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l. Torvényi és jogszabalyi hivatkozasok

A nemzeti kdéznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi
intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvéanos [Nkt.op

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (V111. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &allamhdztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérol
o A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdl
® 1992. ¢vi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
® Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
[ ]

326/2013. (VI1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol ****
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o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

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

e 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
¢s belso ellendrzésérol (Ber. )™ #### 4

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol*****

® Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol*#**

e 48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirgl™*****

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

® A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairdl
sz016 eldirasaira

e 68/2013. (XIL29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, 4llamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl™****

® 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

® 44/2007.0KM rendelet a katasztrotdk elleni védekezés és polgéri védelem adgazati
feladatairol

e 2007.évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Az SZMSZ azokat az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket
magasabb jogszabaly ir elo.
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I1. Az oktatasi intézmény adatai

Elnevezése: Taltos Ovoda

Intézmény székhelye: 1124 Budapest, Lejt6 ut 41.

Intézmény telephelye: (1124 Budapest, Lejt6 ut 41)

Az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01339253-00100005
Adoészam: 16911071-2-43

Alapitoja és fenntartéja : Budapest,Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Cim: 1126 Budapest, Bészorményi 23-25

Alapitas éve: 1980.
Alapito okiratban foglaltak részletezése:
Alapité okirat szama: Budapest Hegyvidék, 2016. julius 1. VIII/88647/2/2016

Intézmény OM azonositdja: 034480

A koltségvetési szerv tevékenysége.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény

A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szam szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
ovoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

b) Az o6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés zavarabol eredd
nevelési, tanuldsi folyamatot eldsegitd fejlesztd pedagogiai foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete, taplalék allergias ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény ellatja az olyan ép értelmi sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:
e hallés sériilt gyermekek
e beszédfogyatékos gyermekek
e enyhe pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek
d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl0 gyermekek -elldtdsan belil a
tehetséggondozast.
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e) A nevelémunka az dvodaban a Taltes Program szerint folyik. A pedagogiai programot a
neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai program azon
rendelkezésének  érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a  miikddtetore
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkci6 megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv szervezete és mikodtetése
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
Képviselo-testiilete bizza meg 5 éves id6tartamra palyazat lapjan. A koltségvetési szerv
vezetdjét a Budapest FOvaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel-
testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat
(2011.éviCLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Az dvodavezetonek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van (2007. évi CLIL tv. 4. § a)
pont)

,»Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c¢) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
bet6ltott munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdjara  nézve  kétévente  vagyonnyilatkozatot  kell  tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatirozottak szerint,
valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat humaénpolitikai referense
részére.”

A koltségvetési szerv belso ellendrzésére vonatkozd megallapitasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az 6voda fiiggetlen belsé ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (Képviseldtestiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki
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Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével
kiadott Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
1 XXXIIL torvény, tovabba a pedagdgusok

elémeneteli rendszerérdl és a a kozalkalmazottak
jogaéllasarol szol6 1992.évi XXXIIL. évi térvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetok kozotti
feladatmegosztast, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.
A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény fenntartojanak

megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat
székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

A koznevelési intézmény
tipusa: Ovoda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Gazdalkodasaval oOsszefiiggd jogositvanyok: A koznevelési intézmény az eldirdnyzatai
felett rendelkezési jogosultsag szempontjabodl teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési
intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Alapité a koznevelési intézmény
pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasdra a gazdasagi szervezettel rendelkezd
Budapest Foévaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szolgalatat
(GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhago utca 18. A GESZ ¢s a
Taltos Ovoda a munkamegosztasnak és a felel6sségnek rendjét megallapodasban rogzitik.

Az SZMSZ melléklete tartalmazza adatvédelemmel Osszefliiggé egyéb szabalyzatokat,
tovabba egyéb kotelezd gazdalkodassal, a feleldsségvallalas rendjét tartalmazd Osszefiiggd

szabalyzatokban leirtak szerint miikodik.
Az épiilet karbantartdsi feladatainak ellatasat a Budapest, Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki

Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala jeldli ki.
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A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam
Alapité Okirat alapjan a koznevelési intézményben:

Az 6vodai csoportok szama

Taltos Ovoda

Taltos Ovoda Csiko Tagovodaja

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

Taltos Ovoda

10 (tiz)
6 (hat)
4 (negy)

250 fo
150 £6

Taltos Ovoda Csiké Tagévodaja 100 16

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

Ingatlan cime: Ingatlan Vagyon feletti rendelkezés Az ingatlan funkci6ja célja:
helyrajzi | joga vagy a vagyon
szama: hasznalati joga:
1 Az ingatlan hasznalatat
1124 Budpest, 8136/2 Az ingatlan a Budapest Budapest Févaros XII. keriilet
Lejté it 41. Féviaros Onkormanyzata Hegyvidéki Onkormanyzat
tulajdona. biztositja 6vodai szolgaltatas
nyujtasa céljabol.
2 Az ingatlan hasznalatat
1124 Budpest, 2668/7 Az ingatlan a Budapest Budapest Févaros XII. keriilet
Meredek utca 1. Féviaros Onkormanyzata Hegyvidéki Onkormanyzat
tulajdona. biztositja 6vodai szolgaltatas
nyujtasa céljabol.

Az intézmény bélyegzoi

Hossza bélyegzo szovege:

Taltos Ovoda

1124 Budapest, Lejto ut 41.

OM: 034480

Hossza bélyegzo lenyomata:

Korbélyegzo szovege:

Taltos Ovoda

Budapest Févaros XII. ker.
Hegyvidéki Onkormanyzat
1124 Budapest, Lejto ut 41.

Korbélyegzo lenyomata:

Bélyegz6 hasznalatara az Ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, dvodatitkar, a helyettesitési
rend alapjan kijelolt személy, irasba foglalt eseti megbizott személy jogosult.
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Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban

e A sziilékre — az Oket érintett teriileteken jogosultsag szerint

e Az o6voda teriiletére

e Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra.
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II1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok: - az EMMI — rendelet 4.§(1)a) pontja, az Aht. 13.§(1)e) pontja,
Nkt.62.§(5)- (6) és (8), és a Mtk. 103.§(1)-(6), 6.§(3)a), 135.§(2)f) bekezdése alapjan az
SZMSZ-ben szabalyozni kell a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva
tartas) €s a vezetdk nevelési- oktatasi intézményekben valé benntartozkodasanak rendjét.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

a sziinetek id6tartamat

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idopontjat

a neveldtestiileti értekezletek idopontjat

az eldre tervezheto sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai céli 6vodai nyiltnap tervezett
idépont;jat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A gyermekek, alkalmazottak, vezetok benntartozkodasa, nyitva tartas

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikodik.
Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zarva tarts alatt kéthetente egy
alkalommal tigyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntartd szabalyozza.

Az dvoda napi nyitva tartasi ideje: reggel 6% oratol 17 oraig. Ez 1d6 alatt
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakori leirasuk
szerint tartozkodnak az intézményben.

Rendezvények esetén az 6vodavezetd engedélyezi a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott 14.
¢életévét betoltott személy viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Reggel 8% ¢s 16% 6ra kozdtt az 6vodavezetd vagy helyettese az 6vodaban tartozkodik.
Ennek hianyaban az 6vodavezetd 6vodapedagdgust biz meg, aki felelds az 6voda
miikédési rendjéért.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

10
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EMMI.rendelet 4.5 (1) c) és (4)

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személyek az dvodavezetdnek, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg
az 6vodaban.

Az egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetésére és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdi a hdzirendben meghatérozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

A Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

e az intézményben hivatalos iigyet intézok,

¢ minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:

e asziildnek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

Az o6vodavezetdvel vagy az Ovodavezetd-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
1éphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem 4ll6 személyek az d6vodéaban:

Logopédus

Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjoléti Szolgdlat munkatéarsa
Pedagogiai Szolgaltatd munkatéarsa
A fenntart6 képviseldje
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Egyéb hivatalos ellendrzést végzo személy
Gyermekrendezvények eléadoi
Rendezvényeken résztvevok

Egyéb kiilsé személyek

Benntartozkoddsuk szabadlyai:

o Az érkezés és tdvozés jelzése az ovoda vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétiik
esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személynek

o Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa

e Az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa

e Az intézmény védo-ovo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
Budapest Févaros Kormanyhivatala — Népegészségiigyi Osztaly, NEBIH, bombariado
¢és a gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatok betartasa)

e Az dvodai csoportok latogatasat az 6vodavezetd engedélyezi.
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IV. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Ovoda
Ovodavezetd - magasabb vezetd, felséfokl végzettség
Ovodavezeté-helyettes — magasabb vezetd, felséfoku végzettség
Szakmai munkakdzosség és vezetdje — dvodapedagogus, felséfoku végzettség
Ovodapedagogusok — felséfokti végzettség
Gyogypedagogus, fejleszté pedagogus — felséfoka végzettség
Ovodapszicholégus- felséfoki végzettség
Gyermekvédelmi felelés — 6vodapedagogus, felséfokl végzettség
Dajkak
Egyéb miikodést segitd személyek, kisegitd alkalmazottak: dvodatitkar, pedagdgiai
asszisztens, takaritd, kertész-karbantarto.
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V. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A belso kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetés tagjai: O6vodavezetd, dvodavezetO-helyettes, az intézmény valasztott
érdekképviseleti vezetdje - Kozalkalmazotti Tanacs elndke, szakmai munkako6zosség-vezetd(k)

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsdgok szerint.

1. Ovodavezetd

Egyszemélyi felelds, a gondatlanul okozott kdrokért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a
fenntartd gyakorolja. Az o6vodavezetd jogkorét a Nemzeti kdznevelésrol szold torvény
allapitja meg, szabalyozza felel0sségi jogkorét. Feleldssége kiterjed az alabb
meghatarozottakra:

Felel6s:
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
A pedagdgiai munkaért.
Az 6voda szakszerti €s torvényes mitkodéséért.
A takarékos gazdalkodasért. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért

e A jogszabalyok 4ltal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

e Az intézmény ellenérzési, mérési — értékelési rendszerének mikodésért.

o A gyermek védelmi feladatok szervezéséért, ellatasaért.

e A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

e A gyermekbaleset megeldzéséért.

e A gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogéaszati, védondi/  vizsgalatanak
megszervezeséért.

e A nevelbtestillet vezetéséért, jogkOrébe tartozd6 dontések elOkészitéséért,
végrehajtasanak.

szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért

o A szililok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikdésért.

e A kiadmanyozas és képviselet rendjéért.

14



1124 Budapest, Lejté Gt 41.
OM azonosito: 034480

e Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelos.

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

» Vezetoi felel6sség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és miitkodtetéséért az dvoda vezetdje
a felel6s, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

> bels6 kontrollrendszer
kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

informacios és kommunikacios rendszer

YV V. V VY

monitoring

» A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

e interju,

e kérdoiv,

e hospitalas,

e szobeli beszamoltatas,
e tevékenységlatogatas

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
- az Onkorményzattal

- gazdalkodast segité intézménnyel (GESZ)
- Pedagogiai Szolgaltatdval
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- Szakszolgalatokkal
- szakmai szervezetekkel

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e intézményvezetd helyettes,
e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
e munkak6zdsség-vezetok,
e belsd dnértékelési csoportvezeto.

2. Ovodavezeté-helyettes

Magasabb vezetének mindsiil. A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

A vezet6 tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az Ovodavezetd-helyettes a munkakori leirdsdban és a helyettesitési rendben szerepld
dokumentacio6 alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozo
feladatait hatarozza meg.

Az 6vodavezetd tartds tavollétében helyettesiti az 6vodavezetot, teljes jogh feleldsséggel.
Munkakorének betdltését magasabb jogszabdly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A vezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Vezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas 5 évre 1ddre szol.

A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

3.8zakmai munkakozosség
a. munkakozésség- vezeto

Az intézményben legalabb 6t pedagogus szakmai munkakozosséget hozhat létre.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

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

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzajarul a tagok
munkako6zosségi szakmai munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.
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b. A4 szakmai munkakozdsség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

Programok elkészitését, szlikség szerint annak feliilvizsgalatat és hatékonysag vizsgalatat is
elvégzik. A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény pedagogiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkak6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

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

e apedagogusok mindsitd eljarasanak felkészitésében, szervezésében

e javitjadk az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonaldt, mindségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, moddszertani — pedagogiai
ismeretek atadasaval, konzultacids lehetOségek biztositasaval, szakmai innovaciod
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat

e javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznélasara- nevel6i munka szakmai- targyi feltételeinek fejlesztésében

o kiemelten tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat

e részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras rendjének
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében

o segitséget nyujt a SNI gyermekek ellatasaban, fejlesztésében.

C. A szakmai munkakozosség jogai, felelossége

A szakmai munkakozdsség(ek) munkdja Osszhangban alljon az intézmény pedagogiai
programjaval, éves munkatervével. Segitse, tamogassa a szakmai innovacio(k) , feladatok,
szervezését, megvaldsulasat.

A munkak6zosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakozdsség(ek) alakulasat a
nevelési év elsd testiileti értekezleten donti el a neveldtestiilet.

A szakmai munkakozosség dont a munkakozosség miikodési rendjérdl a neveldtestiilet altal
atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség vélemeényt nyilvanit:
e a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

e apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
e anevelést-oktatast segitd eszkozok kivalasztasakor
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d. A szakmai munkakozdsség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakozosség tagjai véleményeznek, ezt
kovetden fogadjak el.

Irdnyitja a munkak6zosség munkdjat. Részt vesz a pedagdgiai munka ellendrzésében. Az
ovodavezetdvel szakmai ligyekben folyamatosan konzultal.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.

e Moddszertani értekezletet tart, bemutato foglakozasokat tart és szervez.

e Irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

e Javasolja a vezetdnek a munkak6zosségi tagok jutalmazésat, kitlintetését.

o K¢épviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

e FEllendrzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkdjat.

A bels6 onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitadsara, koordinaldsara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodod onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

v’ az intézményvezetével egyetértésben belsé ellenérzési csoport tagjainak

megvalasztasa,

v" ahelyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

v' abelsé ellenérzésben valo részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v’ abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

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

v a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
v’ az intézkedési tervek végrehajtisanak iranyitasa

v’ az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

v a min6ségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
v’ az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoportot.

Onértékelést timogaté munkacsoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda onértékelési programjat, kijeldli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

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

rendszer intézményi értelmezése,
e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,
e apedagbdgusok és a partnerek tdjékoztatasa,

e a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves Onértékelési tervet

készit,

e a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves oOnértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,

folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol €s az elvart eredményekrol,
e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinélésa,
e az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas,

"r

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

az intézményi, a vezetdi és a pedagodgus sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatdsi Hivatal 4ltal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.
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Felel6ssége: hogy kozremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozdséban, az

adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban, az éves terv és az Ot éves
program elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai

tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagodgus-munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett

onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk €s intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a
fejleszthetd teriiletekre.

4.4 vezetok kozotti egyiittmiikodés

Az ovodavezet6-helyettes minden nevelési év elején meghatarozott 1 munkanapon
latja el munkakori leirdsdban meghatarozott helyettesi feladatait.

Folyamatos konzultacié az intézményen beliili tigyek megoldasara.

Hét végén rendszerezd megbeszélés az Ovodavezetd és helyettese kozott.

5. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetdt annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely
okbol megsziinik, az 01j intézményvezetd megbizadsaig az intézményvezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettes latja el a fenntartdé pedagdégusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.(VIIL.30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.”

Az dvodavezetd €s helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézményben tartézkodo
munkakdzdsség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi
jog nélkil. Intézkedési jogkdére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Egyéb iligyekben kizardlag a vezetdvel torténd konzultacidt kovetden, a vezetd
megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakozdsség-vezetd is hianyzik, az az
ovodapedagdgus latja el a feladatot, akit az 6vodavezetd vagy helyettese megbiz.
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e Reggel g% oraig ¢s délutan 16% 6ratdl a vezetd és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozé 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggo
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizarolag a vezetdvel
torténd konzultaciot kdvetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eloirasok

e A koltségvetés az dnkormanyzat altal meghatdrozott keretdosszegen beliil, az 6nalldan
miik6dé intézmény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellatdo Szolgalattal
(GESZ) val6 megallapodas alapjan torténik.

o A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeit a fenntartdé onkorményzat Gtmutatdsai és a GESZ- el valdo megallapodas
alapjan késziti el az intézmény.
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VI. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
(Nkt.73.§ (1))
A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga,
a sziilok jogai és kotelességei

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az 6vodai sziildi szervezettel valé megfeleld
egylittmitkdésért.

A vezetok feladata az ovodai sziildi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e informaciés bazis megadasa (Az informacié bézis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének Dbiztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek az 6vodai sziildi szervezet jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

e Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

b. Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata

A sziil6k jogait és kotelességeit magasabb jogszabaly irja eld (NKt), rogziti.
Véleményezési jogot gyakorol

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor

a Hazirend elfogadasakor

a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat elfogadasakor

az Intézményi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

az intézmény vezetdjének megbizadsa, a megbizas visszavonasa elott
az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt

Véleményezési jogkdrében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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Az 6vodavezetd biztositja, hogy 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal.
Eljen a jogszabély, és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony mitkodését

tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

megallapitasairol tajékoztassa a neveldtestiiletet €s a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovoda vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein

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

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziildjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasahoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tamogatast kapjon, feltéve, hogy
gyermekét legkésdbb negyedik életévében beiratja az 6vodaba.

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi tdmogatasra jogosult, a gyermeknek legaldbb 6
orat az 6vodaban kell tartézkodnia.

A szild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai
szakszolgalatok intézményét. Megilleti a kozérdeki igényérvényesités joga.

A sziild kotelessége, hogy megjelenjen szakszolgalati keretek kozott biztositott
tandcsadason, szakértdi bizottsdg eldtt, biztositsa gyermekének pszicholdgusi
vizsgélaton, fejlesztd foglalkozdson vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo
pedagogus erre javaslatot tesz.

Az 6voda sziiléi szervezetével vald egylittmiikddés szervezése az dvodavezetd
feladata. Az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az 6vodai munkatervben és a sziil6i
szervezet munkatervében rogzitik.

Dontési jogot gyakorol.:

sajat miikodési rendjének meghatarozdsaban
tisztségviseldinek megvalasztasaban

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.
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Az oOvodai sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a
nevelOtestiilet Osszehivasdnak kezdeményezési joga. Az Ovodai sziildi szervezet altal a
nevelbtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

c¢. Az ovodai sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

A Sziil6i Szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportok képviseldivel az dvodapedagdgus
tartja a kapcsolatot.

szobeli személyes megbeszélés

értekezletek

irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formédban

az ovodai sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek

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

e beszamolas az értekezletek utani informacio atadasrol
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VI1I. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodavezeté az alabbi szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

A fenntartoval, Budapest, Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzattal
Oktatasi Bizottsaggal,

Oktatasi Kozmiuivel6dési Iroda munkatarsaival,

Viarosfejlesztési Irodaval,

GESZ, MAK - al

Keriileti és orszagos szinten az 6vodakkal,

Keriileti Bolesddékkel.

Keriileti Iskoldkkal

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményeinek
Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Gyermekorvossal, védéndvel, Budapest Févaros Kormanyhivatala — Népegészségiigyi
Osztaly, NEBIH

FH Gastro KFT.-vel (konyha)

Dietetikussal

Egészségiigyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal

Viranyosi K6z6sségi Hazzal

Magyar Madartani Egyesiilettel

Hunniareg Pedagogiai Nonprofit KFT.vel

Tovabba

e A Petd Intézettel, annak 6vodajaval. A fGiskolai hallgatok gyakorlati képzésén tul a
rendszeres tapasztalatcserék, latogatasok gazdagithatjdk a pedagogusok szakmai
tudasat.

e Szakmai kapcsolatainkat févarosi, orszagos szinten is apoljuk.

e Fejlesztopedagogus szakszolgalatokkal valo egytittmiikodés.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi
Kozpont vezetéjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo
tertileteken:

e amiveltségteriileti €s tantargygondozoi halozat miikodtetését,
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e szaktanacsadoi kirendelés,
e apedagodgiai tjékoztatasi tevékenység,
e tanligy-igazgatasi tdjékoztatasi tevékenység,
e apedagogiai-értékelési feladatok,
e atovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,
o abelsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,
e KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

Az o6vodavezetd-helyettes és az Ovodapedagdgusok feladatfelosztds alapjan tartjadk a
kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.

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

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjedhet ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény teveékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyé gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

irasbeli t4jékoztatas, irasbeli utasitas

irasbeli beszamolo6 adasa

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartds

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

A kapcsolatok formai:

rendezvények,
versenyek,

latogatasok

szakmai megbeszélések

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

Az

A tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyld informacioigénye
kielégithetd legyen.

A Gyermekjoleti Szolgalattal valo kapcsolattartas

intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és

megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni
Esetmegbesz¢lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

A gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdménak intézményben vald
kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget

Eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen. Az egészségiigyl szolgalatokkal valod kapcsolattartds rendjét, a
vizsgélatok rendszerességét jogszabaly irja eld.
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Az ovoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal

Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett sziirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés — évente
- egészségiigyi szirés (hajvizsgalat) —3 havonta, aktualitasoknak megfeleléen
- ortopédiai sziirGvizsgalat- nagycsoportosoknak
- lisztérzékenység sziirés- nagycsoportosoknak sziil6i kérésnek megfelelden.

Az 6voda orvosa: Dr. Dolowschidk Annamaria
Védonoi szolgaltatas: Bajzat Erzsébet, Szeredi Agnes
Gyermek-fogorvosa: Dr. Miiller Orsolya

Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat:

Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk eldtt az alkalmassagi
vizsgalaton — és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megelézden.
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VIIl. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Unnepélyek, hagyomanyok rendje (EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

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

A nemzeti lobog6t a kozintézmények homlokzatan, vagy eldtte allanddan kitlizve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabba a kdzintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

2. A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- meglrzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

2.1. A hagyomanyapolas eszkozei
- innepségek, rendezvények
- egy¢éb kulturalis versenyek
- egyéb sport versenyek
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
- a feln6tt dolgozokat
- a sziiloket
- egyéb kozvetlen partnereket

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatdé idépontjat a X/2. szamu
melléklet tartalmazza.
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2.3. A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.)
- tanulok/gyermekek iinnepi viseletével
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2.4. Az intézmény konkrét jelképe
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2.5. A log6 megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 74szlon

e levelek fejlécében
e meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos dvodai tinnepeken a logoval ellatott polo hasznalatat
szorgalmazzuk.

A nevel6testiilet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomanyok apoldsarol, megdrzésérol.
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3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzéavetdleges idopontjanak megjelolésével az alabbi tablazatok tartalmazzak.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés
(iranyadé) idépontja
Marcius 15. elétti
Marcius 15. munkanapon
Anyék napja Majus
Evzar6 Majus
Nagyok bucsuzasa — Kerti Parti Junius
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4. Az intézmény hagyomdanydpolasa kdrébe tartozd rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kire (ho_Zzevetol_eges)
idépontja
Mikulas Gyerekek December
Advent — Karacsonyi Vasar —
Karacsony Gyerekek, sziil6k December
Farsang Gyerekek, sziilok Februar
Husveét

Gyerekek, sziilok

Husvét elotti héten

Gyermeknap — gyermeknapi kirandulas

Gyerekek

Majus utolso hete

Sziiletésnapok

Gyerekek- csoportonként Alaklomszerlien
Nyilt nap (Gjaknak) UJ GYERMEKEK, Aprilis
SZULEIK
Kirandulasok, mizeumlatogatas Evente

Gyerekek, sziilok

1 — 2 alkalommal

Jeles napok: Allatok napja, Viz napja,
Fold napja, Madarak, Fak napja,

Gyerekek

Oktober 4, marcius 22,
aprilis 22, majus 10

Csaladi sportnap

Gyerekek, csaladok

Osszel és tavasszal

,,Hat-Proba” Gyerekek Havonta
sportos jatéknap

Kihivas Napja Gyerekek, sziildk Majus
Nagycsoportosok

keriileti sportversenye

XII. ker. nagycsoportosok

Evente egyszer
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e Az ¢v folyaman ellatogatunk babeldadésra, zenés miisorokra.
e Részt vesziink kertileti szintli rendezvényeken.
e Sziiletésnapok
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IX. Mindennapos mozgas, az alapellatason tuli, kiegészito tevékenységek

Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program, valamint a hazirend tartalmazza.

Az 6vodaban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be.

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

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

A részletes felsorolast a nevelési program és a sziil6i igényektdl fiiggden az éves munkaterv
tartalmazza.

Onkaéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az dvoda vezet6je engedélyezi — aktiv fejlesztési idén tali
idében - azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az évoda alapfeladatat nem sértik, és a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat
segitik és a szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A
tanfolyamra valo jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziildk a tanfolyam koltségét is
vallaljak.
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X. A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

X/1. A nevelotestiilet )
Nkt. 4.§ h), 70.§, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.5(1), Aht.13.§(1) h)

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat segité munkakorben foglalkozottak kozossége.

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

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

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti
Koznevelési Torvény hatarozza meg.

1. A nevelotestiilet dontési jogkore

Dont:

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa

a testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

dontéshozatalanak rendjérdl

atruhdzott hataskorokrol

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekrol

onértékelési program, éves onértékelési terv elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa,
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A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagbgiai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e amunkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo elemzés,
e abeszamolo,
o az oOnértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési
tervek

2. A neveldtestiilet egyéb jogai

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

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

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

3. A neveldtestiilet atruhdazhato jogkorei

e Dontési jogkdrei

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e Szakmai munkak6zosség
e Bels6 onértékelési csoport

Az atruhéazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A megbizott a feladattol fliggben szdbeli beszdmolasi kotelezettséggel
rendelkezik, melyrdl feljegyzés késziil.

36



1124 Budapest, Lejté Gt 41.
OM azonosito: 034480

Az atruhazott jogositvanyt a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetdség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

e 15 napon beliil fellebbezés

e jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhazhaté jogkor: a pedagégiai program, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasa.

4. Veéleménynyilvanitdsi jogkorei

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

az intézményvezetd-helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott

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

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban

e mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevelotestiilet
e az év folyaman a rendes értekezletek id6pontjait az dvoda éves munkatervében rogziti
¢és fogadja el,
e arendkiviili értekezletekrdl az dvodavezetd rendelkezik,
e az 6voda mikodését érintd dokumentumok megtargyaldsa eldtt nyolc nappal az
ovodavezetd biztositja a neveldtestiilet részére az alapos felkésziilés lehetdségét.

X/2. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazdsi rendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.5 (1) a), u); 2012. I. tv. A Munka torvénykonyveérol
103.§ (1)-(6), 6.5 (4) 135.5 (1); 99.5 (1)-(2); Kjt. 1992. évi XXXIII. Tv. 20/A.§ (1)

1. Koézalkalmazotti jogviszony létesitése

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fOszabalyként kotelezd betdltetlen pedagdgus munkakor
esetén a palyazat kiiréasa.

A palyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betoltheté munkakort és a
kinevezés feltételeit a fenntartd és az 6voda honlapjan is kozz¢ kell tenni.
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Péalyazat kiirdsa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betoltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:
e athelyezés esetén
e amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatés
e ha a munkakér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges
e ha 9 honapig 6szténdijas volt a munkaltatonal
e akit hatarozott iddre szold kozalkalmazotti jogviszonyba legaldbb tiz hdnapot
foglalkoztattak
e cgy évet meg nem haladé hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése esetén
e alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén
e helyi dnkorméanyzat munkaerd-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatésra.

A palyazati felhivasban meg kell jelolni.

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

e a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egylitt: munkakor)
jaré lényeges feladatokat,

e apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e apalyazat részeként benylijtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltat6 hatarozza meg.
Intézménytinkben a probaidé 4 honap.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabdlyait a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda vezetdje
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés elott 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott napon munkakezdés eldtt 30 perccel kdteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni kdteles az intézmény
vezetését tdvolmaradasanak véarhatd idGtartamarol, illetve a munkaba allasdnak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza. (melléklet)

38



1124 Budapest, Lejté Gt 41.
OM azonosito: 034480

Az intézmény kézalkalmazottai a Taltos Ovodéval jogviszonyban allo gyermekek korében nem
vallalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

2. A pedagogus

2.1 A pedagogus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozé pedagdégus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint
neveldmunkdval 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A kotelezé orait a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, illetdleg nevelésre koteles
forditani.

A kotelez6 oOraszdm egyéni Orakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében,
Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai szamara, munkak6zdsség vezetd esetében.

A munkaidd — kotelezd ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezo ho elso
munkanapjan aldirva atad a vezetd helyettesnek. A tilora és a helyettesitési dij elszamolasa
utdlagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

A pedagbgus szamara— a kotelezd draszamon feliil — a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és a
munkak6zdsség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

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

A heti munkaid6 és kotelez ora egyenetleniil is beoszthato.

2.24 pedagogus kotelezettsége

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség
A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint

— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel —
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annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

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

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a  kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatdsért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazéisara engedélyt adott. A
pedagoégus-tovabbképzések nyilvantartdsat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

Adminisztrativ kotelességek
EMMI- rendelet 4.5 (1) u); 112.§ (1)
2072012 (VIIl.) 31. EMMI 150. § (4)

A pedago6gus a neveld-oktatd munkéval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tligyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti a:
e Felvételi és mulasztdsi naplot
e Csoportnaplot
e Egyéni fejlédést nyomon kovetd lapokat, a fejlédési naplot
e Beszamoldt, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnapld szerint.
o oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézéen, nevelomunkaja

fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a fejlesztheto teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e az intézményvezetovel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése

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

A rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja nyoman megalkotott Helyi
Pedagogiai Program szerinti nevelése. Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarko6zasat
eldsegitse,
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek allapotarodl,
fejlodésérol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok Dbetartdsaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és
elharitasaval, a sziil0 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

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

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridoére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

mego0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélto magatartast tanasitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Onértékelését a Kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az évoda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal osszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal osszefiiggoen
késziti el.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatéoak és realisak.
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2.4 A pedagogus jogai
Nkt. 63.§ (1)

e Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

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

o A 3.§ (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiill, hogy annak elfogadéasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informéaciokhoz.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer milkddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdbmunkéban.

e Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3. A nevelomunkat kézvetleniil segito és mas kozalkalmazottak
Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a nevelémunkat:

csoportos dajka
pedagogiai asszisztens
ovodatitkar
kertész-karbantarto
takarito

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak jogéllasarol
sz016 torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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XIl. A pedagogiai munka belsé ellendrzése, értékelése
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

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

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

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

A belsd ellendrzés feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysidganak
mérése, az Ovodapedagogus felkésziiltsége, valamint az, hogy a gyermekek teljes kor,
szinvonalas ellatasa biztositott-e. Kiterjed a csoportban folyd pedagodgiai munkara, a
dokumentumokra.

Az 6voda pedagogiai programjat (Taltos Program) az Ovodai nevelési orszagos alapprogram
hatarozza meg.

Az Ovoda pedagodgiai programja (Taltos Program) alapjan az alabbi teriileteket foglalja
magaban az ellendrzés:

Az ovoda pedagdgiai programja tartalmazza

e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differenciélt fejlesztését, fejlodésének segitését.

e A sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.

e A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitdé eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

e A helyi nevelési értékeket.

e A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének eldsegitését.

- Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

- A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.

- Tehetséges gyermekek nevelését

o Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

o A gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket.

e Az erkolesi nevelést.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.

o A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Téamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat.

e A Sziildi Ko6zdsség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

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

e Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd helyettese

Meghatarozott témaban ¢&s teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:
o munkakdzisség vezetdje
e gyermekvédelmi felelds

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

- szobbeli beszamoltatas

- Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszélés
- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

- latogatas, az azt kovetd elemzés

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés
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Az ellen6rzési tervet az 6vodavezetd ovodavezetd-helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza:

e teriileteit,

e modszerét,

e {itemezését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Kezdeményezd lehet:

. Ovodavezeté-helyettes,
e Sziil61 Munkako6zosség,
e Szakmai munkakdzosség.

Az ellendrzésben ovodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje
Vesz részt.

Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a belsé ellenérzés eredményeit, 0sszegzést
kovetden a kovetkezd nevelési évre vonatkozé feladatok megjeldlésével.

Az értékelés a nevelOtestiilet altal hatdrozati javaslatban elfogadottak alapjan a teljesitmény
értékeld lapokon torténik, ezt koveti a mindsités.

Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatoak legyenek az erdsségek, a
fejlesztendd teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miikodésébe épiiljon be a
folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerli (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
mitkodését

e Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

e Megfeleld szamu adatot és tényt szolgéltasson az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez

o Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikodnek a folyamat modositasa,
vagy helybenhagyésa érdekében.

Az oOvodavezetd minden ovodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az Ovodavezet6-helyetteseket
¢s a szakmai munkak6zdsség vezetdit.
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Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

o Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus Onértékelést végez, amennyiben tobb
embert érint az ellenérzés, minden érintett elmondja a véleményét.

e A vezetd az ellendrzésrol-értékelésrol feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagogussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellenérzés hidnyossagokat tar
fel, az ellenérzés kiértékelése utan, adott idon beliil a vezetd ujabb ellenérzésre ad
lehetdséget.

e A nevelési évet zard értekezleten a vezetd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintli Osszegzését, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkoz¢6 jellemzdket.

e Az ¢éves értékelési terv, informécid gyiijtés alapjan, a hianyossagok, problémak feltardsa
utan a vezetd javaslatot tesz a kovetkezd évi ellendrzési tervre.

A munkatarsak fejleszto értékelése

Célja a belso értékelési rendszer miikodtetésével:

¢ a munkatarsak minds€gi munkavégzésre vald 0sztonzése, munkajuk értékének
megismerése,

e az Onértékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:

e dvodavezetés

¢ dvodapedagogusok

¢ pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

Alapelvek:

e Alapvetden a gyermekek érdekében miikodjon

o Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszerl, szakszert, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen.

e Legyen 0sszhangban az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumokkal.
e Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelm, fejleszthetd.
e Legyen alkalmas komplex értékelésre.

¢ A folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

Folyamat leiras:

e Az 6vodavezetd meghatarozza az éves feladatokat €s ezekhez hozzéarendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. A munkatervben az ellendrzési terv kidolgozasakor rogziti az
értékelés, onértékelés szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapcsolodva.
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o Az értékelés folyamatdban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az
ellendrzést kovetden onértékelést végez.

e Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kovetden az 6vodavezetd értékeli a
dolgoz6é munkajat.

e Minden év végén az 6vodavezetd értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel rendelkezd
vezetok bekapcsolddnak.

o Az 0sszegz0 értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kdvetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

o A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozo
elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Human eroéforras fejlesztése

A human er6forras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra

épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény

jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben 6nképzéssel, belso- és kiilso tovabbképzéssel, a ,,j6 gyakorlat” egymasnak
valdatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:
e A nevelési programbol kiemelt tertiletek
e Pedagogus kompetenciak

Az onképzés lehetséges formai:

o Nyomtatott szakirodalom

e Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segitd forumok
¢ Jogszabalyok, rendeletek

A kiilso tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.

A tovabbkeépzési terv készitésénél elsddleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az
ovodapedagdgusok

érdeklodését és fejlodeését eldsegitd szempontokat is.

Intézmény miikodésének értékelése

Az 6vodavezetd évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogoan
értekeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat. A miikodés értékelését
a vezetd végzi. Az dvodavezetd az alabbi szempontok alapjan megvizsgalja a mikodés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri elvardsoknak valo
megfelelés és hatékonysag biztositadsa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:
e Vezetdi ellendrzés eredményei
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e A partnerektdl szarmazo visszajelzések

¢ Az indikétorrendszer mutatdinak eredményei

e Ev végi 0sszegz6 értékelés eredményei

e A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgalata
o Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele

Az atvizsgalas kimené adatai.

o A belsd onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
o A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése

e A sziikséges er6forrasok megléte

Az atvizsgalas targyat képezik:

¢ Belso onértékelés szabalyzata

e Onértékelési rendszer miikddési feltételei.

¢ Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

o A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

o A nevelés hatékonysaga.

e A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
¢ A mindségjavitd munkak beinditasa, ellendrzése

o feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan eldkésziti a
tanfeliigyeletet és mindsitést.

A tanfeliigyelet célja

A tanfeliigyelet (pedagogiai-szakmai ellenérzés) rendszerének milkodtetését a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja eld, az
ellendrzés kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja az ovodapedagdgusok munkajanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése, mindség javitasa érdekében.

Mindsités célja:

A magyar pedagdgus-elémeneteli rendszer kozponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités soran a pedagdgus szakmai munkéjanak szinvonaldt emeli. Az eldmeneteli
rendszer a hangsulyt a pedagogusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, ¢és
Osszekapcsolja a  szaktanacsadast, az orszdgos pedagogiai-szakmai  ellendrzést
(tanfeliigyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatas mindségének javitasa érdekében.
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XII. Intézményi védo, 0vo eléirasok, gyermekvédelem,

a gyermekbalesetek megel6zése
EMMI- rendelet 4.5.(2) f); 129.§ (5)

1. Altalénos elbirdsok

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

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas
stb. elott) - ismertetni kell a védo-6vo eldirasokat.

2. Védo-0vo eldirds:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
e atilos és az elvarhat6 magatartasforma

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
meghatdrozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok el6tt, rendkiviili események elott €s utan:

e az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait

e fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrdsokra — a tilos és elvarhato

viselkedés szabalyaira
e idénybalesetek elkeriilésére
e a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell a csoportnapldé megjegyzés rovataban.
Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

3. A gvermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Nkt.4.§ (10),; 24.§ (6);,Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.5; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles olyan korilményeket teremteni, amely a
baleseteket megeldzi.

Az intézmény vezetojének feladata
e Az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly

felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.
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e Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

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

e A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

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

A pedagogusok feladata

e Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, illetve vezetdk felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilonbozé veszélyforrast jelentd
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az o6voda épiiletének, udvardnak ¢és a csoportszobdk még
biztonsadgosabba tételére.

e A gyermeket koruknak megfeleld ismeretekkel kell ellatnia az évodapedagogusnak,
mely testi épségiik és egészségiik megdrzésére szolgal. Kirandulasok, rendezvények
alkalmaval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a balesetet megel6zd
viselkedésre.

e A foglalkozéasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem kéros és veszélyes
anyagbol késziilt eszkdzoket vihet be az 6vodapedagogus.

Az évoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

e A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e A veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zéarjdk, ¢€s a kulcsot a gyermek
szamara elérhetetlen helyre tegyék.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai

e Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek felelsét
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A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jardo tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésObb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Lehetévé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

Intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel a fent leirt formaban és modon.
Ha a kivizsgalas elhtizoédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a sériilt biztonsagos ellatasat kovetden azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartoja fele,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Megeldzéssel kapcsolatos feladata, az oOvodapedagdgusokkal, gendezéndlkel
egylittmikodve.

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

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

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

Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat okozta.

Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

Stlyos csonkulast (hiivelykuj; vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

A beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
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A pedagogusok feladata

e Amennyiben a gyermeket baleset éri, elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni.
e Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
o Kozremiikodik az o6vodai az Ovodai sziildi szervezet t4jékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
e Az dvodaba csak olyan jaték keriilhet be, mely bizonyitottan nem kéros az egészségre.
o Kortiiltekintden kell az 6voda valamennyi helyiségét berendezni, az udvari jaték
szabalyait megalkotni.

Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az intézményvezetd utasitasdnak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
megel6z6 és kovetd feladatokban.
Sziikség esetén segit a gyermek ellatdsaban.

5. A betegségre gyanus vagy beteg gyermekkel a kévetkezo modon kell eljarni:

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

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

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

e Gondoskodni kell a sziild mieldbbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetdségerol.

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

6. A gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka a gyermek testi,-lelki egészségvédelme, valamint a sajatos nevelési
igényli, a hatranyos helyzetl ¢és veszélyeztetett gyermekekkel valo foglalkozas.
Gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagdgusainak munkdjat. Feladatait munkakori
leirasa tartalmazza.
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Ovodai szocialis segitd szolgaltatas

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocialis segitd munka eszkodzeivel tdamogatast nyujt az 6vodaba jaro

gyermeknek, a gyermek csalddjanak és az 6voda pedagdgusainak.

e Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e agyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

e prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

e ajelzdrendszer miikddését.

Az intézményt ¢érintd6 gyermekvédelmi feladatokat az &vodai szocidlis segitd a
gyermekvédelmi feleldssel egytittmikddésben latja el.

A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

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

évi V. térvénnyel tortént modositasa értelmeben:

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

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

o harom, vagy tobb gyermekes csaladban €I,

o olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6d havi nett6
jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd dsszegének
130%-4t,

o a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a sziild.
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XIII. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések, a felvétel rendje

1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6vodavezetd
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altaldnos
szabalysértési hatésagként eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az dvoda bevondsaval intézkedési tervet
készit a mulasztds okdnak feltardsdra és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi tdmogatds

Gyv. 205 (1)](a) (2). (a)-(b)

A gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartozkodnia.
Az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utdn irasban tdjékoztatja a sziillét a mulasztas
kovetkezményeirdl.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje az Ovodaztatasi tamogatisra vald jogosultsagot
megallapitd hatarozata egy példanyat megkiildi az 6vodanak, egyidejlileg felhivja az 6vodat,
hogy

e A gyermek 6vodai nevelésben vald részvételének id6tartama alatt minden év majus 8-
ig, valamint november 8-ig kiildje meg szamara a gyermek rendszeres Ovodaba
jarasarol szolo igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az el6zd igazolas kiallitdsanak
napjatol a targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjedd iddszakra kell
vonatkoznia.

o Haladéktalanul, de legkés6bb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek
ovodat valt vagy ovodai nevelésben valo részvétele megsziint. [R. 68/1. § (2)]

3. Az ovodai felvetel rendje
Nkt. 83.5 (2)(d)
XII. keriileti Hegyvidéki Onkormadnyzat felvételi eljardsi rendje
Nevelési év kozben jelentkezett gyermekek a Hegyvidéki Onkorményzat Oktatdsi és

Koézmiivelddési Irodajaban toltik ki a jelentkezési lapot. Elhelyezésérdl ott dontenek, annak
tilkkrében, a keriiletben hol van féréhely.
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3. Az 6vodai felvétel rendje:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Fojegyzdje altal
meghirdetett idopontban. A jelentkezés személyesen az intézményben sziildi nyilatkozattal,
éslvagy a www.hegyvidek.hu e-tigyintézés online feliileten torténik.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan veheté fel, amennyiben szobatiszta
¢s egészseges.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és anndal iddsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesitésre keriilt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

A felvételt és az elutasitast az 6voda vezetdje és a felvételi, elutasitod bizottsag, illetve a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Oktatdsi és Kozmiivelddési
Irodéja allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrdl a sziild, gondozd hatarozatot kap, elutasitds, atiranyitas
esetén fellebbezési jogaval élhet.

Az a sziild, aki a nevelési év kezdd napjatdl esedékes kotelezd dvodai nevelésben valo
részvétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyujtja be kérelmét telepiilési
onkormanyzati fenntartdsi ovoda esetén a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzonek cimezve a kotelezd felvételt biztositdé 6voda
vezetdjének, aki 6t napon beliill tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzOnek.

A jegyz0, a fenntart6 - az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével - a gyermek
jogos érdekeét szem eldtt tartva az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a nevelési
év kezdd napjatol esedékes kotelezd 6dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek. Ha a gyermek az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, a sziild
elézetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes jegyzot.

A felvételrol, atvételrol az 6voda vezetdje dont. A gyerekek csoportba torténd beosztasa
az intézmény vezetdjének dontési jogkorébe tartozik. A gyermekcsoport altalaban az
azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztdsaval keriil kialakitasra. Ennek
megfelelden intézményilinkben egy-egy csoportba kozel azonos korti gyermekek jarnak,
sziikség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és koratol fiiggden - vegyes csoport
kialakitasara is sor kertilhet.
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A felvett gyermekek taniligyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlodését mérjiik, az
eredményeket rogzitjiik, fejlddést nyomon kovetd naplot vezetiink, melyet a sziild
megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

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

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatdrozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII.
keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben
tortént felvételeket.

Megsziinik az ovodai elhelyezés:

— ha a gyermeket masik 6voda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan
— A jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol valo kimaradasara.
Ovoda koteles gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitoltésével kell igazolni az 1
ovoda nevét és cimét, ahova a gyermeket elvitték.

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

56



1124 Budapest, Lejté Gt 41.
OM azonosito: 034480

XIV. A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség
Nkt. 45 §. 46 §.

1. A gyermek joga

e A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
kornyezetben neveljék, Ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki.

e A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szdmara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

o Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

e A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen
megalézo biintetésnek vagy banasmddnak.

e Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igénylé6 gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat: beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatdsa, tehetséggondozds, valamint a gyermek-, és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

e Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok
feltarasarol €s megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezésérdl. Ennek keretében kiilondsen az ovodaba jardé gyermek évenként
legalabb egyszer fogaszati és védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feligyelete ingyenes.

2. Tankotelezettség
Nkt. 45. § (1)-(2)

Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése
Egyéni fejlodés nyomon kovetése

Az o6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek oOvodai fejlodésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

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

A fejlédési napl6 tartalmat a pedagodgiai program hatarozza meg.

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti és legalabb félévente
irasban rogziti. A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tdjékoztatni kell.
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Ovodéankban ezt a célt szolgalja a minden gyermekrél kiilon vezetett fejlddési naplo.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.
Magyarorszdgon minden gyermek tankotelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével,
valamint abban az évben, amikor a gyermek a hatodik ¢életévét augusztus 31-ig betolti,
legkésébb az azt kovetd évben — az dvodavezetd dontése, illetve a Szakértéi Bizottsag
véleménye alapjan.

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

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a
szilo kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.
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XV. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targya torvények modositasarol, a
nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvény értelmében a Hegyvidéki Ovoda egész teriiletén €s a
bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!
A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodavezetd-helyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata! Indokolt esetben rezgére allitva a
zsebben elhelyezhet6. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyermekektdl tavol, a

csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznalhato, ha ez id6 alatt a gyermekek
feliigyelete megoldott.
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XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
EMMI - rendelet 4.5 (1) n), (2) f)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesit az
érintett hatésagokat,

- a fenntartot,
- a szlloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

atliz

az arviz,

a foldrengés

bombariad6

egyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korlilmény

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

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az Ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd
€s egyeéb szervezetek értesitéseérol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiliritését, az a tlizriado terv
szerint torténik.

A rendkiviili eseményrél az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rendben kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a
sziikséges szerveket.

Rendkiviili esemény alkalmdval valamennyi az O&voddban tartdzkodo
ovodapedagdgus ¢és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagéardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét,
biztonsagat szolgald modon cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabdlyzat rogziti a tiz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a
vezetd, a dolgozdk feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a
1étesités és hasznalat szabdlyait, a tizvédelmi oktatas rendjét.
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Tartalmazza a tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi

besorolasat, a Tuizriado Tervet.

e A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti
munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a

baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

a munkavédelem, munkabiztonsag,

A Taltos Ovoda és Csiké Tagovodija miikidését kiilonleges jogrend

idejénszabdlyozza a

honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIL. térvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol szo616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet, mely alapjan késziilt:

A Hegyvidéki Gyermekek Megvédésének Programja —
Honvédelmi Intézkedési Terve
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XVII. Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
EMMI- rendelet 4.5 (1) v) s); 87.§; 88.§

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai titon eléallitott nyomtatvanyok:
e Ovodai torzskonyv
e Ovodai szakvélemény
e FErtesités 6vodavaltoztatasrol

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
e Ovodai csoportnapld
e Felvételi és mulasztasi naplod
o Felvételi és eldjegyzési naplod

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az elsé oldalon szerepel

e intézmény neve

e intézmény cime

e OM azonositdja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsd napjan az intézményvezetd alairadsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolsd napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 ideig és helyen
sziikséges tarolni.

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

A tarolasrol €s a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmeény koteles
megorizni.
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XVIII. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

» A téritési dij befizetésének médja: online menzakartya rendszer utjan: a sziilok
internetes feliileten intézik gyermekiik szamara az étkezés megrendelését és

lemondasat.
Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl torvény
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vettek;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatisok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szo6lo
korményrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes dnkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem éallami
fenntartast nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény vezetdje - a
nem allami fenntartd altal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni
raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz k6z0s haztartasban éléként kell figyelembe
venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonot évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatasban
részt vevo vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, és
c) életkortol fiiggetleniil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint
a nevel6sziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utogondozoéi ellatdsban
részesiild fiatal felndttet.
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(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott Osszeg szamitasanal - a
kérelem benyujtdsanak idOpontjadban - kozos héztartdsban €16 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakdsban egylitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6

a) sziil6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

C) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra iranyadd szabalyai alapjan a sziild
vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladbafogad6 gyam a sajat ¢s a gyamsaga alatt 4llo6 gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitasat, ha az
(5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csaladbafogadd gyadm sajat gyermekeinek ¢és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziil6 alatt a
csalddbafogadd gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

o minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az évoda
bejaratanal elhelyezett termindlon a sziilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az 6vodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

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

o oOvodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi iroddban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonydnak megsziinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a
sziild irdsos kérelme alapjan a befizetett €s lemondott napok szaménak megfelelé mértékben,
a megadott szamlaszdmra torténd visszautalassal torténik.

Az étkezés lemondasanak rendje:

minden nap 9 6rdig a Menzakartya rendszer online feliiletén

targynapi lemondasra nincs mod, legkorabban masnaptdl ¢l a lemondas

betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziiléknek kell ezt megtennie

hianyzas esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kovetkezd szamla
0sszegebol.

0 O O O
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XIX. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

1. Munkaruha, védoruha

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

2. A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi kéltség téritése

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

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalo bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at - ha orszagos
kozforgalmu vastt 2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabéssal kozlekedd tavolsagi
autdbuszon utazik.

3. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyverol

A munkaviéllald6 gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozisa
celjabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének
megfelelé iddpontban kell kiadni.

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

A munkavallalénak hozzétartozoja tartds - eldrelathatolag harminc napot meghalado -
személyes apoldsa céljabol, az apolés idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar.

A tartds apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezeldorvosa
igazolja.

A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

A munkavallalo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irdsban koteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjelolt idépontban, de legkorabban
a szabadsag megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik
napon sziinik meg.

Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. §
szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.
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Ezen tul
e Amennyiben hdzastarsa kiilfoldi munkat vallal, tartosabb ideig 1 év iddtartamra.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az dvodavezetovel
kotott bérleti szerzddés birtokaban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mitkodését
nem zavarja.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatirozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

5. Ovodai, intézményi reklamtevékenység

Az o6voda teriiletén reklamtevékenység tilos, kiilonds tekintettel: olyan gyermekkortiaknak
sz0l6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodésiiket karositja,
kedvez6tleniil befolyasolja, kiillondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal, témajanak
meghatarozo eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.

A reklam tartalménak elhelyezését magasabb jogszabaly irja eld, melynek betartasa kotelezd
érvénylli. Az ovoda teriiletén reklamtevékenység kizarolag az oOvodavezetd engedélyével
folytathat6 az aldbbi tiltdsra nem vonatkozé témakban:

Az egészséges €letmodra €s a kdrnyezet védelmére neveléssel dsszefliggd,

Kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

Oktatasi tevékenység,

Sziikség van az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyajtd vallalkozas
neveének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd
megjelenitésére.

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

o A médiaval torténd kapcsolattartdsra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.

e Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kdzalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasdhoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.
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1. Jegyzokonyv, emlékezteto

Jegyzokonyv késziil:

e FErtekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

e Hatérozathozatalkor

e Sz0 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletr6l van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul
a neveldtestiileti értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald
egyeztetes.

e Fogado ora alkalmaval ( gyermek fejlddésérdl valo tajékoztatasrol)

Feljegyzés, emlékezteto késziil

megbeszélésen,

heti megbeszéléseken,

tréningeken,

és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hataridoket
tartalmazza.

8. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§ (1)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda dsszes kdzalkalmazottjat érinti
Nevel6testiileti dontések — melyek a nevelé — oktatd munkara vonatkoznak

Hatarozatképesség

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

Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban,

J nyilt, vagy titkos szavazas
. a szavazas menetének elfogadasa
. a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése
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9. KIR adatszolgaltatas
Nkt. 41.§ (1), (4)

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

Felelds: 6vodavezetd

10. Pedagogusokhoz keriilé informatikai eszkézok

Nkt. 638 (1)(i)

Az o6voda konyvtarabol munkdjadhoz sziikséges szakkonyveket kikdlesondzheti, az erre
szolgalo fiizetben felirja a nevét, kdlesonzés ddtumat, a szakkonyv cimét.

A szakkdnyv visszaadasat datummal ¢és aldirasaval igazolja - legkésébb az azt kovetd egy
honap leteltével koteles visszahozni.

Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai anyag készitésére
hasznalhatja.
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XX. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ - rol, a
Hazirendrol, a Munkatervrol

Valamennyi fent emlitett dokumentumot az 6voda honlapjan vagy az irodaban tekinthetik
meg a sziilok.

Az ovodai felvételkor a roviditett dvodai programot, a hazirendet a sziildvel ismertetni kell.
Az elsd sziiloi értekezleten a sziilok aldirdsukkal igazoljak, hogy a hézirendet ismerik, az
abban foglaltakat betartjak.

Az intézmény honlapjéan sziikséges kozzétenni.

Az intézményi szakmai ellendrzés megallapitasait, eredményességét, felkésziiltségét, az
intézményvezetdi palyazatot és a véleményeket, a szavazds eredményét a helyben szokésos
moddon nyilvanossagra kell hozni.

Nyilvanossag

Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

e Az ¢6voda pedagodgiai programjat oly modon koételes elhelyezni, hogy a sziilok
szabadon megtekinthesseék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

o Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodéba torténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

e Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarto €s az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

e Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokésos modon
(intézményi falitijsag) nyilvanossagra kell hozni.

Panaszkezelési eljaras:
Az intézményben a sziilok, gondviseldk valamint az alkalmazottak részérdl a munkavégzés

soran felmeriilé panaszok kezelését, eljarasi rendjét a Panaszkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
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Mellékletek:

Munkakori leirdsok

Adatkezelési Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata
Betekintési lap

Panaszkezelési szabalyzat
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