munkakdér haladéktalan betoltése a folyamatos ellitis  biztonsigos
megszervezéséhez elengedhetetlenill szilkséges
ha & hénapig dszitindijas volt a munkéltatonal
akit hatarozoft 1ddre 52610 kizalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hénapot
foglalkoztattak
« egv evel meg nem haladd hatdrozotl idejli kdzalkalmazotn jogviszony létesitése esetén
o alapteviékenységnek nem mindsiilo munkakér esetén
* helyi dnkormanyzat munkaeri-gazdalkodasi rendszerében kerill sor a foglalkoztatisea.

A palydzaii felhivishan meg kell jelalni,

a munkaliatd és a betéllendd munkakor, vezeto megbizas megnevezését,

a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi meghizissal (a tovabbiakban egyiitt: munkakér)
jaro lényeges feladatokat,

a palyvazal elnyerésének valamenny: feltételét,

a palyazat részeként benynjtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyijtasanak feltételeit és elbirdlisinak hatiride)ét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatirozza meg.
Intézményilinkben a probaidd 4 hénap.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégedsének és dijazdsinak egves szabdlvait a
Kizalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Térvénykiinyve és a
kdzalkalmazotiak jogillasardl szolo wrvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helvettesitési, dgyeleti rendet az dvoda igazgaldja
hatérozza meg. A konkrét napi munkabeosztisok Gsszedllitisindl figyelembe kell venni az
mntézmeény veretoséeének javaslatait.

A kizalkalmazott munkakezdés eldn 15 perceel kiteles megjelenni a munkahelyén.

A kizalkalmazott a munkdbél vald rendkivilli tivolmaradasdr, annak okt lehetdleg eltzd nap,
de legkésobb az adott napon munkakezdés eldtt 30 perccel kbteles jelenteni az dvoda
igazgatojanak, vagy helyetiesenek.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultdciot kivetden tdjékoztatn kiteles az intézmény
vezelésél tavolmaradasanak varhatd idétartamardl, illetve a munkaba allasinak idépontjardl,
hogy a helvettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az dvoda kizalkalmazottainak feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza. (melléklet)
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Az intézmény kizalkalmazoltai a Taltos Ovadéval jogviszonyban allé overmekek kirében nem
villalhatnak gyermekfeligyeloi, illeive hébiszitteri feladatokat.

2. A pedagdgus
2.1 A pedagdgus munkarendye

A nevelési intézményben dolgozd pedagiégus munkaideje a kitelezd orakbél, valamint
neveldmunkdval Gsszefilggd feladatok ellitdsahoz szilkséges idabal all.

A kitelezd orait a gyermekekkel vale kézvetlen foglalkozisra, illetileg nevelésre kiteles
forditani.

A kotelezd oOraszam  egyéni Orakedvezménnyel csikkenthetd a térvény értelmében,
Kidzalkalmazotti Tandes elndke és tagjai szdmdra, munkakozisség vezetd esetében,

A munkaidd — kitelezd ora letiiliését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kivetkezd hé elsd
munkanapjan aldirva dtad az igazgatd helyettesnek. A tildra és a helyettesitési dij ¢lszdmolasa
utélagosan toriénik, a leadott jelenlét ivek alapjan.

A pedagogus szamara- a kitelezd Graszamon feliil - a neveldmunkaval dsszefliged rendszeres
feladatokra a meghizisit vagy a kijeltlést az dvodaigazgaté adja a helyettes és a
munkakéziisséyg vezetd javaslatinak meghallgatisdval.

Az dvodal nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai Eletet magdba foglald
foglalkozdsok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi idé alatt a gyermekekkel
dvodapedagbgus foglalkozik, évodapedagdgusonként napi egy-egy dra, csoporionként napi két
ora dtfedési iddwvel.

A hetl munkaido és kitelezd dra egyenetleniil is beoszthatd,

2. 24 pedagigus kdrelezetisége

Titoktartasi kitelezetisés

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kiizvetleniil segité alkalmazottat, tovabbé azt, aki
ktizremilkiidik a gyermek, felugyeletének az elldtasiban, hivatdsindl fogva harmadik
személyckkel szemben titoktartdsi kitelezetiség terheli a pyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gvermekkel,
tanuléval, sziilovel vald kapesolattartis sordn szerzett tudomast. E kitelezetlség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utin is hatiridd nélkil fennmarad. A titoktartasi
kiitelezettség nem terjed ki a neveldtestillel tagiainak egymds kdzti, a gyermek fejlidésével
dsszefliged megbeszélésre.

Tovabhképzési kitelezetiség
A pedagdgus hétévenkeént legalibb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatirozottak szerint

— tovabbképzésben vesz réset, Mepszintethetd — munkaviszony esetében felmondsssal,
kizalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansig jopcimén tirénd felmentéssel —
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annak a pedagogusnak a munkaviszonva, kdzalkalmazotti  jogviszonya, aki a
tovibbképzéshen dnhibdjabol nem vett részl, vagy tanulmdnyait nem fejezie be sikeresen.

Az elsd tovabbképzés az elsdé mindsités elott kitelezd. Menteslil a tovibbképzési
kételezettség aldl az a pedapbgus, aki betdltttte az 55, életévét. Nem kell tovabbképzésben
részl venni annak a pedagogusnak, aki pedagdpus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

A tovdabbképzési  kitelezetség teljesitése  szempontjibél a  kiilén  jogszabalyban
meghatarozottakon kivill csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjin
az oktatasért felelds miniszter jovdhagyta és a program alkalmazdsira engedélyt adott. A
pedagdgus-tovabblképzések nvilvdntartisat ¢s ellendredsél a hivatal az oktatisént felelds
miniszter altal kijellt hattérintézménnyel kézdsen latja el.

Adminisztrativ kitelességek
EMMI- rendelet 4.4 (1) wp; F12.8 (1)
202002 (Vi) 31, EMMT 130, § (4)

A pedagdgus a neveld-oktatd munkaval dsszefiged feladatokhoz nélkiilazhetetlen tgyviteli
tevékenységeket kiteles elvégezni.

Vezeti a:
Felvételi és mulasztisi naplot
s  Csoporinaplit
+ Egyéni fejlodést nyomon kdvetd lapokat, a fejlodési naplét
# Beszamoldt, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnapld szerint.

inértékelés elvégrése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelozoen, nevelimunkija
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasival a
pedagiguskompetenciiakhoz kapesolodo altalinos elvarasok és  indikdatorok,
valamint az intézmény sajat elvirisai alapjin

o gz ovodaigazeatioval egveztetve egyéni onfejlesztési terv készitése

2.3 A pedagogus katelességei
Nkr, 62,8 (1)-(3)

A ribizott gyermekek az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramia nyom:in megalkotott Helyi
Pedagdgian Program szerinti nevelése. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilindsen, hogy

e neveld ¢s oklatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéscrol, tehetségeénck kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyven meg minden
thle elvdrhatdt, figvelembe wéve a gyermek epvéni képességeit, adotisdgait,
[ejlbdésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

* 3 kiemelt iigyelmet 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint
egvilttmikddjtn gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oklatdst scgitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyes helyzeti gyermek felzarkdzasdt
elisegitse,
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segitse a tehetségek felismerdsét, kiteljesedését,

elomozditsa a gyermek erkdles: fejlodéseét, a kbzdsségl egyilittmikbdés magatartisi
szabdlyainak elsajatitasat, és tdrekedjen azok betartatasdra,

egymas szeretetére és tiszieletére, a csalddi é€let értékeinek megismerésére €s
meghecsiilésére, egylitmikidésre, kimyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

a szillot (thrvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek dllapotardl,
fejladésérdl,

a pyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tepyven meg
minden lehetséges erdleszitést; felviligositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok  betartasival és  betarfatasdval, a veszélvhelyzetek feltirisdval és
elhiritasaval, a szild - és sziiksép esetén mis szakemberek - bevondsdval,

a gyermekek és a sziilok, valamimt a munketirsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kiizvetitse,

részt vegyen a szimdra ¢ldirl pedagdgus-tovabbképedseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminiszirativ feladatail maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrikon, az
dvodai finnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdriddre megszerezze a kistelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartist tandsitson,

a gvermek érdekében egyiittmilkddjon munkatirsaival &5 mds intézménvekkel,
Onértékelését a kiils tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott
sajat elvardasokkal dsszhanghan végzi el

Az inérickelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyveztetve két évre szdld
infejlesztési tervet készit,

Adminisztricios  fevékenységet, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal Gsszefiiggien
kesziti el.

Tervezd munkidja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kivethetoek, megvalosithatiak és redlisak.
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2.4 A pedagdgus fogeai
Nk 63.% (1)

* Személyet, mint a pedagdguskzisség tagjdlt megbecsiiljék, emberi méltosdgat és
személyiségi jogait tiszieletben tlartsik, neveldi, oktatoi tevékenysépét értékeljék és
elismerjék.

* A pedagogial program alapjin az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
madszereit megvilassza,

e A 3 4§ (3) bekezdéseében foglaltak megtartdsival sajit vilignézete és értékrendje
szerint végezze neveld, okiatd munkdjdt, anélkil, hogy annak elfogadisdra
kényszeritené vagy készietné a gyermeket, tanuldt,

= hozzijusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez, intézményl és fenntartod
informaciokhoz.

* A neveldtestiilet tagjaként részt vegyven a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban és énékelésében, gyakorolja a
neveldtestillet tagjait megilletd jogokat.

» Szakmai ismereteil, tuddsit szervezett tovdbbképzésben valé részvétel dtjdn
pyarapitsa, részt vegyen a kiznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomdnyos
kutatdmunkdban.

= Szakmai cgyvesiletek tagjakeént vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszigos kizneveléssel foglalkozd testiiletek munkdjaban.

= Az dllami szervek és a helyl Gnkormédnyzatok dltal fenntartott kiinyvtdrakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatirozon
kedvezményekre vald jogosultsdgat ipazold pedagbpusigazolvannyal ldtogassa.

* Az oktaldsi jogok biztosihoz forduljon.

3. Anevelomunkat kizvetleniil segitd és mds kozalkalmazottak
Az intézményben az alabbi nem pedagogus kizalkalmarottak segitik a neveldmunksit;

NOKS munkakérben

s csoportos dajka
 pedaghpial asszisziens
o  Ovodattkar

Egvéb sepitd munkakdrben
o kertész-karbantartd

*  konyha dolgozd

A nem pedagdgus kizalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kézalkalmazottak jogallasard]
sz0l0 térvény rendelkezéseivel Gsszhangban - az dvoda igazgatdja hatdrozza meg.

Az dvoda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza,
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X1. A pedagogiai munka belso ellenbrzése, értékelése
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

Az dvodaigazgatd a pedagdgiai munka belso ellentrzése céljabol éves munkatervet készit.

A pedagogial munka belst ellentrzése a nevelési-oktatisi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységere kiterjed.

A pedagogial munka belsé ellendrzésének célja az esetlepesen eldforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltirast kivvetd helves gyakorlal megleremiése,

A belsd ellentrzés feladata az dvoddban folyd pedagdgiai tevékenysée hatékonysdgdinak
merese, az ovodapedagogus felkészlltsége, valamint az, hogy a gyermekek teljes ko,
szinvonalas ellatisa biztositott-¢. Kiterjed a csoportban folyd pedagdgini munkira, a
dokumentumokra.

Az dvoda pedagégiai programjat (Tdltos Program) az Ovodai nevelési orszagos alapprogram
hatdrozza meg.

Az ovoda pedagogiai programja (Tialtos Program) alapjdn az alabbi terilleteket foglalja
magaban az ellendrads:

Az dvoda pedagdgial programja tartalmazza

Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,
Azokat a nevelési feladatokal, tevékenységeket, amelyek biztositidk, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozbsségi életre torténd felkészilését, a szocialisan
hatranyos helyzetil gyvermekek differencilt fejlesziését, fejlodésének segitését,

o A szilld, a gyermek, a pedagogus egyittmikadésének formait, tovabbiejlesziésének
lehetdsézet.

= A nevelési program végrehajtasdhoz szitkséges, a neveldmunkit segitd eszkizik és
felszerelések jegvzékét,
A helyi nevelés: értékeket.
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyvéni fejlesziését, fejlodésének eldsegitését.

- Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

- A szociahs hatranyok envhitését segitd tevekenységeket.

Tehetsépges gyermekek nevelését

Egészségnevelési és kiimyezeli nevelési elveket.

A pvermekek esélyvegyvenloségét szolpald intézkedéseket.

Az erkdlesi nevelést.

" ®
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A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények

« Fogja it a pedagdgiai munka egészét,

» Segitse eld valamennyvi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatdsat.

e A foglalkozisokkal szemben timasztott kiivetelményekhez igazodva mérje és éntékelje
a pedagdgus dltal elért eredményeket, Bsztdndzzin a minél jobb eredmény elérésére.
Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszerlibb, leghatékonyabb elldtsat.

A Szildi Kozdsség (ovodai sziloi szervezet) észrevételei kapesan elfogulatlan
cllendrzéssel segitse a mnevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
mddszer meglaldlasat.

e Bizlositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkdt,

o Timogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kivetkezetes
végrehajidsal, megtartasat.

= Hatékonyan mikddjdn a megeloz szerepe,

A pedagdgiai munka belsd ellenfrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elstsorban, dltalinos jogkirben jogosult:
= gz dvoda igazgatoja
» az dvodaigazgatd helyetiese

Meghatdrozott témaban és teriileteken belst ellendrzésre jogosult:
+  munkakiiziisség vezetdje
+ pyermekvédelmi felelos

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdégus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogial munka belst ellenfrzésének formdi kiilndsen a kivetkezik lehetnek:

- sz0beli beszdmoltatds

- Onértékelésen alapuld beszimoliatds, megbeszélés
- Irdsbeli beszdmoltatis

- értekezlet

- latogatds, az azt kivetd elemads

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés
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Az ellendrzési tervet az ovodaigazgatd ovodaigazgald-helyetiessel egyiitt késziti el,
Tartalmazza:

= terilleteit,

¢ madszerét,

*  iitemezéset.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kiziisséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkivilli ellendrzésrdl az dvodaigazpatd dint,
Kezdeményezd lehet:

»  Ovodaigazgati-helyveties,
o Szildi Munkakizisség,
e Szakmal munkakdzbsség.

Az ellendrzéshen dvodaigazgatd, az dvodaigazgato-helyettes, a szakmai munkakizisség
viezetdje vesz részt.

AZ ellendrzéseket megbeszélésck és értékelés kiveti.

Az dvodaigazgatd minden dvodapedagdgus munkéjat ériékeli, legalibb egy évben egyszer.

A nevelési év, zard ériekezletén éntékelni kell a belst ellendrzés eredményeit. Gsszepzést
kivetben a kivetkezd nevelési évre vonatkozd feladatok megjeliélésével.

Az ertékelés a nevelttestiilel dltal hatdrozati javaslathan elfogadottak alapjan a teljesitmény
értékeld lapokon tirténik, ezt kiveti a mindsités,

Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben ldthatdak legyenck az erdsségek, a
fejlesztendd teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miikidésébe épiiljtn be a
folvamatos fejlesztés.

» Biztositsa az dvoda pedagogiai munkdjanak jogszeril (jogszabdlyok, Pedagogiai Program)
miikiidését

+ Segitse lo az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysdgait

» Megfeleld szami adatot és tényt szolgiltasson az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belst és kiilso értékelések elkéazitéséhes

* Az értckelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikédnek a folyamat médositasa,
vagy helybenhagyvasa érdekében.

Az ovodaigazgatd minden Ovodapedagdgus munkdjat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sorfn,

Az egyes nevelési terdletek ellendrzésébe bevonhatja az dvodaigazgato-helvetteseket
és a szakmai munkaktzisség vezetdit.
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Az ellendrzés tapaszialatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
eszrevélell tehet.

e Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagogus dnériékelést végez, amennyiben tibb
embert érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét,

o Az igazgald az ellendrzésrol-érickelésrdl feljegveést készit, melyel ismertet az érintett
ovodapedagogussal, aki arra {rasban észrevételt tehet. Ha az cllendrzés hidnyossagokat tar
fel, az ellendrzés kiériékelése utan, adott iddn belil az igazgatd Gjabb ellendrzésre ad
lehetdséget,

= A nevelési ével zard értckezleten arz igazgatd ismerteti az ellendraés tapaszialatainak
intézményi szintll dsszegzését, megdllapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséher
szilkséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemziket.

» Az ¢ves értékelési terv, informdicio gyijiés alapjdn, a hidnyossagok, problémak feltdrasa
utdn az igazgatd javaslatol tesz a kiivetkezd évi ellendrzési tervre.

A munkatirsak fejlesztdd éridkeldse

Célia a belsa értékelési rendszer mikadterdsével;

« a munkatdrsak mindségi munkavégzésre valo tsztinzése, munkdjuk ériékének
megismerdse,

= gz dnértckelés javulasa, tartalmi megijulisa,

Célcyoportok:

s gvodaveretés

e dvodapedagdgusok

= pedapdpim munkat scgito alkalmazottak

Alapelvek:

= Alapvetden a gyermekek érdekében mikidjiin

s Az ellendrzési, mérési és értékeldsi rendszer jogszer, szakszerl, tervezett,
partnerkzpontl, hatékony legven.

e Legyen dsszhangban az intézmény mikdését szabdlvozd dokumentumokkal.
» Legven atfogd, objektiv, gyakorlatias, ttekinthetd, egyértelmil, fejleszthetd.
o Legven alkalmas komplex értékelésre.

» A folyamat minden lépése legven legitimalt,

Felyamat leirds,

» Az dvodaigazgatd meghatirozza az éves feladatokat és ezekhez hozzdrendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. A munkatervhen az ellendrzési terv kidolgozasakor rigziti az
ériékelés, dnériékelés szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapesoladva.
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+ Az ériékelés lolyamatdban a célesoport minden tagja minimum évente egyszer az
ellendrzést kivetten dnértékelést végez.

e Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kivvetden az dvodaigazgatd énckeli a
dolgozd munkajat,

» Minden év végén az dvodaigazgatd értékeli az éves munkdt, melybe a hatdskdrrel
rendelkezd vezettk bekapesolddnak.

» Az Gsszegzo ériékelés, a tapasztalatok alapjan kerlil meghatarozdsra a kivetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrél meghatdrozisa.

s A igazgaldsdg a kapotl eredményeket 15 felhaszndlva tesz javaslatot egy-egy dolgozd
elomenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Humiineroforris fejlesztése
A human erdforras képzési és fejlesziési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,

azokra épiilve, annak érdekében 6riénik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmeny jelenlegi és jévobeli igényeinek, elvarasainak.
Intézményiinkben dnképzéssel, belsd- és kiilsh tovibbképeéssel, a ,jo gyakorlat™ egymdsnak
valdatadasaval liztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A belsd tovabbiképzések lehelsépes tartalmi elemei:
s A nevelési programbdl kiemelt tertiletek
» Pedagdgus kompetenciiak

Az dénképzés lehetséges formdi:

» Nyomiatott szakirodalom

o Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkdt segitd forumek
» Jopszabdlyolk, rendeletek

A kiilsd tovabbképzdseket az 5 évre készitetl tovabbképzési terv tartalmazza.
A tovabbkeépzési terv készitésénél elsodleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az
dvodapedagogusok érdeklidését és fejlidését elbsegitd szempontokat is,

Intézmdny mikddésdnek drtékelése

Az dvodaigazgatd évente végzl az intézmény milkédesének értékelését, amelyben atfophan
értékeli a kitliziitt célrendszer teljesiilését, a feladatok megvaldsuldsdt. A mikiodés éridkelését
az 1gazgato végzl, Az ovodaigazgato az alabbi szempontok alapjdn megvizsgalja a mitkédés
gyvakorlatat, a folyamatos alkalmassdg. a szabdlyvozasnak és partneri elvdrdsoknak vald
megfelelés és hatékonysdg biztositisa érdekében.

Az divizsgdldas bemend adatal.

s lgazgatdi ellendrzés eredményei

s A partnerckiol szarmazd visszajelzésck

« Az indikdtorrendszer mutatdinak eredményei
o Fv végi Gsszepzd crickelés eredményel
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= A kordbbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasianak vizsgilata
s Az esetlegesen megvaltozott kbriilmények szdmbavétele

Az dtvizsgelas kimend adatai:

o A belsd dnériékelés rendszer és folvamatainak tokéletesitése
» A szolgdliatasnak a parinerek igényeihez vald kzelitése

o A szilkséges erdforrisok megléte

Az divizsgalas tdrgyei képezik:

= Belsd dnértékelés szabdlyzata

» Onértékelési rendszer mitkodési feltételei.

* Beruhazasi, fejlesziési javaslatok,

= A nevelési terv véleményezése, beszimoltatas.

o A nevelés hatékonysaga.

s A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése,
» A mindségjavitd munkak beinditisa, ellendrzése

» feladatok kiosztisa, az clvégzett munka elemzése, ériékelése.

Az ellendrzés, érickelés a mindségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elfkésziti a
tanfeliigyeletet és mindsitést.

A tanfeliigvelet célja

A tanfelligyelet (pedapopiai-szakmai ellenorzés) rendszerének mikédietését a nemzeti
kiznevelésrdl szaolo 2011, év CXC. thrvény T8.§ (1) bekezdésének () pontja irja eld, az
ellendraés keretenl ugvanezen torveny 86-87-§-a rdgzitl. A 87 § (3). bekezdése szerint: Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az dvodapedagdgusok munkdjinak kiilsd,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és ériékelése, mindsép javitdsa érdekében.

Minosités célja:

A magyar pedagdpus-clomeneteli rendszer kézponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkaveégzésiik elismerése.

A mindsités sordn a pedagdpgus szakmal munkajanak szinvonalit emeli. Az elémeneteli
rendszer a hangsilyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlddésére helyvezi, dés
tsszekapesolja a  szaktandesaddst, az  orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzést
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XIL Intézményi védo, ova eloirasok, gyermekvédelem,
a gyermekbalesetek megelozése
EMMI- rendelet 4.5.(2) f1; 1294 (5)

1. Altalinos eldirdsok

A nevelési-oktatdsi intézménvnek pondoskodnia kell a rdbizott gvermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és oklatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,

A gyermekekkel - az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozds, kirandulds
gth. eldtt) - ismertetni kell a védd-ovo eldirdsokat.

2. Védd-dva eliirds:
o azepészeégilk és testi épségilk védelmére vonatkozo eldirds
» afoglalkozdsokkal egyiitl jard veszélylomisok
o alilos és az elvarhato magatartasforma

A vedi-ovo eldirdsokat a gyermekek cletkoranak és fejlettségn szintjének megfelelden kell
meghatdrozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az dvodai csoportfoglalkozdsoken,
kirandulasok elétt, rendkiviili eseménvek eldit és utin:

s az dvoda kimyékére vonatkozd kizlekedés: szabdlvokat

+ 7 hazirend balesetvédelmi elirasait

s fel kell hivini a gyermekek figvelmét a veszélyforrisokra — a tilos ¢s5 elvarhato

viselkedés szabdlyvaira
s idénvbalesetek elkeriilésére
o agyermekek kiitelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban

Az ismertetés tényet és tartalmat dokumentilni kell a csoportnapléd megjegyzés rovatiban,
Az dvoda hdzirendjében kell meghatirozni azokat a védd, ové eldirdsokat, amelveket a
gyermekeknek az ovodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

3. Apgyvermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatok
Nkt 4.4 (10); 24.§ (6}, Nk 698 (2) g); EMM-rendelet 168.5; 169.4 (1)-73); (6);

Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles olyan k8rilménveket teremteni, amely a
baleseteket megeldzi.

Az dvoda igazgatajanak feladata

v Az dvodiban keményflorrasztds, iv és lnghepesziés, ipari garpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javiltasi munka
kivételével nem végezhetd,
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* Az intézmény teriileién a pvermekekre veszélves eszkéiz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerclési tevékenység idejéia, s
csak az azzal dolgozok dllandd feliigyelete mellett lehet.

o A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legven — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével.

* A gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyisépeibe ne juthassanak
be.

s Az dvodaigazgatd felelos azért, hogy az intézmény terillete, - beleérive a belsd
termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre kerilljiin a vé&ds, dvo intézkedések
sziikségessépe srempontjabal.

A pedagdgusok feladala

* Haladéktalanul jelezzék az dvodaigazgato, illetve vezetok felé azokal a helvzeteket,
melynek ellendrzésében az dvodaigazgatok felelosek,

* A mindennapos tevékenvségilk sordn  fokozottan dgyeljenek az elektromos
berendezeések  haszndlatdra, kezelésére. A killonbdzd  veszélyforrdst  jelentd
berendezéseket dgy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

« Javaslatot tegvenek az ovoda épiiletének, udvarinak és a csoportszobik még
biztonsdgosabba tételére,

+ A gyermeket Koruknak megfeleld ismeretekkel kell ellitnia az dvodapedagdgusnak,
mely testi épségilk és egészséplik meptredsére szolgdl. Kiranduldsok, rendezvények
alkalmaval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a balesctet megeltzd
viselkedésre.

* A foglalkozdsokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem kiros és veszélyes
anyaghdl késziilt eszkizikel vihet be az dvodapedagdgus.

Az dvada nem pedagdpus alkalmazottjainak feladata

* A munkateriiletitkin fokozott dvatossdggal jarjanak el dgyelve a gvermekek
biztonsagdra, testi épségére,

o A veszélyforrdst jelemtd munkahelyiiket mindig zégdk, €s a kulcsot a gyermek
szamara elérhetetlen helyre tegyeék.

A wvédd, ovo intérkedésck céljibol az adott teriiletre vonatkozd fipvelmeztetd Jelzésaket,
figyelmeztetd tiblikat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmdt legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvedaigazgais feladatal

+ Kivizsgilja ¢s nyilvantartja a gvermekbaleseteket, teljesiti az elbirt bejelentési
kitelezettséget, illetve kijelili ennek feleldsét

a1



e,

= ?’?%
T
L -
F H 1+' - _:-:‘:

ILI-

éef

Téltos Ovoda
1124 Budapest, Lejid ait 41
OM azonositd: 034480

A nyole napon tal gyogyuld sérilléssel jard tanuld- és  pyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni, Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kézrehato
személyi, tdrgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter  altal wvezetett, a minisztérium  Gizemelteiésében  1évd  elektronikus
Jegyzokinyvvezetd rendszer segitsépével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemeny mialt dtmenetileg nincs lehetbség, jegyedkdnyvet kell felvenni. A
Jegyzdkinyvek egyv-egy példanyit - az elektronikus Oton kitdltst jegyzékdnyvek
kivételével - a Kivizsgdlas befejezésekor, de legkésobb a tirgyhot kévetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kildeni a fenntarténak. Az clektronikus (ton kitdlisn
Jegyzikidnyv kinyomtatott példanyal, a papiralapi jegyzikdnyv epy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskord gyermek, tanulé esetén a szilldnek. A jezyziktnyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatisi intézményében meg kell Grizni.

Lehetivé teszi az Ovodai szildi szervezet részvételét a  gvermekbalesetek
Kivizsgaldsdban,

MNem salyos balesetekkel kapesolatos Teladata;

Intézkedik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozd pyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl] jegyzikéinyvet vetet fel a fent leirt formaban és modon.
Ha a kivizsgdlis elhizdddsa miatt az adatszolgaltatis hatarideje nem tarthatd, akkor ¢
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokinyvet készittet,

Stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

a seriilt hzionsdgos cllatasat kivetden azonnal jelenti a balesetet az intéezmény
fenntartdja felé,

gondoskodik a baleset legaldbb kizépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemely bevondsaval tBriénd kivizsgaldsdrol.

Megeldzéssel kapesolatos  feladata. az  &vodapedagdgusokkal, gondezdnikkel
egyiillmikddve.

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

Intézkedik minden gyermekbalesetet kiivetden a megeldzésrbl, azaz ardl, hogy a
megtdriént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

Stilyos az a gvermekbalesed, amely:

A sériilt halalit (halilos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
veszietle) okozta.

Valamely érzékszerv (érzékelo-képessép) elvesztését, illetve jelentds mériéki
karosoddsat okozta,

Orvost vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkirosodis okozott.

Sulyos csonkuldst (hilvelvkujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb réseénck
elvesztése, toviabbd ennél stlyosabb esetek) okozott.

A beszélkeépesség elvesztését vagy felting eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
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A pedagdgusok feladata

* Amernyiben a gyermeket baleset én, elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni.

* Ay dvodaigazgald utasitasdra a balesetekkel kapesolatos nyilvantartds vezetése.

¢ Nem silyos balesetekkel kapesolatos feladatok az dvodaigazgatd utasitdsdra;

- kitzremikodik a harom napon tdl gybgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdlasaban,

- részt vesz a jegyzikonyv elkészitésében,

= Silyos balesetekkel kapesolatban:

- a balesetet jelenti az dvodaigazgatdnak, illetve az dvodaigazgatd tivolléte esetéhen a
helyeltesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentéséral,

- kdzremikdadik a baleset kivizsgildsiban,

+ Kozremiikidik az dvodal az Ovodai sziildi szervezet tdjékozatisiban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo reszvétele biztositdsdban.

= Ini¢zkedést javasol minden gvermekbalesetet kivetben a megeldzésre; az
dvodaigazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitisait végrehajtja.

* Az dvoddba csak olyan jaték keriilhet be, mely bizonyitottan nem kéros az cpészségre.

» Kdriiltekintéen kell az dvoda valamennyi helyiségét berendezni, az udvari jéték
szabdlvait megalkotni.

Nem pedagagus alkalmazottak feladaia

Az ovodaigazgatd utasitisanak megfelelden milkodik kizre a gyermekbaleseteket megeldzd
és kévetd feladatokban.
mziiksdy eselén segit a gvermek ellatisaban.

3. A betegségre gyanmis vagy beteg gyermekkel a kivetkezd madon kell eliarni:

Betegségre gyvanis, ldzas pyvermeket nem szabad bevenni az dvoddba,
A napkéizben megbetegedett gyermeket el kell killéniteni a 16bbicktdl, sziikség esetén
el kell latni.
* Amennyiben szilkséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.
Gondoskodm kell a sziild mielobbi értesitésértl, az orvosi ellitas leheldsépénal.

A betegségbol visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az évoddba bevenni.
0, A gmvermekvédelem

A gyermekvédelmi munka a gyermek testi,-lelki egészsépvédelme, valamint a sajitos nevelési
igényQ, a hdtrinyos helyzetd és veszélveztetett gvermekekkel vald foglalkozas.
Gyermekvédelmi felelds segiti az dvoda pedagdgusainak munkijdt. Feladatait munkakiri
leirisa tartalmazza,
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Ovodai szocidlis segith szolpdltatis

Az ovodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetetisépének mepeldzése

érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel timogatist nyijt az dvodaba jard

gyermeknek, a gyermek csalddjdnak és az ovoda pedagdgusainak.

» Az dovodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kizdsségi szociilis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat it el

Ennek keretében segit

* agyermeket a kordnak megfeleld neveléshe és oktatisba vald beilleszkedéséher seilkséges
kompetencidi fejlesziésében,

= a gvermek csalddjat a gyvermek dvodai €letét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémadk eseién a gyermeket és a csaladot a kézdutik 1éva konfliktus feloldgsaban,

= prevencios eszkozdk alkalmazasival a gyermek veszélyeztetettsépének kisziirését és

* ajelzbrendszer mikodését,

Az intézmeényt érinté  gyermekvédelmi feladatokat az dvodai  szocidlis segitd a
gyvermekvedelmi feleldssel egyiittmitkddéshen latja el

A szociilis taimogatis megallapitisinak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatdsrol s2016 1997, évi XXXI. Térvény 2003,

évi IV, tirvénnyel tortént modositdsa értelmében:

Ingyenes éthertetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiili gyermekek utin, ha:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él. amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o harom, vagy t6bb gyermekes csaladban €1,

o olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fBre jutd havi nettd
jlvedelem Gsszege nem haladja meg a kiitelezi legkisebb munkabér netto Gsszegének
| 30%0-at,

o a gyermekel nevelésbe vetick.

A jogosultsagrdl biintetdjogi feleldsséggel nvilatkozatot tesz a sziils.
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XIII. A gyermek tavolmaradasinak, mulasztisinak igazolisira vonatkozd
rendelkezések, a felvétel rendje

1. Agyermekek tivolmaradasanak, mulasztisanak igazolisi rendje
Ha a gyvermek az ovedar foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell,

Ha a gyermek egy nevelési evben igazolatlanul tiz napnal tGbbet mulaszt, az dvodaigazgatd
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helve szerint illetékes gyémhatosagot, az altalanos
srabalysértési hatdsdgként eljard kormédnyhivatalt,

Az ériesitést kovetben a csaladsegitd és gyermekjdléti szolgalal az dvoda bevondsival
intézkedési tervet készit a mulasztds okdnak feltdrdsira &s az igazolatlan hidnyzast kivalid
helyzel megsziintetésével kapesolatos, a gyermek, érdekeit szolgald feladatokra.

A mulasztas igazolasinak részletes szabdlyozasdt a Hazirend tartalmazza,

2. Az dvodai felvétel, atvétel eljarasi rendje

Az ovodai nevelés a gyermek 3 éves koratdl kitelezd, és az iskoldba jarishoz srikséges
[ejlettség eléréséig tarl. A nemzetiktznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. thrvény (a tovdbbiakban:
Nkt.) kimondja, hogy a gyermek abban az évben, amelynek auguszius 31. napjdig a harmadik
életévét betdlti, a nevelési évkezdd napjitd] legaldbb napi négy ordt az dvodiban télt. A sziild
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben gyermeke a negyedik életévét betdl,
felmentést kérhet a kitelezd dvodai neveléshen vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi
kiirlilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete ezt indokolja, A kérelmet a
gyermek  lakohelye, annak hianyiban tartozkedasi helye szerint  illetékes jdrasi
kormanyhivatalhoz kell benytjtani targvéy dprilis 15, napjdig.

Az dvodal felvetelrol, arvételrdl, illetve az dvodaba felvett gyermekek esoportba vald beosztisdrsl
az Ovodaigazgald dini. Haaz dvoddba jelentkezik szdma meghaladja a felvehetd gyermekek
szamal, a lenntarto Gnkormanyzat bizotisdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre,

A szlild az dvodal nevelésben tdrénd részvételre jogszabaly alapjan kitelezett gyermekél
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kizleményben wvagy hirdetményben
meghatarozott iddpontban,

A napi négy oraban dvodai nevelésre kitelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakdtelezettségdt kiilfoldon teljesiti, kiteles armd] a beiratkozas idejének utolso hatdrnapidr
kivetd izendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. Anapi négy drdban dvodai
nevelésre kbtelezett, az dvoddval jogviszonyban Alld gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakdtelezetnségét a Joviben killdldén teljesiti, clozetesen kiteles értesiteni az
ovodaigazgatot,
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Jelentkezés ideje:

Az dvodai jelentkezds iddpontjdt a kerlllet Jegyzdje frja ki, igyaz minden dvoddban kiszpontilag
szabdlyozoit és meghirdetett iddponiban,

Jelentkezds rendije:

1. Online jelentkezés:
A Hegyvidéki Onkormdnyzat kiemelt feladatinak tekinti, hogy  elektronikus  iigyintézési
lchetdségekkel, valamint ehhez kapesolodo online fejlesziésekkel segitse az egyszeriibh, gyorsabb,
hatékonyabb hivatali Ggyintézést. A Polgdrmesteri Hivatal dltal bevezetett elektronikus gyinlézés
rendszer  kisziiri a hibdkat, minimalizilja a papiralapi kommunikdciot, ezaltal eldsegiti a hivatal
kirnyezettudatosabb mikadését. Az dgviniézéshez szikséges nvomtatvinyok az  online
rendszeren keresztill kizvetlenil] kitiilthetdek és leadhatdak.

Az e-llovinlézds regisziricioja:

Az elektronikus iigyintézés, ezen belil az dvodai jelentkezés on- line benyiijidsa is, eldzetes
regiszirdciohoz kotbtt. A regisztriciot az Onkormdnyzat e-ligvintézés portilian, a hitps:§
cugyintezes.hegyvidek.hu/ oldalon lehet meghkezdeni. Az elizetes regisztricion elvégsd sziilonek
ezt kivetden egyszeri alkalommalbe kell firadnia a Polgdrmesteri Hivatal Ugyfélszolgdlatira,
ahol megtorténik a regisztricid véglegesitése a regisztrdlo szilld személyazonositd okményainak
bemutatdsival. Az azonositis elvégezhetd Ugviélkapu sepitsépével is. ehhez a regiszirald
sziiliinek az elsd belépés alkalmaval a , Belépés Mapyarorszag hu” opeiot kell vilasztania,

A Jogosultsaghoz szilkséges aronositdst kivetden a sziild szdmdra nem csak az dvodai be
iratkozds, de az Onkorményzat egyéb elekironikusan intézhetd iigyei is elérhetdve,
elintézhetdve vilnak.

Elektronikus Gvodai jelentkezés:
Az ovodai jelentkezés a meghirdetett iddpontjban lesz elérhetd a keriiletben életvitelszeriien

¢ld, hegyvidéki lakcimmel rendelkezd természetes személyek szdméra, abban az esetben, ha
gyermekiik auguszius 31-ig betdlti a 3, Sletévét,

Az dvodai jelentkezés elsisorban az e-iigyintézési rendszer haszndlatival online
tiirtenik.

Az online jelentkezés feliéiele a mar korabban részletezett eldzetes regisziricio, amely az
elektronikus dvodai jelentkezésmellett lehetdséget biztosit a szilloknek a személyes llgyvintézss
esetén  felmerlild  sorban  dllds  clkerilésére. Ezen kivill megk&nnyiti s  késbbi
gyermekszallitisi virakozdsi engedély igénylését, a menzakartya llgyintézését, illetve egyéh
gyek esctében is gyorsabb és olesdbb kapesolattartist tesz lehetdvé a szild és a hivatal
figyintézoje kizitt.
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Ovodai jelentkezés online folvamata:
Az elektronikus jelentkezést a sziild a Hegyvidéki Onkormanyzat e-ligyintézds oldaldra vald
belépés utian az dvodai jelentke zés gombra kattintva kezdheti el. Az online irlap kitéliése sorin
csatolni kell a gyermek

- szitletési anvakdnyvi kivonatat,

- TAJkartyajat,

- lakcimkartydjdan elektronikus forméban.
(Amennyiben sziikség van ra, csatolhatd munkéltatdi igazolds, védondi nyilatkozat, birdsagi
vegzes, vagy a masik sziild irdsos hozedjruldsa a jelentkezéshez. Ez utdbbi dokumentumaokat
utélag, hianypotlasként 1s bekérheti az Ggyintézi.)
Lehetoség van a jelentkezést késleltetve elkiildeni, azi egy késtbbi idGpontban
folytatni, vagy akdr visszavonni.

Az trlap elkilldése utan az dvodai jelentkezést a rendszer tovabbitja a sz0l6 altal megjeldle
ovoda vezethje felé, aki a pyermek felvételérdl dintést hoz. Errdl a dintésrdl a szild
elektronikus formaban értesill.

Abban az esetben, ha a gyermek nem tdlti be a 3. életévét auguszius 31-ig, a rendszer nem
jelentkezésként, hanem évodai regisztrdcidként fogadja be a kérelmet. és errdl ériesitd e-
mailtkiild a szillonek. (Az dvodai regiszirdcio nem azonos az e-ligyintézeés regisziracidjaval!)

Az évkizi dvodai jelentkezés elstdlepgesen az online feliiletrd] indithatd el jilivs 1, és februdr
28, kozilt, amint a gyermek betdltitte a 3. életévét (itt is csak dvodai regisztriciorol kap
visszajelzést a szilld, amennyiben a jelentkezés idopontjiban a gyermek még nincs
hiaromeves).

Abban az esethen, ha kérdése van a Hegyvidéki Onkormanyzat e-ligyvintézés portaljahoz tartozd
regisziracioval, belépéssel vagy epyéb dgyintézéssel kapesolatban, az Gnkorményzati
lgyintézd segitségét a (+36 1) 224-5900-as telefonszdmon, az 5916, 3395 vagy 5396-0s
melléken kérheti.

2. Személves jelentkerds:

A beiratkozasi igény a jelentkezéssel vilik hivatalossi. Az dvodai jelentkezés nem jelenti
egyben az ovoddba tdrténd automatikus felvételt is. Az Nkt. 8. § énelmében a 2,5 éves
gyermekek csak abban az esetben wehettk fel, amennyiben mér minden 3 éves és anndl
idosebb, a keriiletben lakdhellyel, vagy annak hidnydban tartdzkodasi hellvel rendelkezd
gyermek dvodai elhel yezése megtdnént.

Kerliletiinkben az dvodai jelentkeséshez szikséges adminisztrativ, formai felidielek a
kivelkeziok:

 Hegyvidéki Ovodai Jelentkezési lap
- Gyermek €5 sziiloje személyi azonositdja, valamint a gvermek &5 a sziild lakcimkartyaval
igazolt X11. kerileti lakcime (lakdhelve vagy lartdzkodasi helyve)
- Agpyermek sziiletési anyakényvi kivonata
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- Aszilo érvényes személyazonositd okmanyinak tipusa szdma (személyi igazolviny,
utlevél, kirtva formatumi jogositvany)

- Gyermek TAJ kartyaja

- Apvermek esetleges betegségeit igazold dokumentum

Az dvodiaban kitGltott jelentkezési lap nem jelenti egyben azdvodiba thnénd felvélelt is. A
gvermek dvodai elhelyezésekor — a vérhatd tiljelentkezések miatt — nem tudunk biztositékot
vallalni arra, hogy minden esetben a sziild altal megjeldlt intézménybe tudjuk majd
elhelvezni gvermekiiket.

A kiznevelési tbrvény kimondja, hogy a gvermekeket elsbsorban abba az dvediba kell
felvenni, amelynek kirzetéhen lakik,illetdleg ahol a sziilgje dolgozik. Ez utobbi joppsultsig
masadlagossagot jelent. Az erre vonatkozo jogosultsagot igazald nyilatkozat kitilidse minden
esethen kitelezd.

(wvodai felvételt nyerhet a gyermek:
- kiirzetes dvoddba
- szillo altal valasztott dvodaba
- szabad férGhellyel rendelkezd Bnkorményzati fenmtartds keriileti dvodaba

A jelentkezést kivetoen a gyermekek felvételéral — a kertilet jegvedie dltal kijellt idbpontig —
az adott intézmény vezetdje dintést hoz.

Az ovodaigazgato a felvételi, dtvételi kérelemnek helytadd dontésél frasban, a kérelem
elutasitdsara  vonatkozd  dontését  hatdrozati formdban kozli a szilldwvel. Kiemelten
hangsilyozzuk, hogy a jelentkezéskor garanciat nem tudunk arra vdllalni, hogy a sziilok altal
megjeldlt intézménybe tudjuk elhelyezni a gvermeket,

A felvételi kérelem elutasitdsa esetén a sz0l6 az értesités kézhezvételét kiveld 15 napos
hataridén beltll fellebbezést nydjthat be. A fellebbezést a keriilet Jegyzojének cimezve, az
elutasito hatdrozatol kiadd intézmény vezetoje részére kell atadni.

A felvételt kivetben az dvoda dltal meghatirozott idépontban keriil sor a gyermekek
beiratkozdsdra,

Elektronikus jelentkezés esetén a jelentkezés a mdjusi jelentkezési iddszakban hétféts
esiitdntikig 0-24 ora kdz6tt, pénteken 12 6raig nygjthato be.

A majusi dvodai jelentkezds idoszakdt kivetden az ijonnan érkezd gyerekek fopadasa — szabad
férdhely esetén —az ovodainevelési évben februdr végéig az tires férdhelyek fipyelembevételével
tirténik. Az évkiizi dvodai jelenthezés az Kiznevelési és Kozmivelddési Iroddn nyijthatd
be, amint a gyermek betiltitte a 3. életévet,

58



Téltos Ovods
1124 Budapes!, Legtd ot 41.
ON azonositdg: O344800

Megszlnik az dvodai elhelyezés, ha

) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

&) a felmentést engedélyezo szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvoddibdl
torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvetiék az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan,

d) az ovoddba jardsi kételezettsépét killfisldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
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XIV. A gyvermekek jogai és kitelességel, tanlkdtelezettség
Nkt. 45 §. 46 &.

1. A gvermek foga

A gyvermek személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben, A gyermek nem vethetd ald testi
s lelki fenyitésnek, kinzasnak. kegyetlen, embertelen, megalizo biintetésnek vagy
bandasmadnak.

* A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsighan, cgészséges
kimyezetben neveljék, dvodai  életrendjét pihendidd, szabadidé, testmozgis
beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség biztositisdval életkorinak és fejlettségének
megfeleloen alakitsak ki.

* A pyermek személyiségél, emberi méltosigat. és jogail tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szdméra biztositani a fizikai és lelki erfiszakkal szemben.

*  képességeinck. érdeklbdésének, adottsdgainak megfeleld neveléshen és oktatdsban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve - az e thrvény 2. § (1) bekezdésében
meghatdrozott jogdt szabadon érvényesitve - tovabbtanuljon. tovibba alapfoki
miveészetokiatasban vegyen részi iehetségének felismerése és fejlesztése érdekében

« A gvermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen, embertelen
miegalazd biintetésnek vagy bandsmdbdnak.

» Az intézmeény ellitja a Kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapesolatos
feladatokat: beilleszkedési zavarok korrekeiGja, a hitrdnyos helyzetl pyermekek
felzirkoziatisa, tehetséggondozas, valamint a pyermek-, és ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

* Az intézmény gondoskodik a rdbizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés epdszséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremiésérdl, a gvermekbaleseteket eldidézd okok
feltarasardl és megszintetéséril, a gyerckek rendszeres epészsépiligyi vizspalatdnak
megszervezésérol. Ennck keretében killtnésen az dvoddba jaré pvermek évenként
legalabb egyszer fogdszati és védbndi vizsgilaton vegyen részl.

A gyerckek rendszeres egészsépiipyi feliigyelete ingyenes.
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2. Tankdtelezeiiség
Nkt 43. 8 ¢1-12)

z dvedds gvermek fejlidésének nvomon kivetédse
Egyvéni fejlodés nyomon kivetése

Az Ovoda a NKi. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyvermek dvodai fejlidésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése érielmében az
dvodas gyermek fejlddését folyamatosan nyomon kiveti és irdsban rigziti.

A pyermek fejlodeésérdl a sziilot folvamatosan tajékoztatni kell.

Egyeéni fejlodést nyomon kivetd dokumentum — az dvoda neveldtestiilete altal clfogadott
formaban tarénik.

A fejladési napld tartalmat a pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az ovoda az dvodds gyvermek fejldését folyamatosan nyomon kiveli és legalabb félévente
irdsban rdgeit. A gyermek lejladésérdl a sziilot folyamatosan tdjékoztatni kell.

Ovodankban ezt a célt szolgdlja a minden gyermekrdl killn vezetett fejlddési napla.

45. § (1) Magyarorszigon - az e tiirvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek
kileles az intézmeényes nevelés-okiatdasban részt venni, tankotelezettséget teljesiteni.

(2)— A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a hatodik életévét betslt,
tankdtelesse vilik. A tankbtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitisi napjin kezdddik, A szila
kérelmére a felmeniést engedélyezd szerv dintése alapjdn a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodal nevelésben vehet részt. Sziilidl kérelem hianydban a gyermek tankitelezetisége
megkezdésének halasziasit a gvamhatosdg is kezdeményezheti. A szild, a gyamhatosig a
kérelmét legkésobb az iskolakezdés événck januar 18-aig nyujthatjia be a felmentést
engedélyezd szervhez, Az eljdras lipyintézési hatarideje dtven nap. A szild kérelme
alditimasztisdra kérelméhez csatolhatja a  gyermek fejlettséeét  aldtdmasztd  dvodai
dokumentumokat 15. Ha az eljarisban szakeértdt kell meghallgatni, akkor esak szakértdi
bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi hizotisig a szQléi kérelem benyijtdsara nyitva allo
hatdridd eldtt a gyermek tovdbbi epy nevelési évig dvadal nevelésben tirténd részvételét
Javasolja, a sziiloi kérelem benyiljtasdra nincs sziikséz. Ha a gyermek az iskoliba 1épéshez
szilkséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélvesd szerv a szillo kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankdtelezetiségének
teljesitését. A birosag eljardsdra alkalmazni kell a (6b)-(61) bekezdésében foglaltakat.

(2a)~ Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gvermek tovabbi egy nevelési
dvig Ovodai neveléshen vald résevételét, vagy a szakértdi bizotisig awzért javasolja a
tankiitelezeliség megkezdése aloli felmentésre irdnyuld kérelem benyijtisdra nyitva alld
hatiridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vald részvételél, mert a
gyvermek sapdlos nevelés igenyil, vagy beilleszkedcsi, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szamara az dvoda a szakértdi bizottsas altal javasolt fejlesziéseken l, a
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tankbtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis
érettség elérésére irdnyuld, az ovodai nevelés iddkeretébe dgyazott célzon foglalkozdsokat

hiztosit
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XV. Szabdlyozds a dohdnyzds tilalmdrdl és a mobiltelefonok haszndlatdrdl

A 2005. évi CLXXXL trvény egyes epészsépiigyi lirgyu térvények modositdsdrdl, a
nemdohdnyzik védelmérdl szalo tirvény értelmében a Taltos Ovoda és Csikd Tagdvoddja
egpész teriiletén €s a bejarattdl 6t méteren belill

TILOS A DOHANYZAS!

A dohinyzas korldtozas ellendrzése az dvodaigazgatt-helyeltes feladata.

A gyermekek kiziott tilos a mobiltelefonok hasznilata! Indokolt esethen rezgire dllitva a
zsebben elhelvezhetd. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasendlat, a gpyermekektil tivol, a
csoporton vagy cgyéb helyiségen kiviil akkor hasznilhatd, ha ez idé alatt a gyermekek
feliigyelete megoldott,
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XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik
EMMT - rendelet 4.5 (1) n), (2) 1)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjckoztatni kell az
ovodaigazgatot.

Az ovodaigazpaté megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsdgat szolgaljdk.

Az ovodaigazgatd a rendkiviili esemény Jellegének megfelelen haladéktalanul ériesit az
erintett hatosagokat,

- a fenntartdu,
- a sziiloket;

Rendkiviili eseménynek szamit killondsen:

atiz

Az arviz,

a foldrengés

bombariadd

egyeéb veszélves helyzet, illetve a neveldmunkit mas médon akadalyozd, nehezitd
kdrtilmény

Az egyeb miczkedést kiveteld rendkivilli események bekovetkeztekor az ovodaigazgald a
pedagogusok bevondsival a legjobb beldtdsa szerint disnt,

Az intézmény minden alkalmazotja kiteles az altala észlelt rendkivilli esemeényt
kizvetlen felettesének jelenteni. Az dvodaigazgato, akadilyoztatisa esetén a
helyettesitési rendben eldirt személy dant a szilkséges intézkedésekrdl, a fenntartd
¢s egvéb szervezetek ertesitésérdl.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az éptilet kitiritését, az a tlzriadd terv
szerint torténik.

A rendkivilli eseményrél az dvodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyetlesitési
rendben kijeldlt személy, jelentésben értesiti a fenntarton és a szllksépes szerveket,
Rendkivili  esemény  alkalmival  valamennyi az  évoddban  tartézkodsd
dvodapedagdgus és alkalmazott kiteles a pyermekek biztonsdgars] gondoskodni.
Kitelesek a leirt szabdlyzatok szerint eljami, illetve a gyermekek epészsépéy,
biztonsdgat szolgild modon cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rigziti a thz elleni védekezés eldirisait. Meghatdrozza
az igazgatd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységel cllitd szervezet nevét, a
Iétesités és haszndlat szabdlyait, a thzvédelmi okiatds rendjét,

Tartalmazza a tlizolto késziilékek nyilvntartasat, a helyisézek tiizveszélyességi
besoroldsat, a Tiizriadd Tervet.

04



Téltos Ovods
1124 Budapest; Lajld df 41.
OM aronositd: 034480

+ A Munkavédelmi Szabilyvzat rogziti a munkavédelem, munkabizionsag,
munkacgészsépligy cloirasait. Eloirja az igazgatd, dolgozok feladatait. Eldira a
baleset esetén teendiket, az oktatdsok rendjél.

A Tiltos Oveda és Csiké Tagdvoddja mitkidését killinleges jogrend idején
szabalyozza a

honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kildnleges jogrendben
bevezethett intézkedésekrdl szola 2011, évi CXIIL tdrvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasdardl szold 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet, mely alapjdn készilt:

A Hegyvidéki Gyermekek Megvédésének Programja —
Honveédelmi Intézkedési Terve
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XVII. Elektronikus tton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
EMMI- rendelet 4.§ (1) r) 5); 87.§: 88.§

Az dvoda dital haszndlt nyomtatvinyok:

Nyomdai dton eloallitott nyomtatvanyok:
s Ovodai tirzskonyv
o Ovodai szakvélemény
»  Ertesités dvodavilioztatisnal

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
» Ovodai esoporinapla
s  Felvéteh és mulasztasi naplé
o Felvételi és eljegyzési napld

Hitelesités rendje

Egész neveldsi évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl dll a nyomtatvény
Az ¢lsd oldalon szerepel

s intézmeény neve

e intézmény cime

o DM aronositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elst napjdn az dvodaigazgatd alafrisdval és
kiirbélyepzhijének lenyomatival toriénik
A nyomtatvany lezdrdsa a nevelési év utolsd napjan az dvodaigazgatd aldirdsiaval és
kiirbélyegzijének lenvomataval tiériénik

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: avodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabdlvzatnak megfeleld ideig és helven
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a téirvényi eldirdsoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrdl €s a selejtezésrdl jegyzoktnyvet kell felvenni, melyet az intézmény kiteles
megorizni.
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XVIIL A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

= A teritési dij befizetésénck modja: online menzakirtya rendszer atjin: a sziilik
internetes feliileten intézik gvermekilk szdmdra az Elkezés megrendelését és
lemonddsin,

Ingyenes étkezés

1997, évi XXX torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol térvény
alapjdn;

151, § (5) A gyermekétkezietés soran az intézményi téritési dij T00%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovibbiakban: ingyenes ftkezés)
a) a ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ah) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olvan csalddban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olvan csalddban &l amelyvben hirom vagy 1ibb gyvermeket nevelnek,
ad) olyan csalidban ¢l, amelyben a szillo nyilatkozata alapjan az egy fire juté havi
Jivedelem dGsszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jivedelemaddval, munkavéllaltd, egéseségbiztositisi és nyugdijjarulékkal cstkkentert
Gsszegének 130%-at, vagy
ae) neveléshe vették:
(5b) Az ingyvenes vagy kedvezményes étkezés joposultsdgi feltételeinek fenndlldsat a
személyes  gondoskodast nydjtd  pyermekjoléti  alapellitdsok &5 gvermekvédelmi
szakellatisok téritési dijard]l &5 az igénylésiikhéz felhaszndlhato bizonyitékokral szald
kommdnyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
{6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe,
{9 A gyermek lakéhelye szerint illetékes dnkormédnyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasi nevelési intézményben részesll étkezésben - a nevelési intézmény igazgatdja - a
nem allami fenntartd altal megdllapitott szabdlyok keretei kizitt - a gyermek egyéni
riszorultsdga alapjan tovdbbi gyermekenkeénti kedvezményt allapithat meg.
(10} A normativ kedvezmény megillapitisihoz kizliis hiztartisban ¢16ként kell figvelembe
VEenni
a) a tizennyole éven aluli,
b) a huszondt évesnél fiatalabb, kiiznevelési intézményben nappali rendszerl oktatasban
részt vevd vagy felsbokiatasi intézményben nappali képzésben tanula, és
) életkorto] fliggetlenil] a tartdsan beteg vagy silyos fogvatékos
gvermeket, kivéve a nevelbszildné] ideiglenes haidllyal elhelyezett gvermeket, valamint
a mnevelosziilonél elhelyezett nevelésbe wvett pyermeket és utdgondozdi ellitdsban
részeslilé fiatal felndttet.
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(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatdrozott Osszeg szamitisdndl - a
kérelem benytjtisinak idépontjdban - kizds hirtartdsban &la csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakdsban egyiltt lakd, ott bejelenten lakohellvel vagy
tartdzkoddst hellvel rendelkezd

a) sziilot, a szild hizastarsat vagy élettirsat,

b} (10} bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) ¢s b) pontba nem tartozd, a Ptk. csalidjogra irdnyads szabalvai alapjan a szl
vagy hdzastirsa dltal eltartott rokont,

(10b) A csalddba fogadd gydm a sajit és a gyamsaga alatt alld gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsig megallapitisat, ha az
(5} vagy (5a) bekezdésben meghatirozott felidlelek valamelyik gvermek tekintetében
fennillnak. Az (3) bekerdés a) pont a c) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csalddba fogadd gydm sajat gvermekeinek és a gyvamsdga alatt 4llo
gyermekeknek a szamdt dssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziilé alatt a
csaladba fogadd gydmot is érteni kell.

Menzakartya haszndlat:

o minden gyermek névre sz6l0 menzakirtydt kap, melyet naponta érkezéskor az dvoda
bejiratandl elhelyezett termindlon a sziilének érvényesilenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az dvodaban és elfogvaszija a részére megrendelt étkezést,

o a kiadott menzakartydért a szilé felel, a kdrtya elvesztése csetén a sziild fizetssi
kitelezettséggel tartozik,

o dvodai jogviszony megsziinése esetén a kirtydl az iroddban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyinak megsziinése, vagy cgvéb ok miatt a visszatérités g
sziilG irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szimdnak megfeleld mértékben,
a megadott szamlaszamera t6r1énd visszautaldssal térténik.

Azx étherés lemondisinak rendje:
o minden nap 9 ordig a Menzakértya rendszer online feliiletén
o lrgynapi lemonddsra nincs méd, legkordbban masnaptdl €1 a lemondis
o betegség esetén sem automatikus a lemondis, a sziiléknek kell ezt megtennie
o hidnyzis esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ebédjét is le kell mondani,

Lemondds esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovéirja a kévetkezd szamla
Gsszepéhil.
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XIX. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni
EMMI- rendelet 4.8 (1) u)

1. Munkaruha, véddruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében. valamint az 1993, évi XCIIL tdrvény 42.§ és
36.5 alapjdn, /Részletesen az intézmény Mikidési Szabalyzata tartalmazza/

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazisi kiltség téritése
A 392010, (11.26,) Korm. rendelet 3.§ (2)

A munkaltato kiteles a munkavallalinak megtériteni a munkiba jarast szolgdld bérlette] vagy
teljes dru menetjeggyel vald elszimolds cllenében azok dijdnak 86 %-dt - ha orszigos
kizforgalmn vasit 2. osztalyon utazik Akkor is. ha helykizi dijszabdssal kiizlekedd tavolsdgi
autbbuszon utazik.

3. Jogosultsig fizetés nélkili szabadsagra
2042, évi l. torvdny a munka tirvénykimvérd!

* A munkavdllalé gyermecke harmadik életéve betdliéséig - a gyvermek gondozisa
céljdbdl - fizetés nélkilli szabadsigra jogosult, amelvet a munkavallald kérésének
megfeleld idépontban kell kiadni.

* A munkavillalénak gyermeke személyes pondozésa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tal - fizetés nélkilli szabadsig jar a gyermek tizedik életéve betiltéséig a
gyermekgondozisi sepély folydsitasdnak tartama alagt.

* A munkavillalonak hozzatartozaja tartds - eldreldthatolag harmine napot meghaladd -
szemeélyes dpolisa céljabdl, az dpolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkili
szabadsag jar.

* A farlos dpoldst és annak indokoltsdgdt az dpolisra szomild személy kezelGorvosa
igazolja.

» A munkavillalénak fizetés nélkilli szabadsig jar a tényleges onkéntes tartalékos
katona szolgalatteljesités tartamara,

* A munkavillald a fizetés nélkilli szabadsdg igénybevételét legalibb tizendt nappal
kordbban irdshan kteles bejelenteni.

* A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavallalé altal megjeldlt iddpontban, de legkordbban
a szabadsdg megszilntetésére irdnyuld jognyilatkozat kizlésétd] szamitolt harmincadik
napon szinik meg,

* Az (1)-2) bekezdés hatiridire vonatkozd rendelkeréseit nem kell alkalmazni a 132, §
szerinti fizetés nélkili szabadsdgra,
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Ezen il
o Amennyiben hizastirsa kiilfoldi munkat vallal, tartésabb ideig 1 év iddartamra.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadisa

Az dvoda helyiségeit bérbe adni a thrvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodaigazgatoval
kitdtt bérleti szerzfidés birtokdban lehet, amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti milkidésé
Nam Zavara.

Fakultativ hit- és valldsokiatis srervezhetd, idejének és helyének meghatfrozisdhoz a szildi
szervezet velemeényenek kikérése szilkséges.

5. Ovodai, intézmeémyi reklamtevékenysée

Az ovoda teriiletén reklamtevékenység tilos, killdnds tekintettel; olvan gyermekkomiaknak
szold rekldm, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélesi fejlodésilket karositja,
kedvezdtlenil befolydsolja, killondsen aziltal. hogy erdszakra, szexualitdsra utal, téméjanak
meghatirozo eleme az erbszakos madon megoldoit konflikius,

A reklém tartalmdnak elhelyezését magasabb jogszabaly irja eld, melynek betartdsa kitelezd
érvényil. Az ovoda teriiletén reklimtevékenység kizirdlag az dvodaigazgato engedélyével
folytathatd az aldbbi tiltdsra nem vonatkozo téméakban:

* Az epészséges Eletmodra €s a kimyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd,

»  Kiozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

Olktatasi tevékenység,

o Szikség van az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsulidsahoz barmilyen formaban hozzdjarulast nyojio  vallalkozas
nevének, vedjegvének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlendl dsszefligpd
megjelenitésére,

6. Nvilatkozar kiaddsa tdmegtdjékoziatd szervek feld
Nki. 42.8 (1); My, 8.§ (3)-(4)

A meédiaval tériéno kapesolattartasra az intézmeény mindenkori igazgatdja jogosult.

Az intézmeény igazgatdja hozzdjarulhal az intézmény kizalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo himevét erdsiti, s a pedagogus titoktantési
kitelezettséget nem sérti.

A televizid, a rddid és az iroft sajto képviseloinek adott mindennemil tdjékoztatis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattéte] esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tdjckoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
dvodaigazgatd vagy az dltala esetenként meghizott személy jogosult,

A kozdlt adatok szakszerQisépéént és pontossigdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény j& hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapesolatban,
amelynek ido eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi wvagy erkolesi kirt okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl,
amelyekrol a ddntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik,

7. Jegyzokonyv, emlékeztetd

Jemzokinyy késziil:

Ertekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgdlat
alkalmaval.

Hatarozathozatalkor

5z0 szennh JegyzOokdnyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrd] van szd,
amelynek a folyamata is fontos, és minden 520 jelenidséggel birhat, [lven lehet példaul
a neveldtestilleti érickezietek, szabdlyzatok elfogadisa, az érdekképviseletekkel valo
egyertelés,

Fogadd ora alkalmaval (gyermek fejlidésérd] vald tdjékoztatasmal)

Feliepyvzés, emidkezterd késziil

megheszélésen,

heti megbeszéléseken,

tréningeken,

es minden olyan dsszejivetelen, melynek témdja, tartalma megkivinja annak
megdrikitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsiket €s hatdridoket
tartalmazza.

8. Dintések, hatirozatok meghozatalinak szabilyai
Nke. 70.8 ¢1)

Alkalmazotti déntések — minden olvan esetben, mely az dvoda dsszes kozalkalmazottjdt érinti
Neveldtestiilet: dontések — melyvek a nevelt — oktatd munkara vonatkornak
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Huatgrozatképessép

A dontést, hatdrozatot hozd testiilet Iétszimdanak 75%-dnak jelenléte, kivéve, ha jogszahély a
hatdrozathozatalhoz 100%-0 ir eld.

Déintéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban,

. nyilt, vagy titkos szavazis
. a szavazis menetének elfogadisa
. a szavazds eredménye Gsszesitésének megszerverése

9. KIR adatszolgiltatis
Nkt 41,8 (1), (4)

A kiznevelési intézmény kiteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a kiiznevelés
informacids rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Felelds: dvodaigazgatd

10.Pedagogusokhoz keriild informatikai eszkozok
Nkt. 638 (1) i)

Az ovoda kinyvidrabdl munkdjihoz sziikséges szakkinyveket kikdlestndzheti, az eme
szolgild fiizethen felitja a nevét, kilestnzés datumat, a szakkinyv cimét.

A szakkOnyv visszaadasat datummal és aldirdsdval igazolja - legkésobb az azt kivetd egy
hénap leteltével kitteles visszahoeni.

[nformatikai eszkdziket szakmai munkavégzésre, eldadis tartdsdra, szakmai anyag készitésére
hasznalhatja.
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XX. Tajékoztatis a Pedagdgiai Programrdl, az SZMSZ - ral, a
Hazirendrol, a Munkatervrol

Valamennyi fent emlitett dokumentumot az dvoda honlapjan vagy az iroddban tekinthetik
meg a szillik.

Az dvodai felvételkor a rividitett dvodai programot, a hdzirendet a sziilével ismertetni kell.
Az elsd sziltn értekezleten a szlilok aldirdsukkal igazoljak. hogy a hizirendet ismerik, az
abban foglaliakat betartjak.

Az intézmény honlapjan szilkséges kiizzétenni.

Az intézményi szakmai ellendrzés megillapitasait, eredményességét, felkésziltsépdt, az
dvodaigazgatdi palvazatot és a véleményeket, a szavazds credményét a helyben szokdsos
miadon nyilvanossdgra kell hozn.

Nyilvanossag

Az dvoda pedagogiai programjinak és szabalyzatainak nyilvinossiga

« Az Ovoda pedagogiai programjit oly moédon kiteles clhelyezni, hogy a sziildk
szabadon megtekinthessék, A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hidnyvaban
a helyvben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni,

o Az SZMSZA, a hazirendet az dvoda honlapjdn, annak hidnyiban a helyben szokdisos
mddon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend epy példanyat az dvodaba tirténd
beiratkoziskor a szillonek at kell adni, ésivagy elektronikusan ¢-mail {izenctben meg
kell kiildeni szdmara.

= Az inlézmény szakmai ellendrzés megillapitisait, az intézmény eredményessépét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kiizzétenni,

= Az dvodaigazgatol megbizasra benyijtott palyazat, a pdlyazatial kapesolatosan — e
thrvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitdsaval kapesolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nvilvinos adat, amelyet a
kizoktatasi intézmény honlapjin, ennek hidnviban, a helvben szokdsos mddon
{intézményi falifjsig) nyilvdnossdgra kell hozni.

Panaszkezelési eljdris:
Az intézményben a szillok, gondviseldk valamint az alkalmazotiak részérdl a munkavépzés

sordn felmeriild panaszok kezelését, eljarisi rendjét a Panaszkezelési szabdlyzat hatdrozza
meg.

73



Legitimicidos és Eﬁényess.égi raradék-nyilatkozatok

_____

Intézmény OM azonositGja: 034498

VELEMENYEZOK

A Sziildi Kizdsség, az Taltos Ovoda SZMSZ-6rdl djékozlatast kapott, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazoll meg,
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023, szepte ber ha 11, napjan
L0080
A Sziildi Kbzbsség elndike

A Kiizalkalmazotti Tandes az Tallos Ovoda SZMSZ-6r6] thjékoztatast kapoll, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazott meg,
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09, I 1.

l.- \.SGE‘ WA
Kizalkalmazotti tanics elniike

Az Taltos Ovoda nevelbtestillete részt vett az SZMSZ megalkotdsiban, az alkalmazotti
kizdssig az SZMSZ-ri| thjékoztatast kapotl, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott
meg. . ;
Nevelitestiilet nevében: Slakaar Asueny
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S Wi o 1
Alkalmazotti kiizisség nevében: ~ Dol ks M.LL-{"_'J‘ Ll
Kelt: Budapest Htg}‘ﬂdﬂkrm
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Az intézmény fc]cln:us ﬂgazgam aken:_t_ vilatkozom, hogy az Tiltes Ovoeda mikodését
meghatirozo Szervezeti. 1!::5 L ] Sza.ba[}-zat rendelkezéseinek érvénvbelépése a
fenmtariéra vonatkozdan az dfn‘ﬁ’:iduti' éves kiltségvetésen tal, tibbletholtséget nem

igényel.

Kelt: Budapest H@ﬁﬁ%ﬁfﬂﬁﬂq
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Az Téltos Ovoda ST::J'.':‘I!;H‘GRIL E&L‘Iukp&ﬁ'ﬂ Szahalyzam

Ervényes: a fenntﬂ\bﬁﬁﬂmpjﬂﬂ kiivethen, visszavondsig, czzel egy idGben hatalvat veszii
az 1305/11/2022, szdmi hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikisdési Szabdlyzat,

Az SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerlll jogszabalyi eldirds alapjin, illetve jogszabalyviltozds

esetén, vagy. ha modositasdt kezdeményezi az intézmény nevelttestillete, a szildi szervezet.

A kezdeményezést €s a Javasolt madositast az igazgatokhoz kell beterjeszieni.

Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsinak szabilyaival

Megtaldlhata:
Dokumentum jellege: Nyilvinos Az dvoda honlapjin és az igargatdi
irndiban

anﬁlyns: : a fenntartdi jovahagyast kisvetden

Verzidszam: 1/2023 Tktatoszam:363/2023




Fenntartoi Jovahagyias

Az Taltos Ovoda Srervezeti és Mikidési Srabalyratat joviahagyviasra a fenntarta
| Budapest XI1. keriilet Hegyvidéki Onkorminyzatnak megkiildte.

Az Tdltos Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabalyzatit a fenntarto jovahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék,

Fenntarto
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