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I. Torvényi és jogszabalyi hivatkozasok

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
miikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési

Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

L ]

2023 ¢évi LII. torvény a pedagégusok tj ¢letpalyajarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatard] (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

° 2011 évi CXCV. Térvény az dllamhéztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az llamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)

e 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

* 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrl

e 2011. évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol (Info torvény)

® 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrs]



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési
eljarasok lefolytatdsarol és az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzésekrdl

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsd ellentrzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokban valé kozremitkodés feltételeirdl
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A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzéstél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairél és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartzkodas alapvetd szabalyairol
sz016 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épb azonositasi modokrél és az
azonositd kodok hasznalatarsl

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasérél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyuijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik
feltételeirol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél
¢s az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (éltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Egyes koznevelést érint6 torvények modositasardl szolé 2021. évi LII. torvény



A pedofil biinelkévetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szol6 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrol szolod 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatési Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis €s
gyermekvédelmi szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési
rendjérél (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

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

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és

alkalmazasarol
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Szabalyozé dokumentumok
e Az intézmény hatalyos alapito okirata
e Neveldtestiileti hatarozatok

e [gazgatdi utasitasok

Az SZMSZ azokat az intézményre vonatkozo rendelkezéseket nem tartalmazza, melyeket

magasabb jogszabdly ir el6.

A szervezeti és miikodési szabilyzat meghatarozasa, célja, feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok sszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

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

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél

hatékonyabban érvényesiiljenck az intézményben.

Az intézmény jogszerii miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

e Pedagbgiai program
® Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Hazirend
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Teislerena

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatély).

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti

idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A Fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore, visszavonasig €rvényes.
Ezzel egy idében hatlyat veszti az 93/2018. hatarozatszamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata a jogszabalyvaltozasnak megfeleloen. Modositdsa az intézményigazgato

hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok.

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

Az intézmény meghatirozisa

Az intézmény jellemz8it, igy jogallasat, fenntartojat, mitkodtetojét, ellatando alap- €s kiegészito
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s az ott
ellatott alap- és ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapit6 okirat) és més fenntartoi, tovabba miikodtetoi dokumentumok hatarozzak meg.



II. A kozoktatasi intézmény adatai

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

1122

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

1121

Az intézmény szimlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01339250-00100008
Adoészam: 16910946 — 2 — 43

Alapitdja: Budapest Fovaros XII. keriileti Tanacs VB.

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

Alapitas éve: 1941,

Alapit6 okiratban foglaltak részletezése:

Alapité okirat szama: VII11/260/5/2022.

Intézmény OM azonositéja: 034487

A koltségvetési szerv tevékenysége.

A koltségvetési szerv kozfeladata: a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig

neveld intézmény
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazati szam szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
Ovodai nevelés a gyermekek nevelésé¢hez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlodés zavarabol eredd
nevelési, tanuldsi folyamatot eldsegitéd fejleszté pedagogiai foglalkozasok szerepelnek, a

gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalék allergias ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényii gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértoi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasan belil a

tehetséggondozast.
e) A nevelémunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai programot a

neveldtestiilet fogadja el és az intézményigazgaté hagyja jova. A pedagogiai program a

fenntarté hagyja jova.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése

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

2 Grlicn nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési

. aldan feladatai
Gyermekétkeztetés kbznevelési

4 096015 o iw
intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési

5 096025 C e
intézményben

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodtetése

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv igazgat6jat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizza meg 5 éves id6tartamra palydzat lapjan. A koltségvetési szerv
igazgatojat a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisels-testiilete
menti fel. A koltségvetési szerv igazgatdja felett az egyéb munkaltatoi jogokat
(2011.¢viCLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki

Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony
a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992 .évi

XXXIII. torvény, tovabba a pedagogusok
elémeneteli rendszerérél és a a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIIL évi torvény koznevelési
intézmeényekben t6rténd végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miitkodése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését €s miikodésének rendjét, a vezetok kozotti

feladatmegosztast, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és

Miikédési Szabalyzat hatarozza meg.

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

székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

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

koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a kéznevelési

intézményben
székhelyen: 115 16
telephelyen 45 16
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

i
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Vagyon feletti
lngatla}n. Az ingatlan Tendelkezés Az ingaflap funkeisia
Ingatlan cime: | helyrajzi hasznos joga vagy a célja:
szama: alapteriilete: | vagyon
hasznalati joga:
Az ingatlant
) . Az ingatlan a hasznalatat
varosmajor | coc6 760 Budapest Budapest Févsiros
ea 35D Féviros XII. | XIL keriilet
keriilet Hegyvidéki
Hegyvidék Onkormanyzat
) Onkorminyzata | biztositja évodai
Csermelyat8 | 10532 33 tulajdona szolgaltatas nyujtasa

céljabol

Az intézmény bélyegzoi

A hosszi és kirbélyegzo szovege:

Bélyegz6 hasznalatira az dvodaigazgato, ovodaigazgato-helyettes, tagdvoda-igazgatd,

ovodatitkar, a helyettesitési rend alapjan kijelslt személy, frasba foglalt eseti megbizott személy

jogosult.

Az intézmény gazdilkodo szervezete, a vagyonkezelés végrehajtasaért felelos szervezeti

egység az Onalldan miik6do Budapest; Févaros Hegyvidék XII. keriileti Onkormanyzat

Gazdasagi Ellaté Szolgilata az 6nalléan mikodé szerv, /GESZ/, melynek az intézménnyel

valé egyiittmiikodését a megallapodas tartalmazza.

Az épiilet karbantartasi feladatainak ellatdsat a Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki

Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala jeloli ki.

XII. ker. GESZ adészéma:15512026-2-43
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Bels6 ellenérzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

A) Az 6voda fiiggetlen belso ellenérzését a Képviselo-testiilet dontése alapjan

B)

(Képviselo-testiilet 120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatérozata) a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz0 altal, az intézmény

igazgatdjanak egyetértésével kiadott Belso ellenérzési kézikoényv eldirdsa szerint.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont)

Az Ovodaigazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIL. torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
bets1tott munkakore és feladatkére alapjan sajat magara €s a vele egy haztartasban €16
hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és 4tadni a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat humanpolitikai referense

részére.”

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban

A sziilokre
Az 6voda teriiletére

Az 6voda 4ltal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodéan

kiviili programokra.
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III. A miikodés rendje

A gyermekek, alkalmazottak, vezeték benntartézkoddsa, nyitva tartds

e Az 6voda hétfotél péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.

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

® A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntartd altal meghatérozott tigyeleti
rend szerint mitkodnek az intézmények.

e Az Ovoda napi nyitva tartdsi ideje: reggel 6°° oratél 17°° o6raig. Ez idé alatt
Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakéri leirasuk
szerint tartdzkodnak az intézményben.

Rendezvények esetén az 6vodaigazgato engedélyezi a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést.

o Reggel 8" ¢s 16" 6ra kozott az 6vodaigazgatd vagy helyettese az dvodaban tartézkodik.
Ennek hianyaban az 6vodaigazgato dvodapedagégust biz meg, aki felelés az 6voda

mukddési rendjéért.

Belépés és benntartozkodds rendje azok részére,

akik nem dllnak jogviszonyban az évoddval

EMMI. rendelet 4.§ (1) ¢) és (4)

Az 6vodaval nem jogviszonyban &ll6 személyek az 6vodaigazgaténak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott dvodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen igyben jelentek meg

az ovodaban.

Az egy€b hivatalos latogatas az 6vodaigazgatéval tortént eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kévetkez6k

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

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

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

e a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valo atvételére, atdltoztetésére,

valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
e az intézményben hivatalos tigyet intézok,
e minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az Ovodaigazgatoval vagy az Ovodaigazgato-helyettessel, tagovoda-igazgatoval torténd
elozetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem allo
személyek az dvodaban:

e Logopédus

e Ovodapszicholégus

e Szakszolgalat munkatéarsa

e Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

e Pedagodgiai Szolgéltaté munkatarsa

e A fenntartd képviseldje

e Egyéb hivatalos ellendrzést végz6 személy
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e Gyermekrendezvények eldadoi
e Rendezvényeken résztvevok

e Egyéb kiils6 személyek
Benntartozkoddsuk szabdlyai:

o Az ¢rkezés és tavozas jelzése az dvoda igazgatdjanak, vagy helyettesének, tavollétiik
esetén a helyettesitési rendben kijel5lt személynek

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyok betartasa

e Az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa

* Az intézmény véds-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel Osszefliggo feladatok betartasa)

® Az 6vodai csoportok latogatasat az ovodaigazgaté engedélyezi.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

OVODAIGAZGATO »SZULOK
> < KOZOSSEGE

Kozalkalmazotti Tanacs

S
j OVODATITKAR
_./ Y
Tagovoda-igazgato, Munkakozosség BELSO
Ovodaigazgato6-helyettes vezetd ELLENORZESI
\\ CSOPORT

W

y

NEVELOTESTULET
EGYEB SEGITO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/
ALKALMAZOTTAK DAJKAK
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e Ovodaigazgato - magasabb vezet6, felséfokt végzettség

e Ovodai gazgato-helyettes — magasabb vezeto, felséfoku végzettség

e Tagovoda -igazgat6 - magasabb vezetd, felséfoki végzettség

e Szakmai munkakozosség és vezetdje — ovodapedagogus, felséfokt végzettség
e Ovodapedagogusok — felséfoku végzettség

o Fejlesztd pedagogus — felsofoku végzettség

e Gyermekvédelmi felelds — 6vodapedagdgus, felséfoki végzettség

e Dajkak

o Egyéb milkddést segité személyek, kisegitd alkalmazottak: Ovodatitkér, pedagogiai

asszisztens, takarito, kertész-karbantarto.

V. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcesolattartas rendje

A belsd kapcsolattartds rendje

Az intézményvezetés tagjai: Gvodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatd, az
intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdje - Kozalkalmazotti Tanacs elndke,

munkakodzosség-vezeto(k).
Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevé joggal rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

1. Ovodaigazgaté

1.1 A koltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv igazgatojanak kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A palyaztatas

Az intézményigazgatdi alldst nyilvanos pélyazat utjan kell betslteni.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos feladatokat a jegyzo koteles
elvégezni.

A palyazati felhivast kozzé kell tenni:

e aszemélyligyi kdzpont internetes oldalan és a helyben szokasos modon.
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A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazis

eredményének nvilvanossagra hozatala:

A helyben szokédsos méodon, a fenntarto és az intézmény honlapjan

Az intézményigazgatd megbizdsa. felmentése. munkaltatéi jogok evakorlasa, beosztiasa

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

A koltségvetési szerv igazgatojat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6 testiilete menti fel.

A koltségvetési szerv igazgatdja felett az egyéb munkaltatéi jogokat (2011.6viCLXXXIX.
torvény 19.§ b pont) a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere

gyakorolja.

Az intézményigazgatd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

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

Az intézményigazgato az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltott
munkakdre és feladatkore alapjan sajat magdra és a vele egy haztartdsban é16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilén boritékban kell
elhelyezni és dtadni a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat humanpolitikai

referense részére.

1.2.Gazdélkodassal dsszefliggd jogositvanyok

Onalléan miksds, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel

rendelkez6 koltségvetési szerv.

A fenntarté a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatat jeldli
ki (roviden: GESZ), mint 6nalléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szervet.

Adészama: 15512026-2-43

Az 6voda fliggetlen belsé ellenérzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (Képvisel6-testiilet

120/2017. (V1.29.) Kt. szam hatdrozata) a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki
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Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény igazgatojanak egyetértésével kiadott
Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.
Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat

a Polgarmesteri Hivatalt jel6li ki.

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

jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az

intézmény miikodése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitét illetik

meg.

1.4.A koltségvetés tervezésével és véprehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok

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

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ)
valamint az Ovoda kozott meglévd mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI

MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

1.5.Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Gnalléan mikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatarozni:

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

o miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

= feladatellatas kapesan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakéri leirasaban
meghatarozottak alapjan a kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvéras a jogosult munkéjaval szemben:

e az Ovoda igazgatoja és helyettese kitelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o kotelezettségvallalasra az dvodatitkar és az igazgato altal meghatarozott mas személy
jogosult.

e Ellenjegyzésre az egyiittmiikodési megallapodasban megjelslt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

e A feladatellatis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos

gazdalkodasra.

1.6.A kételezettségvillalasok célszertiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a térgyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kételezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elstt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zbdnie arrol, hogy
e adott jogeimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott elbiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgé kotelezettségvallalasra,
* a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas ~ dokumentumat nyilvantartisba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalds

dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

1.7.Az éves koltségvelés tervezése

Az fenntarté meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi Ell4t6
Szolgalattal val6 egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,
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e munkaadot terhel6 jarulékokat,
e dologi jellegii kiadasokat,
o az Onkormaényzat altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatdsait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e miukodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszegét,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz a fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az

ovoda adatot szolgaltat a fenntarto és a GESZ részére.

Egyszemélyi felelos, a gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja. Az Ovodaigazgatd jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény
allapitia meg, szabalyozza felelosségi jogkorét. Felelossége kiterjed az aldbb

meghatarozottakra:

Felelds:

e A pedagdgiai munkaért.

e Az Ovoda szakszerti és térvényes miikodéséért.

e A takarékos gazdalkodasért. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési
intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e A jogszabalyok altal a igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

o Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének miikddéseért.

o A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasécrt.

e A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéscert.

e A gyermekbaleset megel6zéséért.

e A gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogdszati, védonoy/ vizsgalatanak
megszervezéseéért.

e A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszeri

megszervezéséért, ellendrzéséért

]
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A szill6k kozosségével, a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel valod
egylittmikodésért.

A kiadmanyozas és képviselet rendjéért.

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért

az intézmény igazgatija a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel 9sszefiiggo,
onértékeléssel,

taniigyigazgatassal,

a munkaltatassal,

a mukodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat

hw
»

Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikidtetéséért az 6voda igazgatoja

a felel6s, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani titmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

>

>
>
>

Y!

v

belsé kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacios és kommunikaciés rendszer
monitoring

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
interj,

kérddiv,

hospitalas,

szobeli beszamoltatas.

tevékenységlatogatas
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Kapcsolattartds, koordinalo tevékenység:
- az Onkormanyzattal
- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ)
- Pedagodgiai Szolgaltatoval
- Szakszolgalatokkal

- szakmai szervezetekkel

Dintésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e (Ovodaigazgato-helyettes,
o Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
e munkakozosség-vezetok,

e Dbelso onértékelési csoportvezetd.
2. Ovodaigazgaté-helyettes, Tagovoda -igazgato

Magasabb vezetének mindsiil. Az igazgat6é kozvetlen munkatarsa.

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel végzi az igazgatoi feladatokat.

Az o6vodaigazgatd-helyettes a munkakori leirdsdban és a helyettesitési rendben szerepld
dokumentécié alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozo
feladatait hatarozza meg.

Az dvodaigazgaté tartés tavollétében helyettesiti az 6vodaigazgatot, teljes jogh hataskorrel.
Munkakorének betdltését magasabb jogszabaly irja elo.

Konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgato-helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

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

A megbizas visszavonasat — a kozalkalmazott kérésére — indokolni kell.

Az intézmény rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.
VezetSk és szervezeti egységek kapesolattartasi forméja:

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

felvételt.

Az intézményigazgat6 a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes igazgatoi dontéseinél, illetve igazgatdéi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilénboztetés nem érheti,
¢ az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld salyt kapjon.
e A tagintézmény igazgatdi kotelesek minden intézményigazgatéi jogkorrel
kapcsolatos  fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az

intézményigazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

e ¢értekezlet,

* heti megbeszélésre a tagintézménybdl egy kolléga delegalasa

e atagintézmény ellendrzése stb.

3.Szakmai munkakozosség

a. Munkakiozosség- vezetd

Az intézményben legalabb 6t pedagégus szakmai munkakézosséget hozhat létre.
Azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség hozhato létre.
A szakmai munkakozOsség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkak$zosség

véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.
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A munkakozOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezés¢hez, szervezéséhez, a munkakdzosség vezetd hozzijarul a tagok

munkak6zosségi szakmai munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

b. A szakmai munkakiozosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkdjanak
segitésében

EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

Az oOvodai pedagogiai program elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgdlatat is elvégzik. A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény

pedagogiai programja €s az éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakozdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

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

e Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsité eljarasaban

e javitjdk az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozdsok szervezésével, modszertani — pedagogiai
ismeretek atadasaval, konzultacids lehetOségek biztositdsaval, szakmai innovacié
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat

e javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok
felhaszndlasara

e tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat

o részt vesz az onértékelés (pedagogus, igazgatd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozisaban, az intézményi értékelés megszervezésében, toviabba az intézkedési

terv elkészitésében
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c. A szakmai munkakozosség jogai

A munkakozosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkak6zosség(ek) alakulasat a
nevelési év elso testiileti értekezleten donti el a nevel6testiilet.
A szakmai munkak6zosség dont a munkak$zosség miikddési rendjérél a nevelbtestiilet altal

atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakézosség véleményt nyilvanit:

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

e anevelést-oktatast segitd eszkozok kivalasztasakor

d. A szakmai munkakézisség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakdzosség tagjai véleményeznek, ezt
kdvetden fogadjak el.
Iranyitja a munkakozosség munkajat. Részt vesz a pedagdgiai munka ellendérzésében. Az

ovodaigazgatoval szakmai iigyekben folyamatosan konzultal.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai pro gramja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat.

e Moddszertani értekezletet tart, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez.

e Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozast és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbirdlja, j6vdhagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményigazgaté részére a munkak6zosség tevékenységérol.

e Javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

e Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

¢ Ellen6rzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkajat.
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A belsé dnértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatoja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az intézményigazgatod bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetéjének jogai:

v az intézményigazgatoval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak

megvalasztasa,

v"a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

V' abelsd ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordindlasaért, 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.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

v" az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltéltott dokumentumokra.
A belsé ellendrzési onértékelési esoport vezetdjére atruhazott feladatok

v' a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenorzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a minoségfejlesztéssel dsszefiiggd értekelések, elemzések készitése

£ RN R N

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 dnértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége fel€.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a csoportot
Onértékelési csoport

Az intézmény igazgatdja elkésziti az 6voda Onértékelési programjat, kijeloli az intézményi

onértékelés csoport tagjait.
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Feladata:

e apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

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

e az Onértekelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves onértékelési tervet
készit,

e a nevelbtestiilet tdjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

e az Onértekelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

o adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

* az intézményi, az igazgatéi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal 4ltal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Felelossége: hogy kozremiikddik az intézményi elvérds rendszer meghatarozasidban, az
adatgyjtéshez sziikséges kérdések, interjiik osszeallitasaban, az éves terv és az 6t éves program
elkészitésében, az aktualisan érintett kollegdk tajékoztatasiban, az OH informatikai tamogato

feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a
nevelotestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak szakmai és technikai segitésérol, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erbsségekre és a

fejlesztheto6 teriiletekre.
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4.A vezetok kozotti egyiittmiikodés

Az ovodaigazgato-helyettes/ tagovoda-igazgatdé minden nevelési év elején
meghatarozott 1 munkanapon latja el munkakéri leirasdban meghatéarozott helyettesi
feladatait.

Folyamatos konzultacié az intézményen beliili tigyek megoldasara.

Hét végén rendszerezd megbeszélés az Ovodaigazgatd és helyettese kdzott.
5. A helyettesités rendje

Az intézményigazgatot annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményigazgato-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményigazgatd igazgatdi megbizatasa
barmely okbol megsziinik, az 1j intézményigazgaté megbizasaig az intézményigazgatoi
feladatokat az intézményigazgato-helyettes latja el a fenntart6 pedagogusok elémeneteli
rendszerér0l és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben toérténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az Odvodaigazgatd és helyettese egyiittes hianyzasa esetén az intézményben tartozkodo
munkakdzosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi
jog nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megoOvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Egyéb ligyekben
kizarolag az igazgatoval torténd konzultaciot kovetden, az igazgaté megbizasa alapjan
jarhat el.

Amennyiben az igazgatd, helyettese, a munkakdzosség-vezetd is hidnyzik, az az
ovodapedagogus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgatd vagy helyettese megbiz.
Reggel 8% 6raig és délutan 16°° 6ratol az igazgato és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgoz6 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefligg6 azonnali
dontést igényld itigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizarélag az igazgatoval torténd

konzultaciét kdvetden, az igazgatd megbizasa alapjan jarhat el.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcesolatos sajdtos eldirdsok

A koltségvetés az onkormanyzat altal meghatarozott keretdsszegen beliil, az 6nalldéan
miik6d6 intézmény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellatd Szolgalattal
(GESZ) val6 megallapodas alapjan torténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeit a fenntarté Gnkormanyzat utmutatasai és a GESZ- el valé megallapodas

alapjan késziti el az intézmény.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartis rendje

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

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezetet hozhatnak létre.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel az ovodai sziiléi szervezettel valo megfelel

egylittmikodésért.

A vezet6k feladata az évodai sziili szervezet jogainak gyakorldsdhoz szitkséges:

informdciés bdzis megaddsa (Az informacié bézis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének  biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek az dvodai sziil6i szervezet Jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

ovodan beliil megfelel$ helyiség biztositisa a sziikséges berendezési targyakkal.
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a. Az évodai sziilGi szervezet joga és feladata

A sziilok jogait €s kotelességeit magasabb jogszabaly irja elo (Nkt), rogziti. Véleményezési

Jjogot gyakorol

- az Ovoda Pedagogiai Programjanak elfogadéasakor

— a Hazirend elfogadasakor

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor

— az Intézményi munkaterv elfogaddsakor

— a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

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

— az O6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott

—  Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
Az dvodaigazgatd biztositja, hogy 7 nap rendelkezésre élljon a véleményalkotasra.

— A sziili szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsidhoz, amelyekben a sziili szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

— A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté {igyek nevelStestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal.

o Eljen ajogszabaly, és az 6voda més belso szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony mitkddését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e megallapitasairdl tdjékoztassa a nevelotestiiletet €s a fenntartot

o agyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az ovoda
igazgatjatol, az e korbe tartozé iigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal

részt vehet a nevel6testiilet értekezletein
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e javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint az igazgaté személyével
kapcsolatos kérdésekben

e A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
Ovodaba jaratasdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tamogatast kapjon, feltéve, hogy
gyermekét legkésobb negyedik életévében beiratja az 6vodaba.

e Ha a gyermek sziiloje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek legalabb 6 orét
az dvodaban kell tartozkodnia.

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

e A sziilo6 kotelessége, hogy megjelenjen szakszolgalati keretek kozott biztositott
tanacsadason, szakértéi bizottsdg el6tt, biztositsa gyermekének pszichologusi
vizsgalaton, fejleszté foglalkozason valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo
pedagogus erre javaslatot tesz.

e Az oOvoda sziildi szervezetével vald egyiittmiikodés szervezése az Gvodaigazgatd
feladata. Az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az dvodai munkatervben és a sziil6i

szervezet munkatervében rogzitik.

Dontési jogot gyakorol:

— sajat mikodési rendjének meghatarozasaban

— tisztségviseldinek megvalasztiasaban
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkijat a sziilok kozossége az 1gazgatoi
megbizds mdasodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés

alapjan értékeli.

Az Ovodai szilldi szervezet és a vezeték kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a

nevelGtestiilet dsszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai sziiléi szervezet altal a

nevelbtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a nevelétestiilet dont.
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b. Az ovodai sziildi szervezet és a vezetdk kapcsolattartdsi formdi

A Sziil6i Szervezet vezetdjével az Ovodaigazgatd, a csoportok képviseldivel az

6vodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

VIL.

szObeli személyes megbeszélés

értekezletek

irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus forméaban

az Ovodai sziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4tad4sa az érintett

személyeknek

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

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodaigazgato az alabbi szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

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

Koznevelési és Kozmiivelddési Iroda munkatarsaival,

Varosiizemeltetési [rodaval.

GESZ, MAK - al

Keriileti és orszagos szinten az 6vodakkal,

Keriileti Bolcs6dékkel.

Keriileti Iskolakkal

Budapest Fovéaros Pedagdgiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményeinek
Csaladsegit6, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Gyermekorvossal, védénével, ANTSZ — el

FH Gastro KFT.-vel (konyha)

Dietetikussal

Egészségiigyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal

Magyar Madartani Egyesiilettel
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e Az Apor Vilmos Katolikus Foiskolaval. A féiskolai hallgatok gyakorlati képzésén tul a
rendszeres tapasztalatcserék, latogatasok gazdagithatjak a pedagdégusok szakmai
tudasat.

e Szakmai kapcsolatainkat févarosi, orszagos szinten is dpoljuk.

e Budapesti Miiszaki Egyetem Kozoktatas vezetd képzés gyakorlati helyszine

e Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetemmel és a Kodaly Intézettel egyiittmiikddve az
ovodatol érettségiig mintaiskola program

e Fejlesztopedagogus szakszolgélatokkal valo egyiittmiik6dés.

Pedagoégiai Oktatasi Kézpont (POK)
Kapcsolattartd: intézményigazgatd

A kapcsolat tartalma: Az intézményigazgaté kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositisa a kovetkezd
teriileteken:
e amiveltségteriileti és tantargygondozoi halozat miikodtetését,
e szaktanacsadoi kirendelés,
e apedagogiai tdjékoztatasi tevékenység,
e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
e apedagogiai-értékelési feladatok,
® atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatdk szervezése,
® abelso pedagdgiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktanacsadok bevonasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,

e KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

Az o6vodaigazgato-helyettes és az Gvodapedagbgusok feladatfelosztas alapjan tartjak a

kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.

35



Az egészségiigyi szolgalatokkal valé kapcsolattartas rendjét, a vizsgélatok rendszerességét

jogszabaly irja eld.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds

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

A fenntartoval valo kapcesolat:

Az intézmény €s a fenntarto kapcesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjedhet

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kirének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

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

az intézmény ellenérzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A kapesolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

irasbeli tajékoztatds, irasbeli utasitas

irasbeli beszamolo adasa

egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
specialis informécioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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Mas oktatasi intézményekkel valo kapesolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

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

A kapesolatok formdi.

e rendezvények,
e versenyek,
e latogatasok

e szakmai megbeszélések

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapesolattartds

Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
* A tamogato megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérél, és annak elényeirdl,
* Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhaszndlasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmtien megallapithaté legyen; a tamogaté ilyen irdnyu informacidigénye

kielégitheto legyen.

A Gyermekjoléti Szolgdlattal valé kapesolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal k6zvetlen kapesolatot tart fenn.
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A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat

sziikségesnek latja

e Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni

e Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

e A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,

lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget

e Eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgélat

javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen

intézkedéseket tegyen.

Az évoda kapcesolatot tart a teriileti gyermekorvossal

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

Az 6voda kdzremiikodésével szervezett sziirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés — évente
- egészseégligyi szirés (hajvizsgalat) — fél évente
- szemészeti szlirés — beiskolazas elott
- ortopédiai szlirés — évente

- lisztérzékenységi szlirés — évente

Varosmajor:
Gyerekorvos: Dr. Ligeti Katalin
Védond: Juhdsz Anita

Fogorvos: Dr. Farkas Gydrgyi

Csermely:
Gyerekorvos: Dr. Leganyi Zsolt
Védoénd: Forroné Il1és Judit

Fogorvos: Dr. Réoth Jozsef
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Foglalkozas-egészségiigyi Szolgélat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkéba éllasuk elétt az

alkalmassagi vizsgalaton — és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megel6zden.

VIII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

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

Unnep (rendezvény) Program
Ovod rt 16 o
o SPO flapon e verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.
részvétel
Kornyezeti talilkozé verseny a Kertileti 6vodas gyermekekkel
Sziiretek

_— : Sziireti hagyomanyok felelevenitése
(alma, sz616 és dioverés) ey .

Mihily napi Oszi Visar Vasari hagyomanyok, vasari forgatag

Szent Marton legendéjanak felelevenitése, libas —

Marton na ; 2 g
P ludas versek, énekek, tlizrakas

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

Borbila nap Cseresznye ag hajtatas
Mikulas Mikulés varas, el6késziiletek.
Karicsony. Meghitt iinnepi hangulat a sziilok részvételével

Buzatiiltetés, ,,Lucazas népszokasok

Luca nap felelevenitése, eljatszasa, a csoportok sajat tervei
alapjan.
Betlehemes jiiték agycsoportosok eléaddsa 6vodankban és az

oregek otthonaba

Meghitt vacsora a jelenlegi és nyugdijas

Felnétt kardacsony kolléeakkal
ollégékka

Vizkereszt Csoportszoba szentelés

39



L) )
Lok
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Ovodapedagdgusok kozos mesedramatizaldsa.
Versenyjatékok
Fank stités.
Farsang het ;
S s Alarcos bdl.

A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentdcio, tervezés tartalmazza.

Marcius 15.

Kokarda, csako készitése, dalok hallgatasa,
éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfelelden. Konyvek nézegetése.
Nagycsoportosokkal Hadt6rténeti Mtizeum
Parlament latogatasa, Séta a Kossuth szoborhoz,
Unnepi miisor a Pet6fi Sandor Gimnaziumban —
csoportonként a munkaterv alapjan

Viz vilagnapja

A csoportok tervezése alapjan

Ovodai kiallitas

Téma: Aktualitdsoknak megfeleléen

Husvéti hagyomanyok

Tojasfestés, locsolkodas, tojaskeresés

Fold napja

Viragok, novények iiltetése az udvaron

Madarak és fak napja

Fak orokbefogadasa

Piinkosdolés

Piinksdi kirdly és kirdlyné valasztas

Anyak napja

Csoportok egyéni tervezése alapjan

Csaladi kirandulas

Csoportok tervezése alapjan

Evzarok

Csoportonként

Gyermeknapi kirandulds

Csoportonként

Pedagogus nap

e Az év folyaméan ellatogatunk babel6adasra, zenés miisorokra.

e Részt vesziink keriileti szint(i rendezvényeken.

e A Madarovi foglalkozasain a kozépsGs- és nagycsoportos gyermekek

vesznek részt.

e Sziiletésnapok
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A hagyomanyapolas eszkozei

e linnepségek, rendezvények

e egyéb kulturalis versenyek

e egyéb sport versenyek

e egycb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)

e afeln6tt dolgozdkat

e asziiloket

e egyéb kozvetlen partnereket

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

hagyomanyokat dpolva és bovitve keriil megrendezésre.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

¢s felel6soket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

® Részletes leirdsa az 6voda pedagogiai programjaban, titemezése a munkaterv szerint.

IX. Mindennapos testmozgas, az alapellatason tili, kiegészito
tevékenységek

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

e mindennapos testnevelés 30 perc, mely a délel6tti napirend szerves része

e kotelezo testnevelés foglalkozas:
e 6-7 éveseknek heti 2 alkalom

e 3-4-5- éveseknek heti 1 alkalom

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

Az alapellatason tali kiegészitd tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja €s nevelési elvei szerint szervezodik.

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

Onkoltséges tanfolyamok, szolgiltatisok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az ovoda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési idon tuli
idében - azon tanfolyamokat, szolgéltatasokat, melyek az dvoda 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 valé

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

X. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

X/1. A nevelotestiilet

Nkt. 70.8, 62.§ (1), (7), 69.8 (4), EMMI-rendelet 4.§ h), 117.8(1), Aht.13.§(1) h)

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld-oktatd munkat segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozo, hatarozat-, é€s dontéshozo
szerve.

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

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

Koznevelési Torvény hatarozza meg.



1. A neveldtestiilet dontési jogkire

e apedagégiai program és modositdsanak elfogadasa

e aszervezeti és miikddési szabalyzat modositasanak elfogadasa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e atestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztisa

e a hazirend elfogadésa

e afenntart6 kérése esetén intézményigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa

® az igazgatéi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdSives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéjanak
munkajat

e dontéshozatalanak rendjérol

e atruhazott hataskorskrol

e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekrdl

e oOnértékelési program elfogadisa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

A neveldtestiilet irdsos elterjesztés alapjan targyalja:
e apedagogiai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e amunkaterv,
e az ovodai munkdra iranyulé atfogé elemzés,
e a beszamold,

e az Onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési

tervek
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2. A neveldtestiilet egyéb jogai

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikdésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az igazgaté-helyettes megbizasa, illetve a

megbizas visszavonasa elott.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az altala létrehozott bizottsagra.

3. A neveldtestiilet dtruhdazhato jogkorei

e Dontési jogkorei
e apedagogiai program elfogadasa
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e az intézményigazgatoi, intézményegység-igazgatoi pdlyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
o
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témaban jogkorét:
e Szakmai munkakzosség
e Bels6 onértékelési csoport
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet
altal meghatarozott idokdzonként és modon - azokrol az tigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A megbizott a feladattol fiiggben szobeli beszamolasi kotelezettséggel
rendelkezik, melyrél feljegyzés késziil.

Az atruhazott jogositvanyt a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.
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Jogorvoslati lehet6ség a testiileti dontéssel, atruhazott hatéskorrel é16 személy vagy szervezet

dontésével szemben:
e 15 napon beliil fellebbezés

e jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhszhaté jogkdr: a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési

szabalyzat elfogaddsa.

4. Véleménynyilvanitdsi jogkorei

e anevelési-oktatdsi intézmény mikdésével kapesolatos valamennyi kérdésben

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

¢ az intézményigazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eltt

* a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkdzok felhasznaldsanak megszervezésében
* anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitésaban

* mas, afenti pontokban nem szereplé, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A neveldtestiilet

® az¢v folyaman a rendes értekezletek idépontjait az Gvoda éves munkatervében rogziti

és fogadja el,
e arendkiviili értekezletekrél az 6vodaigazgaté rendelkezik.
® az ovoda miikddését érinté dokumentumok megtargyaldsa elétt nyolc nappal az

Ovodaigazgato biztositja a neveltestiilet részére az alapos felkésziilés lehetdségét.
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X/2. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasi rendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), w); 2012. 1. tv. A Munka térvénykényvéradl

103.§ (1)-(6), 6.8 (4) 135.§ (1); 99.8 (1)-(2); Kijt. 1992. évi XXXIIL. Tv. 20/4.§ (1)

1. Kézalkalmazotti jogviszony létesitése

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithet6. Csak olyan kozalkalmazottat lehet

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

A kozalkalmazotti jogviszonyban {6 szabalyként kotelezd betdltetlen pedagégus munkakor

esetén a palyazat kiirdsa.

A palyazati felhivast a személyligyi kozpont internetes honlapjan, emellett a

munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszony keretében palyézat nélkiil betdlthetd6 munkakért és a

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

Palyéazat kiirasa nélkiil létesithet6 kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a

munkakér betdltéséhez palyazat kiirdsa kotelezo:

athelyezés esetén
amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

ha a munkakér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges

ha 9 honapig 6szténdijas volt a munkaltatonal

akit hatarozott idére szolé kozalkalmazotti jogviszonyba legaldbb tiz hoénapot
foglalkoztattak

egy évet meg nem haladé hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén

helyi 6nkorményzat munkaeré-gazdalkodasi rendszerében kertil sor a foglalkoztatasra.
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A palyazati felhivasban meg kell jelolni,
e amunkaltaté és a betoltendé munkakér, igazgatoi megbizas megnevezését,
e amunkakorbe tartozo, illetve a igazgatdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor)
jard lényeges feladatokat,
e a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
e apalyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

e apdlydzat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.
A pélyézat elbirdlasanak rendjét a munkaltato hatirozza meg.
Intézményiinkben a probaidé 3 honap.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasinak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, &sszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény rendelkezéseivel.

A kézalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, tigyeleti rendet az 6voda i gazgatoja
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztdsok osszeallitisanal figyelembe kell venni az
intézmény vezet6ségének javaslatait.

A kézalkalmazott munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésébb az adott napon munkakezdés elétt 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kvetéen tdjékoztatni koteles az intézmény
vezet€sét tavolmaradasanak vérhatd idStartamarol, illetve a munkaba allasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. (melléklet)

Az intézmény kozalkalmazottai a Varosmajori Ovodékjogviszonyban allo gyermekek korében

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

A nevelési intézményben dolgozé pedagoégus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint
nevelémunkaval dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1débol all.

A kotelezo 6rait a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, illetdleg nevelésre koteles
forditani.

A kotelezd Oraszam egyéni Orakedvezménnyel csokkentheté a torvény értelmében,
Kd&zalkalmazotti Tandcs elnéke €s tagjai szamara, munkakozdsség vezetd esetében.

A munkaid6 — kotelezo ora letdltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezd hé elsd
munkanapjan aldirva atad az igazgato-helyettesnek. A tilora €s a helyettesitési dij elszamolasa
utolagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

A pedagogus szamara— a kotelezé oraszamon feliil — a nevelomunkaval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményigazgaté adja a helyettes és a
munkakdzosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaba
foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartdsi idé alatt a
gyermekekkel ovodapedagégus foglalkozik, Ovodapedagogusonként napi egy-egy Ora,
csoportonként napi két ora atfedési idovel.

A heti munkaid6 és kotelezd ora egyenetlentil is beoszthato.
2.2 A pedagogus kotelezetisége

Titoktartasi kotelezellség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsiban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd

megbeszélésre.
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Tovabbképzési kitelezettség

A pedago6gus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetdé — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén térténd felmentéssel — annak
a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités elétt kitelezd. Mentesiil a tovdbbképzési kitelezettség
alol az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon  jogszabédlyban
meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazisira engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellen6rzését a hivatal az oktatasért felelds

miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kézdsen latja el.

Adminiszirativ kotelességek
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)
20/2012 (VIIL) 31. EMMI 150. § (4)

A pedagogus a nevelé-oktatdé munkaval Ssszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:
o Felvételi és mulasztasi naplét
e Csoportnaplot
* Egyéni fejlodést nyomon kovetd lapokat, a fejlodési naplot
* Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkatery és a csoportnaplé szerint.
* Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zéen, nevelomunkaja

fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejlesztheté teriiletek meghatirozasaval a

pedagoguskompetenciikhoz kapcsolodé altalinos elvarisok és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarisai alapjan

° azintézményigazgatoval egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése
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2.3 A pedagigus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rébizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja nyoman megalkotott Helyi

Pedagogiai Program szerinti nevelése. Ezzel 6sszefiliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

nevel és oktatd6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhat6ét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek felzark6zasat
elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

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

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek allapotarol,
fejlodésérdl,

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

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai ¢és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddérakon, az
Ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kételezé6 mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélto magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az évoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre sz616
Onfejlesztési tervet készit.

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

Eves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal 6sszefiiggben késziti
el.

Tervez6 munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kvethetdek.,

megvalosithatoak és realisak.

2.4 A pedagogus jogai
Nkt. 63.§ (1)

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szem€lyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.
A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatés
modszereit megvalassza.
A 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdséval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze nevel6. oktatdé munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,
hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informaciokhoz.
A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkéban.

e Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajéban.

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

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
3.4 neveldmunkat kizvetleniil segild és mas kozalkalmazottak
Az intézményben az aliabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:
e csoportos dajka
e pedagogiai asszisztens
e Ovodatitkar
e kertész-karbantart6

e takaritod

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak jogallasarol

520106 torvény rendelkezéseivel 9sszhangban — az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

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

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

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

pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduléd hibak mielébbi
feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A belso ellendrzés feladata az 6vodaban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, az Ovodapedagogus felkésziiltsége, valamint az, hogy a gyermekek teljes kori,
szinvonalas ellatasa biztositott-e. Kiterjed a csoportban folyé pedagdgiai munkara, a

dokumentumokra.

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

Az 6voda pedagégiai programja alapjan az alabbi teriileteket foglalja magdban az ellendrzés:

Az ovoda pedagégiai programja tartalmazza

e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

* Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

* A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikdésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.

* A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

e A helyi nevelési értékeket.

* A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének elésegitését.

- Sajétos nevelési igény(i gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

- A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.

- Tehetséges gyermekek nevelését
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e Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.
e A gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket.

e Az erkolesi nevelést.

A modositott helyi pedagogiai program érvényessége a fenntarté jovahagyasanak napjan.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztolt kévetelmények

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére.

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

e A Sziil6i Kozosség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapesan elfogulatlan
ellentrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer
megtaléalasat.

e Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

e Téamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan mlikédjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
e az intézmény igazgatdja

e az intézményigazgaté-helyettese

Meghatarozott téméban ¢s teriileteken belso ellendrzésre jogosult:
e munkakozdsség vezetdje

e gyermekvédelmi felelés

A pedagégiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formdi

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas
- Onértekelésen alapul6 beszamoltatas, megbeszélés
- irasbeli beszamoltatas
- értekezlet
- latogatas, az azt kdvetd elemzés
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés

Az intézményigazgato a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgato az dvodaigazgato-helyettessel és tagovoda-igazgatoval
egylitt késziti el.
Tartalmazza:

e teriileteit,

e modszerét,

e [itemezesét.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellenbrzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrél az ovodaigazgaté dont.
Kezdeményezé lehet:

e Ovodaigazgat6-helyettes, tagovoda-igazgato

e Sziil6i Munkakzosség,

¢ Szakmai munkakozosség.

Az ellendrzésben 6vodaigazgatoi felkérésre az Ovodaigazgat6-helyettes, tagovoda-igazgato a
munkak6z6sség vezetdje vesz részt.

Az ellenérzéseket megbeszélések és értékelés kveti.

Az dvodaigazgaté minden 6vodapedagdgus munkajat értékel, legalabb egy évben egyszer.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a belsé ellendrzés eredményeit, Gsszegzést

kovetden a kdvetkezd nevelési évre vonatkozé feladatok megjelolésével.
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Az értékelés a nevelGtestiilet altal hatérozati javaslatban elfogadottak alapjén a teljesitmény

értékeld lapokon torténik, ezt koveti a mindsités.
Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatoak legyenek az erésségek. a
fejlesztendé teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény mikddésébe épiiljon be a
folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az 0voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
mikodését

e Segitse eld az intézményben foly6 neveldomunka eredményességét, hatékonysagat

e Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

o Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikodnek a folyamat modositasa,

vagy helybenhagyasa érdekében.

Az 6vodaigazgatdé minden ovodapedagdégus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az oOvodaigazgatd-helyetteseket,
tagovoda-igazgatot és a szakmai munkakozosség vezetoit.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

o Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus onértékelést végez, amennyiben tébb embert
érint az ellen6rzés, minden érintett elmondja a véleményét.

o Az igazgatd az ellendrzésrol-értékelésrdl feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
6vodapedagogussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hianyossagokat tar fel,
az ellendrzés kiértékelése utan, adott idén beliil az igazgaté Gjabb ellendrzésre ad lehetdséget.

e A nevelési évet zaré értekezleten az igazgatd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintli Gsszegzését, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozo jellemzoket.

e Az éves értékelési terv, informacio gyiijtés alapjan, a hianyossagok, problémék feltarasa utan

az igazgaté javaslatot tesz a kovetkezo évi ellendrzési tervre.
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A munkatdrsak fejleszto értékelése
Célja a belsd értékelési rendszer miikodtetésével:
» a munkatdrsak mindségi munkavégzésre valo dsztonzése, munkajuk értékének megismerése,

e az Onértékelés javulasa, tartalmi megtjulésa.

Célcsoportok:
e dvodavezetés
e dvodapedagdgusok

e pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak

Alapelvek:

¢ Alapvetden a gyermekek érdekében miikodjon

* Az ellendrzési, méresi és értékelési rendszer jogszerd, szakszerd, tervezett, partnerkdzpontd,
hatékony legyen.

e Legyen Osszhangban az intézmény miikddését szabdlyozé dokumentumokkal.

* Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmi, fejleszthetd.

 Legyen alkalmas komplex értékelésre.

* A folyamat minden lépése legyen legitimalt.

Folyamat leirds:

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

* Az értékelés folyamataban a célesoport minden tagja minimum évente egyszer az ellenérzést
kovetden onértékelést végez.

e Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenérzést kévetden az ovodaigazgaté értékeli a
dolgoz6 munkéjat.

* Minden év végén az 6vodaigazgatd értékeli az éves munkat, melybe a hataskérrel rendelkezé

vezetdk bekapcsolodnak.
* Az Osszegz6 értékelés, a tapasztalatok alapjan kerill meghatirozasra a kovetkezd év

ellendrzési, mérési, értékelési cél janak kitiizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.
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o A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozo

eldmenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Humain eréforras fejlesztése

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

Intézményiinkben 6nképzéssel, belsd- és kiilso tovabbképzéssel, a ,.jo gyakorlat” egymésnak

valoatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

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

e Pedagogus kompetenciak

Az dnképzés lehetséges formdai:
e Nyomtatott szakirodalom
e Interneten fellelhet6 szakirodalom, pedagogiai munkat segitd forumok

e Jogszabalyok, rendeletek

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

dvodapedagdgusok érdeklodését és fejlodését elosegitd szempontokat is.

Intézmény miikodésének értékelése

Az 6vodaigazgaté évente végzi az intézmény mikodésének értékelését, amelyben atfogdan
értékeli a kitiizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvaldsulasat. A miikodés értékelését
az igazgaté végzi. Az évodaigazgaté az aldbbi szempontok alapjan megvizsgalja a miikodés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabdlyozasnak ¢és partneri elvarasoknak valo

megfelelés és hatékonység biztositasa érdekében.
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Az atvizsgalas bemend adatai:

e [gazgatoi ellen6rzés eredményei

e A partnerekt6l szarmazé visszajelzések

¢ Az indikédtorrendszer mutatoinak eredményei

o Ev végi dsszegz0 értékelés eredményei

* A korabbi értékelések soran meghatérozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata

e Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele

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

e A sziikséges er6forrasok megléte

Az atvizsgdlas tdargydt képezik:

e Belso onértékelés szabélyzata

e Onértékelési rendszer mikodési feltételei.

e Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

e A nevelés hatékonysaga.

* A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
e A mindségjavito munkak beinditasa, ellenérzése

e feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellen6rzés, értékelés a mindségi munka fenntartisa mellett, hatékonyan el6késziti a

tanfeltigyletet és mindsitést.

A tanfeliigyelet célja

A tanfeliigyelet (pedagégiai-szakmai ellenérzés) rendszerének miikodtetését a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja eld, az
ellen6rzés kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az
orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés célja az ovodapedagégusok munkdjénak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése., minéség javitasa érdekében.
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Minosités célja:

A magyar pedagogus-elomeneteli rendszer kozponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése,
mindségi munkavégzésiik elismerése.

A minbsités soran a pedagogus szakmai munkdjanak szinvonalat emeli. Az elémeneteli
rendszer a hangsulyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlodésére helyezi, és 6sszekapcsolja
a szaktanacsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést (tanfeliigyeletet) €s a mindsitési

eljarast a nevelés-oktatas mindségének javitasa érdekében.

L4

XII. Intézményi védo, ovo eldirasok, gyermekvédelem, a gyermekbalesetek
megelozése

EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.5 (5)
L. Altaldnos elirdsok

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

kirandul4s stb. el6tt) - ismertetni kell a védoé-6vo elbirasokat.
2. Védo-ovo eldiras:

o azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldiras

e a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok

e atilos és az elvarhaté magatartasforma
A véds-6v6 elbirdasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok elétt, rendkiviili események elott €s utan:

e az 6voda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabélyokat

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait

o fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhato viselkedés

szabalyaira
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idénybalesetek elkeriilésére

a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaplé megjegyzés rovataban.
Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védé, ovo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodéaban valo tartézkodés soran meg kell tartaniuk.

3 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok
Nkt.4.§ (10); 24.§ (6);,Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles olyan koriilményeket teremteni, amely a

baleseteket megel6zi.

Az intézmény igazgatdjanak feladata

Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo ltal folytatott épitési, felujitasi, javitési munka
kivételével nem végezhetd.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett Ichet.

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

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményigazgat6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd
termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések

sziikségessége szempontjabol.

A pedagigusok, feladata

Haladéktalanul jelezzék az intézményigazgato, illetve vezeték felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményigazgatok felelések.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére. A  kiilsnbozé veszélyforrast jelentd

berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiletének, udvardanak €s a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

e A gyermeket koruknak megfelelé ismeretekkel kell ellatnia az 6évodapedagogusnak,
mely testi épségiik és egészségiik megorzésére szolgal. Kirandulasok, rendezvények
alkalmaval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a balesetet megel6z6 viselkedésre.

e A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbol

késziilt eszkdzoket vihet be az 6vodapedagodgus.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata
e A munkateriiletiikkén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
e A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, és a kulcsot a gyermek szdmara
elérhetetlen helyre tegyék.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményigazgato feladatai

e Kivizsgilja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeldli ennek felel6sét

e A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré tanul6- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt Aatmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus dton kitSltstt jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhét kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott

jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell

62



OSA%
)

Qoprt”

zersle” eval

adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanulé esetén a sziilonek. A jegyz6kényv egy
peldanyat a kiallité nevelési-oktatési intézményében meg kell 6rizni.

Lehetove teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

o Intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel a fent leirt
formaban és modon.

o Ha a kivizsgélas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthato,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

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

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

Megelézéssel kapesolatos feladata, az ovodapedagogusokkal, egyiittmiikddve.

o Kéoriiltekintden kell az intézmény valamennyi helyiségét berendezni, az udvari
Jaték szabalyait megalkotni.

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy

a megtortent balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

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

Valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentds  mértéki
karosodasat okozta.

Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egeszségkarosodas okozott.

Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének

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

okozott.

A pedagégusok feladata

Amennyiben a gyermeket baleset éri, elsésegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Az intézményigazgatd utasitisara a balesetekkel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményigazgaté utasitasara:

o kozremiikodik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

o részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,

Stulyos balesetekkel kapesolatban:

o a balesetet jelenti az intézményigazgatonak, illetve az intézményigazgato
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet
jelentéséral,

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasédban.

Kozremikodik az Ovodai az O6vodai sziiloi szervezet tdjékoztatasaban, €s a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményigazgaté megeldzéssel kapcesolatos utasitdsait végrehajtja.

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

szabalyait megalkotni.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

Az intézményigazgaté utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket

megel6z6 és kovetd feladatokban.

Sziikség esetén segit a gyermek ellatisaban.
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3 A betegségre gyaniis vagy beteg gyermekkel a kivetkezd modon kell eljdrni:

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

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

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

e Gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérél, az orvosi ellatas lehetéségérol.

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

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

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakéri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezé kizalkalmazottja szaméra, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjéban villalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavondsig szol.

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

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagégusainak munkdjat. Feladatait munkakori

leirasa tartalmazza.

65



i e1plevenal

A szocidlis tamogatas megdllapitdsdanak elvei

A szocialis tamogatas megallapitiasanak elvei
A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. térvénnyel tértént modositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek utin, ha:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
o harom, vagy t6bb gyermekes csaladban é€l,
o olyan csaladban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutdé havi netto
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér nettdé Gsszegének
130%-at,

o a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrodl biintetojogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziil6.

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

1. A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztdsdanak igazoldsi rendje

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napndl tobbet mulaszt, az 6vodaigazgato
értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot, az altalanos
szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet készit
a mulasztas okanak feltardsara és az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokra.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha gyermeke az
dvodakstelezettségét kiilfsldon teljesiti, koteles arrl a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat
kévetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt és az 6vodaigazgatot. A napi

négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett, az Gvodaval jogviszonyban allo gyermek sziil6je, ha
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gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az

ovodaigazgatot. A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi tamogatds

Gyv. 20/€. § (1)](a) (2). (a)-(b)

A gyermeknek egy oOvodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az ovodaban kell
tartézkodnia. Az dvoda igazgatdja az elsd igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilét a
mulasztas kovetkezményeirdl.

A telepiilési Onkorményzat jegyzOje az Ovodaztatdsi tdmogatdsra vald jogosultsagot

megallapit6 hatdrozata egy példanyat megkiildi az 6vodénak, egyidejiileg felhivia az 6vodat,
hogy

* A gyermek 6vodai nevelésben val6 részvételének idStartama alatt minden év majus 8-

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

sz016 igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az eléz6 igazolas kiéllitasanak napjatol a

targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjedé idészakra kell vonatkoznia,

» Haladéktalanul, de legkésbb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek 6vodat

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

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

XL keriileti Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljdrdsi rendje

Nevelési év kozben jelentkezett gyermekek a Hegyvidéki Onkormanyzat E-iigyintézési

feliileten nyujtjak be dvodai felvételi kérelmiiket.

Az 6vodai felvétel rendje:

Az Ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a keriileti jegyzd Altal
meghirdetett idépontban.

Az dvodaba a gyermek 3. életévének betdltése utin veheté fel, amennyiben szobatiszta és

egészséges.
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Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, Keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre keriilt.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a
nevelési év kezdo6 napjatol legalabb napi négy éraban ovodai foglalkozason vesz részt.
A felvételt és az elutasitast az 6voda igazgat6ja és a felvételi, elutasitdo bizottsag, illetve a
Budapest Fovéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Kéznevelési és Kozmiivelddési
Irodaja allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrol a sziild, gondozo hatarozatot kap, elutasitds, atiranyitas
esetén fellebbezési jogaval élhet.

A sziilo - a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva - kérelmezheti az dvodai
foglalkozasok aloli felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyujthato be.
A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig szol, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti.
Kiilonds méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - (jabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti,
a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti a gyermeket az évodai foglalkozason val6
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév 4prilis 15. napja utan is

benyujthatod.

A kérelem benytjtisa

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

A kérelem elbiridlasa

A gyermek az 6vodai foglalkozéson valo részvétel alol felmenthetd, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Amennyiben az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védono,

tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
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jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltalanos fekvobeteg-szakellatasban
részt vevo szakorvos rendelhet6 ki.
Ugyintézési hataridd a kérelem benyujtasatol szamitott 50 nap.

Az ligyben eljaré hatésag: a teriiletileg illetékes kormanyhivatal.
Jogorvoslat

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlését6l szamitott tizenst napon beliil lehet
inditani.

A birésag a keresetlevelet a keresetlevél birosaghoz torténd érkezésétdl szamitott harminc
napon belill birlja el, a hatdrozatat ugyanezen hatéridén beliil irdsba foglalja és a felek részére

kézbesiti.

A felvételrdl, dtvételrél az évoda igazgatéja dont. A gyerckek csoportba térténéd
beosztasa az intézmény igazgatojanak dontési jogkorébe tartozik. A gyermekcsoport dltaldban
az azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek
megfeleléen intézményilinkben egy-egy csoportba kozel azonos korii gyermekek jarnak,
sziikség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és koratol fiiggben — vegyes csoport
kialakitasara is sor keriilhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlédését mérjik, az
eredményeket rogzitjiik, személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogadodrak
alkalmaval.

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

Az Ovoda korzetét a fenntarté6 Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki
Onkorményzat hatirozza meg.

Ures férdhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kdzben tortént felvételeket.
Megsziinik az ovodai elhelyezés:

— ha a gyermeket masik voda atvette

— haa gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjén.
Ovodakételes gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitsltésével kell igazolni az Uj 6voda

nevét €s cimét, ahova a gyermeket elvitték.
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Teisleresa

A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség

Nkt. 45 §. 46 §.
I A gyermek joga

A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges
kornyezetben neveljék, oOvodai életrendjét pihen6id6, szabadidé, testmozgés
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani a fizikai ¢€s lelki erészakkal szemben.

Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

A gyermek nem vetheto ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat:
beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa,
tehetséggondozas, valamint a gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidézé okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol. Ennek keretében kiilondsen az ovodaba jard gyermek évenként

legalabb egyszer fogéaszati ¢s védénoéi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.
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2. Tankotelezettség
Nkt. 45. § (1)-(2)
Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése

Egyéni fejlodés nyomon kovetése

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

A gyermek fejlodésérdl a sziilt folyamatosan tajékoztatni kell.
Egyéni fejlédést nyomon kévetdé dokumentum — az 6voda nevelbtestiilete altal elfogadott
formaban torténik.

A fejlodési naplé tartalmét a pedagogiai program hatdrozza meg.

Az 6voda az 6vodis gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koéveti és legalabb
félévente irdsban rogziti. A gyermek fejlodésérél a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodénkban ezt a célt szolgélja a minden gyermekrol kiilon vezetett fejlédési naplo.

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba Iépéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatarozésa alapjan.
Magyarorszagon minden gyermek tankételessé valik a megfelelé fejlettség elérésével, valamint
abban az évben, amikor a gyermek a hatodik ¢letévét augusztus 3 1-ig betdlti, legkésébb az azt
koveté évben —az dvodaigazgato dontése, illetve a Szakértoi Bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabdlyok lehetoséget adnak az dvodai nevelés meghosszabbitdsara. Az ovoda, az iskola,
illetve a sziil6 kezdeményezésére a szakért6i bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a
szl kérelmére szakértéi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves

kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

XV.  Szabilyozis a dohdnyzis tilalmarél és a mobiltelefonok
hasznalatarél

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targyu torvények modositasarol, a

nemdohanyz6k védelmérél szol6 torvény értelmében a Varosmajori Ovodak egész teriiletén és

a bejarattol 6t méteren beliil

71



Teislerenal

TILOS A DOHANYZAS!

A dohényzas korlatozas ellendrzése az 6vodaigazgatd-helyettes és tagovoda-igazgato feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata! Indokolt esetben rezgore allitva a
zsebben elhelyezhet6. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyermekektél tavol, a

csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznalhatd, ha ez idé alatt a gyermekek
feliigyelete megoldott.

XVI. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

EMMI - rendelet 4.5 (1) n), (2) )

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell

az intézményigazgatot.

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
Iy

e atlz

e azarviz,

e a foldrengés

e bombariado

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd

koriilmény

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményigazgato a
pedag6gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

e Az intézmény minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az dvodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén a
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helyettesitési rendben el6irt személy dont a sziikséges intézkedésekrol, a fenntartd
és egyéb szervezetek értesitésérol.

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

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

Rendkiviili  esemény alkalmaval valamennyi az ¢voddban tartozkodod
6vodapedagogus és alkalmazott kételes a gyermekek biztonsagardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét,
biztonsagat szolgalé modon cselekedni.

A Tizvédelmi Szabdalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elbirdsait. Meghatarozza az
igazgatd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a
Iétesités ¢s haszndlat szabalyait, a tlizvédelmi oktatés rendjét.

Tartalmazza a tlizolto késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tiizveszélyességi
besorolasat, a Tlizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja az igazgaté, dolgozok feladatait. Elbirja a

baleset esetén teendéket, az oktatasok rend;jét.

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) 5); 87.§: 88.§

Az 6voda 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvinyok:

Felvételi és el6jegyzési naplo
Ovodai torzskonyv
Ovodai szakvélemény

Ertesités ovodavaltoztatasrol

Elektronikusan elé4llitott nyomtatvanyok:

e Ovodai csoportnaplo

Felvételi és mulasztasi naplo
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Hitelesités rendje

Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl 4ll a nyomtatvany

Az els6 oldalon szerepel
e intézmény neve
e intézmény cime
e  OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els6 napjan az intézményigazgatd alairasaval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezardasa a nevelési év utolsé napjan az intézményigazgat6 aldirdsaval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik
Hitelesitett és tdarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar
A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és
helyen sziikséges tarolni.
[ratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell
végrehajtani.
A téarolasrdl és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles

megorizni.

XVIIL. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

> A téritési dij befizetésének modja: online menzakartya rendszer ttjan: a sziildk
internetes feliileten intézik gyermekiik szimaira az étkezés megrendelését és
lemondasat.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatésrol torvény
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-4t normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) a Ovodai nevelésben részesiilé gyermek utn, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban €l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban €él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és  nyugdijjarulékkal
csokkentett osszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennéllasat a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6lé
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehet igénybe.
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes 6nkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem &llami
fenntartast nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény igazgatoja - a
nem allami fenntarté éltal megéllapitott szabalyok keretei kézott - a gyermek egyéni
raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt éllapithat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz kdzds haztartasban é16ként kell figyelembe
venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonét évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatasban
részt vevo vagy felsGoktatédsi intézményben nappali képzésben tanulo, és
¢) €letkortdl filiggetleniil a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a nevel6sziilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint
aneveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utogondozdi ellatasban részesiild
fiatal felnottet.
(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatérozott Osszeg szamitasanal - a
kérelem benyujtisianak idépontjaban - kdzds haztartasban él6 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lakoé, ott bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi
hellyel rendelkezé
a) sziil6t, a sziild hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,
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c¢) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra irdnyadd szabdlyai alapjan a sziild
vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

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

csalddbafogad6 gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

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

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

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

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsziinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a sziilo
irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szaménak megfelelé mértékben, a

megadott szamlaszamra torténd visszautalassal torténik.

Az étkezés lemondasanak rendje:
o minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén
o targynapi lemondésra nincs mod, legkorabban masnaptol €l a lemondas
o betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziiloknek kell ezt megtennie
o hiényzés esetén az ingyenesen étkezo gyermekek ebédjét is le kell mondani.
Lemond4s esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kovetkezd szamla

Osszegébdl.
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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 XCIII. térvény 42.§
és 56.§ alapjan.

2. A munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi koltség téritése
A 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté kételes a munkavallalonak megtériteni a munkdba jardst szolgalé bérlettel
vagy teljes aru menetjeggyel valo elszamolds ellenében azok dijanak 86 %-at - ha 0rszagos
kozforgalmu vasit 2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabassal kozlekeds tavolsagi

autobuszon utazik.

3 Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsdgra
2012. évi L. torvény a munka t6rvénykonyvérdl

e A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betsltéséig - a gyermek gondozasa céljabol
- fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel6
idépontban kell kiadni.

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

* A munkavallalonak hozzatartozoéja tartos - elérelathatolag harmine napot meghalado -
személyes dpolasa céljabol, az apolés idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar.

* A tartés dpolast ¢és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezelGorvosa
igazolja.

* A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai

szolgélatteljesités tartamara.
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e A munkavillalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

o A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjeldlt idépontban, de legkordbban
a szabadsag megsziintetésére iranyulo jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik
napon szilinik meg.

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

Ezen tul

e Amennyiben hdzastarsa kiilfoldi munkat vallal, tartosabb ideig 1 év id6tartamra.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa
Az O6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az
Ovodaigazgatdval kotott bérleti szerzOdés birtokaban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés
szerinti mikddését nem zavarja.
Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének €s helyének meghatarozasahoz a

sziiloi szervezet véleményének kikérése sziikséges.

3 Ovodai, intézményi reklamtevékenység
Az O6voda fteriiletén reklamtevékenység tilos, kiilonds tekintettel: olyan
gyermekkortiaknak szol6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodésiiket
karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiilondsen aziltal, hogy erészakra, szexualitasra utal,
témajanak meghatarozo eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.
A reklam tartalmanak elhelyezését magasabb jogszabaly irja elo, melynek betartasa kotelezd
érvényli. Az 6voda teriiletén reklémtevékenység kizarolag az ovodaigazgaté engedélycvel
folytathat6 az alabbi tiltasra nem vonatkozo témdakban:
o Az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefliggo,
o Kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
e Oktatasi tevékenység,
e Sziikség van az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezO vagy
annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzdjarulast nytjto vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefliggd

megjelenitésére.
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Zeilezenal

6. Nyilatkozat kiaddsa tomegtdjékoztaté szervek felé
Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)
* A médidval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgat6ja jogosult.
* Az intézmény igazgatdja hozzdjérulhat az intézmény kézalkalmazottainak nyilatkozat
kiadéséhoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erésiti, s a pedagogus titoktartasi

kotelezettséget nem sérti.

7. Jegyzdkonyv, emlékeztetd
Jegyzbékonyv késziil:
e Ertekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,
e Hatdrozathozatalkor
® Sz06 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat. Ilyen lehet példaul a
nevelGtestiileti értekezletek, szabalyzatok elfogaddsa, az érdekképviseletekkel valo
egyeztetés.
* Fogad6 6ra alkalmaval (gyermek fejlodésérsl vald tajékoztatasrol)
Feljegyzés, emlékeztetd késziil
e megbeszélésen,
e heti megbeszéléseken,
e tréningeken,
e ¢ minden olyan Osszejovetelen, melynek témdja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és hataridéket

tartalmazza.

8. Déntések, hatarozatok meghozataldnak szabdlyai
Nkt. 70.5 (1)
Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes kozalkalmazottjat
érinti
Nevelotestiileti dontések — melyek a nevelé — oktaté munkéra vonatkoznak

Hatdrozatképesség
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A dontést, hatarozatot hozo testiilet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a

hatarozathozatalhoz 100%-o ir el0.

Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban,

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

9. KIR adatszolgdltatads
Nkt. 41.8 (1), (4)
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartidsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Felel6s: ovodaigazgato

10.  Pedagdgusokhoz keriild informatikai eszkézok
Nkt. 638 (1)( i)
Az 6voda konyvtarabol munkéjahoz sziikséges szakkonyveket kikdlesonozheti, az erre
szolgalo fiizetben felirja a nevét, kolesonzés datumat, a szakkdnyv cimét.
A szakkonyv visszaadasat datummal és alairasaval igazolja - legkésobb az azt kdvetd egy honap
leteltével koteles visszahozni.
Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai anyag készitésére

hasznalhatja.

XX. Tajékoztatas a Pedagégiai Programroél, az SZMSZ-rél, a
Hazirendrol, a Munkatervrol

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

Az 6vodai felvételkor a roviditett Gvodai programot, a hazirendet a sziilovel ismertetni
kell. Az elsé sziili értekezleten a sziilk alairasukkal igazoljak, hogy a hazirendet ismerik, az
abban foglaltakat betartjak.

Az intézmény honlapjén sziikséges kozzétenni.
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Az intézmenyi szakmai ellenérzés megallapitasait, eredményességét, felkésziiltségét, az

intézményigazgatoi palyazatot és a véleményeket, a szavazas eredményét a helyben szokésos

modon nyilvanossagra kell hozni.

Nyilvanossag
Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

e Az ovoda pedagogiai programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyéban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

e Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyéban a helyben szokdsos
modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

e Az intézmény szakmai ellenorzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 és az intézmény honlapjén sziikséges
kozzétenni.

* Az intézményigazgat6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyézattal kapcsolatosan — e
térvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbél nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatdsi intézmény honlapjén, ennek hianydban, a helyben szokdsos modon

(intézményi falinjsag) nyilvanossagra kell hozni.

Mellékletek:
Munkakéri lefrasok
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Legitimacios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositoja: 034487

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Kozosség, a Varosmajori Ovodak SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, megismerte
és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidek, 2023. sceptember 1. | \/%Q&'l,

A Sziil6i Kozossée elnske

A Kozalkalmazotti Tandcs a Varosmajori Ovodak SZMSZ-érl tajékoztatast kapott,
megismerte ¢s ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023,09.1]. ( |
1 i o
/t ﬂ'(b y —
Kozalkalmazotti tanics elnike

JD O‘(t(
A Viarosmajori Ovodak nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az
alkalmazotti k6zosség az SZMSZ-r6] tajékoztatast kapott, megismerte €s ellenvetést nem

fogalmazott meg. / Pk é
Nevelotestiilet nevében: L)

Alkalmazotti kozosség nevében: ,@M 4/4’% o

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.

;m{ N -

ovodal gazé;to

Az intézmény felel6s i gazgatﬁ]ékem B.Yll{dtkozom gy a Varosmajori Ovodak mikodését
meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartéra vonatkozoan az elfogadott éves koltségvetésen til, tobbletkoltséget nem
igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.11.

ovodalé/azgato

A Varosmajori Ovodak Szervp:zen, és Mukodesx Szabalyzata

Ervényes: a fenntart6i jovahagyast kovetden, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti
77-2/2022. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdséanak szabalyaival

Megtalalhato:
Dokumentum jellege: Nyilvanos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi
irodaban
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Hatalyos: : a fenntartoi jovahagyast kovetéen

Verzioszam: 1/2023 Iktatoszam:91/1/2023

Fenntartéi Jovahagyis

A Virosmajori Ovodik Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit jovahagyasra a
fenntart6 Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorm4nyzatnak megkiildte.

A Virosmajori Ovodik Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntarté jovi ragyta;&
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