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Bevezeto

E szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmeény mikodésére, bels6 és kulsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — alapitdé okirataba foglaltakat e Szer-
vezeti és Mlkodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot a Taltos Ovoda nevelétestiilete készitette és fogadta el.

A szabalyzat az é6voda vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatalyos jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

2012. évi CXXI. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvénymaodositasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvéeny vég-
rehajtasarol

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajta-
sardl (tovabbiakban: Amr.)

Kapcsolédé jogszabalyok

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szélé 1992. évi XXXIII. tor-
vény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informaciosza-
badsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIl. 29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
28/2011. (VIII. 31.) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési teve-
kenységet vegzOok nyilvantartasardl és a kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, va-
lamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontroll-
rendszer témaju tovabbképzéserdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

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

1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag veédelmerdl

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
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|. A kdznevelési intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve

Taltos Ovoda

a. Székhelye:

1124 Budapest XII. kerulet, Hegyvidék Lejtd ut 41.

b. Tagintézménye: Taltos Csiko

1124 Budapest, Meredek u. 1.

2. Az Intézmény jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy

Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete

Budapest Févaros Xll. kerlilet Hegyvidék Onkormanyzat jegyzéje éltal meghatarozott
utcanévjegyzék szerint.

3. Szamlaszam, adészam

3.1. Az intézmény szamlaszama
Raiffeisen Bank: 12001008-01339253-00100005
3.2. Az intézmény adészama

16911071-2-43

4. Alapitd szerv neve és cime

Az alapitd szerv neve:
Budapest Févaros XIl. keruleti Tanacs VB.

Az alapit6 szerv cime:
1126 Budapest, B6szérményi ut 23-25.

Az alapitas éve:
1980.

Az alapito jogutddija: )
Budapest XIlI. kertlet Hegyvidéki Onkormanyzat
(1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.)

5. A fenntartd szerv neve és cime
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Budapest XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
1126 Budapest, Boszormény ut 23-25.

6. Alapité Okirat kelte, szama

Budapest Hegyvidék, 2016. julius 1. VIII/88647/2/2016
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II.A koltségvetési szerv tevékenysége

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

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szam szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan
az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intéz-
meny. Az évodai nevelés a gyermekek neveléséhez szukséges, a teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozasok szerepel-
nek, a gyermekek rendszeres egészségugyi felligyelete, taplalékallergias ellatasa biz-
tositott.

c) Az intézmény ellatja az olyan ép értelmi sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:
- koncentracids nehézséggel, életvezetési nehézséggel kiizd6é gyermekek

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasan belll a tehet-
séggondozast.

e) A nevelbmunka az 6évodaban pedagodgiai program szerint folyik. A pedagdgiai prog-
ramot a nevelbtestilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai
program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a mui-
kodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziksé-
ges.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelo-

lése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkci6 megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vo-
dai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési fel-
adatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intéz-
ményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési in-
tézmeényben

A koltségvetési szerv szervezete és miikodtetése

Az intézmény nevelési- oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezetbk kozotti
feladatmegosztast, a belsé és kulsd kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket a Szer-
vezeti és MUkodési Szabalyzat hatarozza meg.

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

Az intézmény OM azonositdja 034480

Az 6vodai csoportok szama ] 10 (tiz)
Téltos Ovoda 6 (hat)
Taltos Csiko 4 (négy)

Az intézménybe felvehetd maximalis qve,rmeklétszém 250 6
Taltos Ovoda 150 f6
Taltos Csikd 100 f6
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992.évi XXXIII. torvény, tovabba a pedago-
gusok eldmeneteli rendszerérdl és a a kdzal-
kalmazottak jogallasardl szold 1992.évi
XXXIII. évi torvény kdznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasara kiadott 326/2013.
(VI11.30.) Korm. rendelet

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjét a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkor-
manyzat Képvisel6-testllete bizza meg 5 éves id6tartamra palyazat alapjan. A
kdltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkor-
manyzat Képvisel6-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetbje felett az
egyéb munkaltatoi jogokat (2011.éviCLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest
Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint ala-
kul:

A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betodlteni.

A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegy-z6
koteles elvégezni.

A palyazati felhivast k6zzé kell tenni:

a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet internetes oldalan, valamint az Oktatasi és Kulturalis
kozlonyben.

A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredményének nyilvanossagra hozatala:

A helyben szokasos médon, a fenntarté és az intézmény honlapjan
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Az intézményvezetdi megbizas

A koltségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févaros Xll. kerllet Hegyvidéki Onkor-
manyzat Képviseld-testulete bizza meg 5 éves id6tartamra palyazat alapjan.

A koltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkor-
manyzat Képvisel6-testulete menti fel.

A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat (2011.éviCLXXXIX.
torvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat pol-
garmestere gyakorolja.

Az 6évodavezetd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.
A vezetbi megbizas hatarozott idére szal.
Gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok

A kdznevelési intézmény az elbiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezik. A kdznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezik. Az Alapitd a kbznevelési intézmény pénzigyi, szamviteli, munkatgyi feladata-
inak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest Févaros Xll. kerlleti
Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szolgalatat (GESZ) jeldli ki. A GESZ szék-
helye: 1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18. A GESZ és a Taltos Ovoda a munkameg-
osztasnak és a felel6sségnek rendjét megallapodasban rogzitik.

Az SZMSZ melléklete tartalmazza adatvédelemmel 6sszefliggd egyéb szabalyzatokat,
tovabba egyéb kotelezd gazdalkodassal, a felelésségvallalas rendjét tartalmazoé 6ssze-
fligg6 szabalyzatokban leirtak szerint mikodik.

Az épulet karbantartasi feladatainak ellatasat a Budapest, Févaros Xll. kerulet Hegyvi-
déki Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala jeloli ki.

A koznevelési intézmény tagintézménye:

Taltos Ovoda Csiké Tagévodaja
1124 Budapest, Meredek utca 1.

A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézményben

e Taltos Ovoda: 150 6
¢ Taltos Ovoda Csik6é Tagovodaja 100 f6
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A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Ingatlan ci- | Ingatlan | Vagyon feletti rendel- | Az ingatlan funkcidja
me: helyrajzi | kezés joga vagy a célja:
szama: vagyon hasznalati
joga:

1 | 1124 Buda- |8136/2 Az ingatlan a Buda- Az ingatlan hasznalatat
pest, Lejté pest Févaros Onkor- | Budapest Févaros XII.
ut 41. manyzata tulajdona. keriilet Hegyvidéki On-

kormanyzat biztositja
o6vodai szolgaltatas
nyujtasa céljabaol.

2 | 1124 Buda- | 2668/7 Az ingatlan a Buda- Az ingatlan hasznalatat

pest, Mere-
dek utca 1.

pest Févaros Onkor-
manyzata tulajdona.

Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki On-
kormanyzat biztositja
o6vodai szolgaltatas
nyujtasa céljabaol.

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Onalléan miikéds, eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Alapitd a koltségvetési szerv pénzlgyi, szamviteli, munkalgyi feladatainak ellata-
sara a Budapest Févaros XlI. keruilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdaségi Ellato Szol-
galatat jeldli ki (réviden: GESZ), mint 6nallban mikod6 és gazdalkodd koltségvetési

szervet.

Az éplilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki On-
kormanyzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

10
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Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.

Az Alapit6 az intézmény kizarélagos hasznalataba adja az ingatlan-nyilvantartasban:
Taltos: 1140. sz. tulajdoni lapon, 8136/2 hrsz-on - természetben a 1124 Budapest

Lejtd ut 41. sz. alatt talalhato ingatlant, a rajta 1év6 felépitménnyel egyutt, tovabba a
Taltos Csikd: 2668/7. hrsz., természetben a 1124 Budapest, Meredek u. 1. sz.

alatti ingatlanon lévé elkeritett 1742 m2-es teruletet és a rajta 1év6 446 m?-es melléképu-

letet, ingatlanokat a rajtuk 1évé felépitményekkel egyditt.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitdé okiratban meghatarozott, valamint
az intézmeény mikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapi-
tot illetik meg.

Az intézmény bélyeqgzoi:

Hosszu — fejbélyegzd

Korbélyegz6
Hasznalatara jogosultak:
- Ovodavezetd Szab6 Monika
- Ovodavezet6 — helyettesek Borosnyay Annamaria

Boday Barbara
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teruletén munkat vég-
z6kre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasa-
ban.

o A szulbkre, illetve a gyermeket 6vodaba hozo és onnan elvivd személyre.

e Az d6voda teruletére.

e Az d6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo —
ovodan kivuli programokra.

e A gyermekek, alkalmazottak, vezetok benntartozkodasa, nyitva tartas

11
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[lI.A miikodés rendje

Altalanos szabalyok - az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja,
Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) f) bekezdése
alapjan a Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatban szabalyozni kdteles a mikodés rend-
jét, ezen belll a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét.

Az 6évoda szakmai tekintetben onallé intézmény.

Az dvoda hetfotdl-péntekig 6tnapos munkarenddel egész even at mikodik.
Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt szlinetel. A zaras alatt a fenntart6 altal meghata-
rozott médon ugyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az ovodai nevelés nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szunetek id6tartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai unnepek megunneplésének idépontjat,
- anevelbtestlleti értekezletek idépontjat,
- azelbre tervezhetd szll6i értekezletek, fogadddrak idépontjat
- azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjait.

Az 6vodai nevelés nélkuli munkanapokon szikség esetén gondoskodni kell a gyerme-
kek fellgyeletérdl.

1. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkuli munka-
napokra vonatkozik.

A gyermeket csak a gondvisel6 szuld, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. élet-
évet betoltott személy viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az évodai csoportba vezetve kell atadni az 6voda-
pedagogusnak, aki atveszi a gyermek felugyeletét.

Az intézmény szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az évodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k — a hazirendben szabalyo-
zottak szerint — gyermekuket az évodai tevékenység zavarasa nélkul az intézmeénybe
behozhassék, illetve hazavihessék.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 7%° — 15% —ig tart.

Az 6voda: - nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, 12
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- a nevelés nélkuli munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast meg-
el6z6en a szulbket tajekoztatni kell.
Az els6 gyermek érkezésétdl az utolséd tavozasaig évodapedagdgus foglalkozik a gye-
rekekkel.
A nyitva tartas rendjét, a tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mikoddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézmeényben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az évodavezeté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakari leirasa
valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

,<Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megsziinik,
az uj intézményvezeté megbizasaig az intézményvezetoi feladatokat a tagintéz-
mény-vezeto latja el a fenntarté pedagoégusok elomeneteli rendszerérol és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIIIl. torvény koznevelési intézmények-
ben torténé végrehajtasarol szol6 326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.”

Az 6vodavezetd-helyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az évodavezetd koz-
vetlen iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 8, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetb-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmvé valik, hogy
EMMI - rendelet 4.§ f), 188.§, Aht. 13.§ (1) e)

a) az intézmény vezetbje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. be-
tegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézmeényvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezets-helyettes feladatkérébe tartozéd
teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal megje-
I0It személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban a Koézalkalmazotti Tanacs elndke,
tagja, szakmai munkakozosség-vezetd helyettesiti.

13
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A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikodeés biztositasara vonatkozoé intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

EMMI - rendelet 4.§ (1) c) és (4)

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

- Kulén engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket ho-
z6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely:
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és 6dvodapedagdgusnak
felligyeletre atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
o a gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagdgustol vald atvételére, atol-
toztetésére, valamint a tavozasra szukséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoéi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ugyeletet.

- Kulén engedély és felugyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intéz-
meénybe, valamint,

o azintézményben hivatalos Ugyet intézdk,

o minden mas személy.

A kilén engedélyt az 6voda vezetdjétél kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és szUkség szerint egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni:
- a szulének, gondviseldnek a szuldi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az 6vodavezetbvel vagy az dvodavezetd-helyettessel torténd elbzetes egyeztetés alap-
jan léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az 6vodaban:
— logopédus
— Nevelési Tanacsadé munkatarsa
— Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa
— Pedagodgiai Szolgaltaté munkatarsa
— A fenntartd képvisel6je 14
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Egyéb ellendrzést végzé személy (ANTSZ, tiizoltdsag, stb.)
Gyermekrendezvények el6adoi

Rendezvényeken résztvevok

Egyéb kllsb személyek

A benntartézkodasuk szabalyai:

— Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetbjének, vagy helyettesének

— Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa

— Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa

— Az intézmény véd6-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tizvédelmi,

ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel 6sszefiiggé feladatok betartasa)

15
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4. Az 6vodai felvétel rendje

4.1. Az évodai felvétel rendje

Budapest Févaros XII. kerlilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje
4.2. Ovodai felvétel, atvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Févaros Féjegyzdéje altal
meghirdetett idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehetd fel, amennyiben szo-
batiszta és egészséges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven belll betdlti, feltéve, hogy minden, keruletinkben, lakohellyel, vagy tartézko-
dasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi kérel-me
teljesitésre kerult.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét be-
tolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason
vesz reészt.

A felvetelt es az elutasitast az 6voda vezetdje és a felvételi, elutasito bizottsag, illet-ve
a Budapest Févaros XIll. kerulet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kézmiive-16dési
Irodaja allapitja meg.

A felvételrél és elutasitasrél a sziuld, gondozd hatarozatot kap, elutasitas, atiranyitas
esetén fellebbezési jogaval élhet.

Az a szul, aki a nevelési év kezdd napjatol esedékes kotelezé dvodai nevelésben va-
16 részvétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyujtja be kérelmét telepulési 6n-
kormanyzati fenntartasu évoda esetén a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tar-
tézkodasi helye szerint illetékes jegyzének cimezve a kotelezd felvételt biztositdé dvoda
vezetbjének, aki 6t napon belll tovabbitja azt a gyermek lakéhelye, ennek hi-anyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzének.

A jegyz6, a fenntarté - az 6vodavezetd, valamint a véddénd egyetértésével - a gyer-
mek jogos érdekét szem el6tt tartva az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a
nevelési év kezd® napjatol esedékes kotelezé dvodai nevelésben valo részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi kdrtlményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.

A napi négy oradban ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6
gyermek. Ha a gyermek az évodakodtelezettségét a jovoben kilféldon teljesiti, a szulé
elézetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t.

A felvételrél, atvételrél az 6voda vezetéje dont.

16
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A gyerekek csoportba torténd beosztasa az intézmény vezetdjének dontési jogkore-
be tartozik. A gyermekcsoport altalaban az azonos koru gyerekek egy csoportba tor-
ténd beosztasaval kerll kialakitasra. Ennek megfeleléen intézménylnkben egy-egy
csoportba kdzel azonos koru gyermekek jarnak, szikség szerint — a felvett gyerekek
létszamatdl és koratdl fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor kerulhet.

A felvett gyermekek tanugyi nyilvantartasba kerllnek, a gyermekek fejlédését mér-
juk, az eredményeket rogzitjuk, szemeélyiségi lapot vezetlink, melyet a szil6 megte-
kinthet fogadddérak alkalmaval.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése
alapjan az atvev6 6voda feladata.

Az 6voda korzetét a fenntartd Budapest Févaros Xll. kerileti Hegyvidéki Onkor-
manyzat hatarozza meg.

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

Megsz(inik az 6vodai elhelyezése:
— ha a gyermeket masik 6voda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
— ajegyzd a szuld kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl valé kimara-
dasara.

Ovodakételes gyerek esetén a megfelelé6 nyomtatvany kitoltésével kell igazolni az Uj
ovoda nevét és cimét, ahova a gyereket beirattak.

Az 6voda vezetdje értesiti a jegyz6t, ha a gyermek évodai elhelyezése megszinik.

17
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5. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

5.1. Tanulasi folyamat

Ovodankban a tanulas folyamatos, jelentés részben utanzasos, spontan és szerve-
zett tevékenység, amely a személyiség fejlédéseét, fejlesztését tamogatja. Nem szi-
kil le az ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adédoé helyzetekben, ter-
mészetes és szimulalt kdrnyezetben, kirandulasokon, az évodapedagodgus altal kez-
deményezett tevékenységi formakban, szervezeti és idékeretekben valésul meg.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvé aktivitasa, a kozvetlen, sok érzékszervét fog-
lalkoztatd tapasztalas, felfedezés lehetéségének biztositasa, kreativitasanak erésité-
se — ezt projekt alapu tervezéssel, tevékenységek szervezésével is biztositjuk.

A heti rendben régzitett tevékenységi formak jelentik az aznapi hangsulyt ebben a
komplex tanulasi folyamatban.

A tanulasi folyamat tervezésének alapjat a Pedagogiai Program ,, Témakorok a kulsé
vilag tevékeny megismerésében” cimi fejezet képezi, mely minden terlletet feldlel
(komplexitas). Egészség, Kornyezet (a kulsé vilag tevékeny megismerése), Hagyo-
many, Verselés, mesélés; Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc; Rajzolas, festés,
mintazas, kézi munka; Mozgas; Munka jellegii tevékenységek; Erzelmi, erkélcsi, ko-
z0ssegi nevelés.

A célok elérése érdekében a mddszereket az dvodapedagdgusok valasztjak meg,
melyet befolyasol szakmai iranyultsaguk - egy-egy nevelési terulet iranti mélyebb
elkotelez6désuk.

A tanulas lehetséges formai az évodaban:
— a spontan jatékos tapasztalatszerzés;
— a jatékos, cselekvéses tanulas;
— a gyermeki kérdésekre, valaszokra épuld ismeretszerzés;
— az 6vodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;
— a gyakorlati problémamegoldas
— az utanzasos minta- és modellkovetéses magatartas- és viselkedéstanulas,
szokasok alakitasa.

A tanulasi folyamat szervezeti formai:
— kotetlen, kezdeményezés
— kotelez6 — a heti rendben jeldlt tevékenység
— fokozatosan ndvekvé idétartamu (5-35°) - csoportos beszélgetések, tevékeny-
ségek.

A foglalkozasokat heti rendben rogzitjik, mely tartalmazza a hétre vonatkoz6 egész-
séges életmaodra nevelési, kornyezeti nevelési és hagyomanydrzési feladatokat is.

18
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5.2. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koételes a gyermek évodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében
az 6évodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koéveti és irasban rogziti.

A gyermek fejlédésérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentum — az évoda nevelbtestllete altal elfo-
gadott formaban.

6. Mindennapos mozgas formai

Heti rendbe épul6 szervezett mozgasok:

- szervezett jatékos testnevelés minden nap rugalmasan beépilve a napirendbe.
Egyéb mozgaslehetbségek:

- leveg6zés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgaslehetéség /nagymozgasok, ter-
mészetes mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok, stb./

- teremben végezhetd mozgasok /kézi szerek, fejlesztémozgasok/

7. Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A szllék kérését figyelembe véve az dvodavezetdje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az ovoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagogiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott
célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik — elsésorban a valtozatos
mozgaslehetdséget biztositjak.

A szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az évoda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra jelentkezés irasban torténik, mellyel a szllék a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

8. Az intézményben folytathato reklamtevékenyséqgre vonatkozo eloirasok

Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevé-
kenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szabalyozza az 6vodaban folytat-
hato reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak szél6 reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejédésiket karositja, kedveztlenll befolyasol-
ja, kiléndsen azaltal, hogy

e er@szakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

e témajanak meghatarozé eleme az er6szakos médon megoldott konflik-

tus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, er6szakos, vagy szexuali-
tast hangsulyozo helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
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— az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefiggd,
tovabba

— akozéleti és kulturalis tevékenyseég vagy esemeny, illetve

— az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

— az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevé-
nek, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, ese-
meénnyel kdzvetlenll 6sszefliggb megjelenitésére.

8.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéré, és e tevékenység folytata-
sara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelml leirasat, a reklamtevékenység formajat,
madjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kiko-
téseket.

Az engedély legalabb két példanyban készul, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra kerul az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

8.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezet6 oOnalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamteve-
kenység esetében:

- a nevelbtestllet,

- a szUlbi kozosseg, valamint,

- a gyermek k6zosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- a pedagogusoktdl,
- a szul6ktél,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgaini.
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8.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevéekenység lehetséges formai, maddjai:
— ujsagok terjesztése,
— szorolapok,
— plakatok,
— szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.

9. Gyermekvédelem

A gyermekveédelmi munka intézményunkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos
helyzet(i és veszélyeztetett gyermekekkel valé foglalkozas.

Gyermekvédelmi felel8s segiti az 6vodapedagogusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kivll szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre
karos élvezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.

10. A szocialis tamogatas megqgallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrél és a Gyamugyi Igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Térvény

2003. évi IV. torvénnyel tortént modositasa értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiiléo gyermekek

utan, ha:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesul,

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

o harom, vagy tdbb gyermekes csaladban él,

o olyan csaladban él, amelyben a szlil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
nett6 jdvedelem dsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér net-
t6 6sszegének 130%-at,

o a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagroél buntet6jogi felelésséggel nyilatkozatot tesz a szulé.
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11. A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség

11.1. Agyermek joga

- A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészseé-
ges kornyezetben neveljék, évodai életrendjét pihenbidd, szabadidd, testmozgas be-
épitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfeleléen alakitsak Kki.

- A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

- Képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelel§ nevelésben részestiljon.

A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen meg-
alazo buntetésnek vagy banasmaddnak.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat
- beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetli gyermekekfelzarkéztatasa,
tehetséggondozas -, valamint a gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos felada-
tokat.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket elbidézd okok
feltarasarol és megszintetésérél, a gyerekek rendszeres egészséguligyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kulondsen az 6vodaba jar6 gyermek évenként
legalabb egyszer fogaszati és védéndi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészséguigyi fellgyelete ingyenes.

11.2. A gyermek kotelessége
- Az életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai élet tevékenységformaiban részt
vegyen.

- Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint koz-
rem(kodjon sajat kdrnyezetének, az altala hasznalt eszk6zdknek, jatékoknak a rend-
ben tartasaban.

- A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodd szokasok betartasa életkori
sajatossagaiknak megfelel6 szinten és terlleten.

(- természetvédd magatartas az udvari élet és kirandulasok soran

- takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas, stb.)

- Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a

biztonsagi elbirasokat és jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset esetén szdéljon a
feln6ttnek, 6vodapedagogusnak.
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11.3. Tankotelezettség

EMMI- rendelet 21.§ (1)-(4)
A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba l1épéséhez szukseé-
ges fejlettségének megléte — 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatarozasa alap-

jan.

Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé valik a megfelel6 fejlettség elérésé-

vel, valamint abban az évben, amikor a gyermek a hatodik életévét augusztus 31-ig

betdlti, legkésdbb az azt kdvetd évben — az dvodavezetd dontése, illetve a Szakértdi

Bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetbséget adnak az 6vodai nevelés meghosszabbitasara. Az 6vo-

da, az iskola, illetve a szul6 kezdeményezésére a szakért6i bizottsag véleménye

alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a kor-
manyhivatal a szul6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését

12. A sziilok jogai és kotelességei

Nkt. 72.§ (1)-(5)

12.1. A szilé joga:

Az intézmeény pedagogiai programjanak és a hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor minden szilé megkapja az évoda hazirendjét, melyet alairasa-
val igazol. Az 6voda vezetbje a felvett gyermekek szlleinek tajékoztatd érte-
kezletet tart, ahol bemutatja az intézmény pedagodgiai programjat.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat 6vodat.

Kezdeményezze Szuldi K6zosség létrehozasat, illetve annak munkajaban részt
vegyen.

A szll6 joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast,
a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon. Formaja: csaladlatogatas, foga-
doora

Az intézmény vezetbjének, pedagdgusanak hozzajarulasa esetén, a foglalko-
zasokon részt vegyen.

irasbeli javaslatat az intézmény vezetéje, a nevelétestiilet, az 6vodapedagdgus
megvizsgalja és legkés6bb 30 napot kdvetéen érdemi valaszt kapjon.
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Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a
nem kotelez6 foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok
megszervezéset kezdeményezhesse.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek szil6jét megilleti az a jog, hogy
gyermeke ovodaba jaratasahoz — a gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint anyagi tamogatast kap-
jon.

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

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézmeé-
nyeit.

A szUl6t megilleti a kozérdek( igényérvényesités joga.
Személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint -

részt vegyen az érdekeit érinté6 dontések meghozataldban, az oktatasi jogok
biztosahoz forduljon.

A szul6kkel els6sorban az 6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot.

12.2.

Az U

A sziil6 kotelessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlédéséhez
szlukséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke szamara az 6évodai nevelésben valo részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagogusokkal.
El6segitse gyermekének kozossegbe torténd beilleszkedését az 6vodaba, a
k6z0sségi elet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi mélté-
sagat és jogait.

Megtegye a szikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érde-
kében.

A szul6 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekeével a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fej-
lesztd foglalkozasokon valo részvételt, ha a gyermekkel foglalkozd pedagégu-
sok kezdeményezésére a nevelGtestulet erre javaslatot tesz.

A jegyz6 kotelezheti a szulét, hogy a fentiekben meghatarozott kotelezettségei-
nek eleget tegyen.

gyerekek szulleit a tanév megkezdése el6tt az ovodavezetdje tajékoztatja.

Az 6voda konyhajaba, furdészobajaba csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel ren-

delke

z8 személy léphet be.
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13. Kotelez6 nyilvantartasok

— Kozalkalmazottak adatai /k6zalkalmazotti nyilvantartas/
— Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait a 2. szamu melléklet /Adatkezelési Sza-
balyzat/ tartalmazza.

14. Tajékoztatas kérés lehetdosége a sziilok részérol

A szilék és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az évoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében lehetdség nyilik az alabbi
esetekben és modon:

— szuldi értekezleten

— azintézmény honlapjan

— nyilt napokon, jatszédélutanon

— nyilvanos unnepélyeken

— fogaddorakon, - elére egyeztetett id6pontban a vezetdvel vagy az dvodapeda-
gogussal val6 talalkozas alkalmaval

— csaladlatogatasokon- problémas esetekben

— falibjsagon kifiggesztett informacidkon keresztul

— szUl6k képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleten

— gyermekvedelmi intézkedéseken keresztul

— az ovodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran

— csaladi mdhelyeken valé részvétel alkalmaval

A tajékoztatas formaja:

- szoOban
- irasban —a fogadédéran elhangzottakrol
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IV. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

1. Az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza
- Az 6voda nevelési alapelveit, célkitizéseit.

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyer-
mek személyiségenek fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésé-
nek segitését.

- A szll6, a gyermek, a pedagdgus egyuttmikodésének formait, tovabbfejlesz-
tésének lehetbségeit.

- A nevelési program végrehajtasahoz szukséges, a neveldbmunkat segitdé esz-
kozok és felszerelések jegyzeékét.

- A helyi nevelési értékeket.
- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének el6-
segitéset.
o Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.
o A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.
o Tehetséges gyermekek nevelését
- Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

- A gyermekek esélyegyenlségét szolgald intézkedéseket.

- Az erkolcsi nevelés
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2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels6 ellenérzése:
A nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mi-
elébbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

3. A pedagdégiai munka bels6 ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzéon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb ella-
tasat,

- a Szul6i Kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse a
nevelés valamennyi szerepléjének megfelel6 pedagogiai mddszer megtalala-
sat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kulonféle szint(i vezetéi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

4. A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
— azintézmeény vezetdje
— azintézményvezetd helyettese

Meghatarozott témaban és teruleteken belsé ellenbrzésre jogosult:
— munkakdzosseg vezetdje
— gyermekvédelmi felel6s

A pedagogiai munka belsé, valamely témaju, teruletre vonatkozé ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.
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5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének formai kilondsen a kovetkez6k lehetnek:

- szoObeli beszamoltatas

- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

- latogatas

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- dokumentumelemzés

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkater-
vet készit.
Az ellendrzési tervet az ovodavezetd dvodavezetd-helyettessel egyutt késziti el.
Tartalmazza:

o terlleteit,

e mobdszerét,

o Utemezeését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkivili ellen6rzésrél az évodavezetd dont.
Kezdeményezf lehet:

o Ovodavezets-helyettes,
e SzUl6i Munkakozosség,
e Szakmai munkak6zdsség.

Az ellenérzésben dvodavezetbi felkérésre az dvodavezetd-helyettes, a munkakozos-
ség vezetdje vesz részt.

Az ellenbrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az ovodavezetd minden évodapedagogus munkajat értékeli, legalabb egy évben
egyszer.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a belsé ellendrzés eredményeit, 6sz-
szegzést kdvetden a kdvetkezd nevelési évre vonatkozo feladatok megjeldlésével.

Az értékelés a nevelbtestllet altal hatarozati javaslatban elfogadottak alapjan a telje-
sitmény értékel6 lapokon torténik, ezt koveti a mindsités.
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Ertékelés

Az intézmeényi értékelés célja, hogy az intézményben lathatéak legyenek az er6ssé-
gek, a fejlesztendd tertiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény mikodésébe
épuljon be a folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (jogszabalyok, Pedagdgiai
Program) miikddését

e Segitse el6 az intézmeényben folyo neveldmunka eredményességét, hatékonysagat
e Megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kulsé értekelések elkészitéséhez

o Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikddnek a folyamat mé-
dositasa, vagy helybenhagyasa érdekében.

Az dvodavezetd minden dvodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli
a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terlletek ellenérzésébe bevonhatja az 6vodavezetd-helyetteseket
és a szakmai munkakozosseég vezetéit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

o Az értékel6 megbeszélésen az érintett pedagdgus onértékelést végez, amennyiben
tobb embert érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.

¢ A vezet6 az ellendrzésrél-értékelésrél feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagogussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellen6rzés hianyossa-
gokat tar

fel, az ellendrzés kiértékelése utan, adott idén belll a vezetd ujabb ellenérzésre ad
lehetbséget.

¢ A nevelési évet zaro értekezleten a vezetd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak
intézményi szintll 0sszegzéseét, megallapitva az esetleges hianyossagok megszunte-
téséhez

szukséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozo jellemzéket.

o Az éves értékelési terv, informacio gydjtés alapjan, a hianyossagok, problémak fel-
tarasa utan a vezetd javaslatot tesz a kdvetkez6 évi ellenbrzési tervre.
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e

A munkatarsak fejleszt6 értékelése

Célja a belsé értékelési rendszer miikbdtetésével:

e a munkatarsak minéségi munkavégzeésre vald 6sztonzése, munkajuk értékének
megismerése,

e az Onértékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:

e Ovodavezetés

e Ovodapedagogusok

e pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

Alapelvek:

¢ Alapvetben a gyermekek érdekében mikdodjon

o Az ellenbrzési, mérési és értékelési rendszer jogszerl, szakszer(, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen.

e Legyen dsszhangban az intézmény mikoddését szabalyozdé dokumentumokkal.
¢ Legyen atfogo, objektiv, gyakorlatias, attekinthet6, egyértelm, fejleszthet6.

e Legyen alkalmas komplex értékelésre.

¢ A folyamat minden lépése legyen legitimalt.

Folyamat leiras:

e Az dvodavezetd meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a tel-
jesités

feltételeit, kritériumait. A munkatervben az ellenérzési terv kidolgozasakor rogziti az
értékelés, onértékelés szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapcsolddva.

o Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az
ellenérzést kovetden dnértékelést végez.

¢ Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenérzést kdvetéen az 6vodavezetd
ertékeli a

dolgozé munkajat.

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

vezetbk bekapcsoldédnak.

o Az 0sszegz0d értékelés, a tapasztalatok alapjan kerul meghatarozasra a kovetkez6
ev

ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghataroza-
sa.

o A vezet6ség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozo
elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.
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Human eréforras fejlesztése

A human eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények isme-
retében, azokra

épulve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen
az intézmeény

jelenlegi és jovbbeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményunkben dnképzéssel, bels6- és kilsé tovabbképzéssel, a ,jé gyakorlat”
egymasnak

val6 atadasaval biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlédését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:
¢ A nevelési programbal kiemelt terlletek
e Pedagogus kompetenciak

Az 6nképzés lehetséges formai:

e Nyomtatott szakirodalom

¢ Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segité forumok
¢ Jogszabalyok, rendeletek

A kiilsé tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.

A tovabbképzési terv készitésénél elsddleges az intézmény érdeke, figyelembe vesz-
szUk az 6vodapedagogusok

erdekl6dését és fejlodését elbsegitdé szempontokat is.

Intézmeény miik6désének éertékelése

Az 6vodavezetd évente végzi az intézmény mikodésének értékelését, amelyben at-
fogdan értékeli a kitlizott célrendszer teljestilését, a feladatok megvaldsulasat. A mi-
kodés értékelését a vezetd végzi. Az dvodavezetd az aldbbi szempontok alapjan
megvizsgalja a mikoddés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak
és partneri elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositdsa érdekében.

Az atvizsgalas bemené adatai:

o Vezetdi ellendrzés eredményei

¢ A partnerektél szarmazo visszajelzések

¢ Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei

o Ev végi 6sszegz6 értékelés eredményei

¢ A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsulasanak vizs-
galata

¢ Az esetlegesen megvaltozott korulmeények szambavétele

Az atvizsgalas kimend adatai:
¢ A bels6 onértékelés rendszer és folyamatainak tOkéletesitése
¢ A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez vald kozelitése
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¢ A szukséges erdforrasok megléte

Az atvizsgalas targyat képezik:

¢ Bels6 Onértékelés szabalyzata

e Onértékelési rendszer miikodési feltételei.

e Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

¢ A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

¢ A nevelés hatékonysaga.

¢ A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
¢ A mindségjavitdo munkak beinditasa, ellenérzése

o feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellen6rzeés, értékelés a minéségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan el6késziti
a tanfellgyletet és minésitést.

A tanfeliigyelet célja

A tanfelligyelet (pedagdgiai-szakmai ellenérzés) rendszerének mikodtetését a nem-
zeti kdznevelésrdl szoélo 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja
eld, az ellenérzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdé-
se szerint: ,Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az évodapedagdgusok
munkajanak kulsé, egyseges kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, minéség
javitasa érdekében.

Mindsités célja:

A magyar pedagoégus-elémeneteli rendszer kézponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, minéségi munkavégzésuk elismerése.

A mindsités soran a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az eléme-

neteli rendszer a hangsulyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi,

és dsszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést
(tanfelligyeletet) és a mindsitési eljarast a nevelés-oktatas mindségének javitasa ér-
dekében.
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V. Az intézmény vezetése, az 6vodai vezetés szerkezete, és a kapcsolattartas
rendje

Az intézményvezetés tagjai: 6vodavezetd, dvodavezets-helyettes, az intézmény va-
lasztott érdekképviseleti vezetdje - Kdzalkalmazotti Tanacs elndke, munkakdzosseg-

vezetd(k).

Az oOvoda vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal
rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

1. Az intézmény vezetdje
Nkt. 69.§ (1) — (4)

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mukodeésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskaorbe.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért, jbvahagyja az intézmeény pedagé-
giai programjat.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért
teljes mértékben felel.

A magasabb vezetd altal a vezet6i tevékenység keretében szandékosan okozott ka-
rért az Mt. 3. rész VIII. fejezete az irdnyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan kar-
okozas esetén a felelésség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a
magasabb vezetd kodzalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen szlnteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdorilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetbje rendkivlli szinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, ter-
mészeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény muikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté egyetértése szikséges.

Jogkorét estenként vagy az ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az in-
tézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézmény vezetdje felel:

— a pedagogiai munkaért

— azintézmeény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének mikodésert

— agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért

— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

— agyermekbaleset megel6zéséért

— a gyerekek rendszeres egészségugyi /fogaszati, védénéi/ vizsgalatanak meg-
szervezéseert

— a nevelbtestulet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, vegrehajtasanak

— szakszerl megszervezeéséeért, ellenérzéséért

— a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

— a szulok kdozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald

— egyuttmikodésért

— ajogszabalyok, rendeletek betartasaért

— kiadmanyozas és képviselet rendjéért

— flaggelmi viszonyok és iranyitasi terlletek elhatarolasa - 335/2005. (XI.29.)
Korm. rendelet

Az 6vodavezetd feladata a kdvetkezd teriletek szerint csoportosithatoé:
— pedagogiai
— munkaugyi
— gazdalkodasi
— tanlgy-igazgatasi

Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda
vezetdje a felel6s, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet va-
lamennyi szintjén:

Tartalma:

— bels6 kontrollrendszer

— kockazatkezelési rendszer

— szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
— informaciés és kommunikacios rendszer

— monitoring
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A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

e interju,

e Kkérdbiv,

e hospitalas,

e szbbeli beszamoltatas,
o tevékenyseéglatogatas

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
— az Onkormanyzattal
— gazdalkodast seqitd intézménnyel (GESZ)
— Pedagdgiai Szolgaltato
— Szakeértbi Bizottsagokkal/Nevelési Tanacsadoval
— Szakmai Szervezetekkel
— Kozalkalmazotti Tanacs

Dontésének elékészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt
vesznek:

e intézményvezets helyettes,

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke,

e munkak6zdsség-vezetdk,

e belsd onértékelési csoportvezetd.

2. Az dvodavezeto-helyettes

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetdje és az intézmeényvezetd helyettes is magasabb vezetének mi-
ndsul.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6zés megbeszélés
es egyeztetés utan az évodavezetd irasban meghataroz.

A vezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testulet véleményezési jogkorrel rendelke-
zik.

Vezetb-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol.

A megbizas visszavonasat — a kézalkalmazott kérésére — indokolni kell.

Az 6vodavezetd-helyettes feladatait a mellékelt munkakari leiras és az éves munka-
terv tartalmazza.
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3. Az intézmény vezetosége

EMMI - rendelet 4.§ (1) e)

Az intézményvezetés tagjai: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, a szakmai munkakozos-
ség(ek) vezetdje, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetbje (Kbzalkalmazotti
Tanacs elndke).

Az oOvoda vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményez6, javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint, melynek eredmé-
nyeit felhasznaljak az intézményi énértékelésben.

Az 6voda vezet6sége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyrél iras-
ban emlékeztet készul.

Az 6voda vezetGsége a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotele-
zettségének partnerei felé. A hozzaférhetéséget a tervezett dsszejovetelek, értekezle-
tek, a honlap és az ovodai faliujsagon kihelyezett hirdetmények garantaljak

A helyettesités rendje

e Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettes helyettesi-
ti.

e Az Ovodavezetd és helyettese egylttes hianyzasa esetén az intézményben
tartozkodé munkak6zdsség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi,
kotelezettség-vallalasi jog nélkul. Intézkedési jogkore az intézmény mikodeé-
sével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiggd azonnali dontést
igényl6é Ugyekre terjed ki. Egyéb tgyekben kizarélag a vezetdvel torténd kon-
zultaciot kovetben, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

e Amennyiben a vezet6, helyettese, a munkakdzosség-vezetd is hianyzik, az
ovodapedagogus latja el a feladatot, akit az 6vodavezetd vagy helyettese
megbiz.

e Reggel 8% 6raig és délutan 16 6ratdl a vezetd és helyettesének helyettesité-
sét az éppen munkarend szerinti dolgozé 6évodapedagdgus latja el. Intézkedeé-
si jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megoéva-
saval 0sszefiggd azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki. Egyéb tigyekben
kizardlag a vezetdvel torténd konzultaciot kdvetben, a vezeté megbizasa alap-
jan jarhat el.

A kéltségvetés tervezésevel és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasok
e A koltségvetés az dnkormanyzat altal meghatarozott keretdsszegen belll, az

onalléan mikodé intézmeény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellato
Szolgalattal (GESZ) valé megallapodas alapjan torténik.
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o A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6iraso-
kat, feltételeit a fenntartd6 dnkormanyzat utmutatasai és a GESZ- el valé meg-
allapodas alapjan késziti el az intézmény.
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VI. Kozalkalmazottak és az ovoda testiiletei

1. A nevelodtestiilet
Nkt. 4.§ h), 70.§, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.§(1), Aht. 13.§(1) h)

A nevelbtestlulet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, mun-
kaviszony keretében pedagdgus munkakoérben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktaté munkat segité munkakorben foglalkozottakkdzdssége.

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

Az intézmény nevelbtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodoseével
kapcsolatos Ugyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanito
jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore

- apedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és miikddési szabalyzat médositasanak elfogadasa

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- atovabbképzési program elfogadasa

- atestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa

- intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 06sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

- a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkal-
matlan kérdéives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmeény veze-
t6jének munkajat

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

- Onértékelési program elfogadasa

- tanfellgyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogada-
sa
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A nevelbtestulet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
e a pedagogiai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e a munkaterv,
e az Oovodai munkara iranyulé atfogo elemzés,
e abeszamolo,
e az onértékelés és kils6 értékelés eredménye altal készitett intéz-
kedési tervek

A nevelétestiilet egyéb jogai

A nevelbtestulet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testulet véleményét a vezetb-helyettes megbizasa, illetve a meg-
bizas visszavonasa el6tt.

A nevelbtestllet a feladatkorébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tag-
jaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre, az altala Iétreho-
zott bizottsagra.

A nevelétestiilet atruhazhaté jogkorei

Dontési jogkorei

a pedagdgiai program elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, be-

szamolok elfogadasa

a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e az intézményvezetdi, intézményegyseg-vezetbi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiggd szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo uigyek atruhazasara alapjan a neveldtes-
tulet az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e Szakmai munkakdzosség
o Belsd onértékelési csoport

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles - a nevelbtes-
tulet altal meghatarozott id6k6zonként és modon - azokrol az tgyekrél, amelyekben
a nevelbtestllet megbizasabdl eljar. A megbizott a feladattdl fliggéen szobeli be-
szamolasi kotelezettséggel rendelkezik, melyrél feljegyzés készul.

Az atruhazott jogositvanyt a nevelbtestulet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehet6ség a testlleti dontéssel, atruhazott hataskorrel €l személy vagy
szervezet dontésével szemben:

¢ 15 napon belll fellebbezés

e jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhazhaté jogkor: a pedagégiai program, tovabba a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat elfogadasa.

Véleménynyilvanitasi jogkorei

e a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

e az egyes pedagdgusok kulon megbizasainak elosztasa soran

e az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
el6tt

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

e a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban

e mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

A nevelGtestiilet
e az év folyaman a rendes értekezletek idépontjait az évoda éves munkaterv-
ében rogziti és fogadja el,
¢ arendkivuli értekezletekrél az 6vodavezetd rendelkezik,
e az ovoda mikodését érinté dokumentumok megtargyalasa el6tt nyolc nappal
az ovodavezet biztositja a nevelbtestilet részére az alapos felkészulés lehe-
téségét.
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2. A szakmai munkakozosség
Nkt. 71.§ (1)-(5)

Az intézményben legalabb 6t pedagogus szakmai munkakozosséget hozhat Iétre.
Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhato létre.
Kulon szakmai munkakozosség mikodhet tagintézményben.

A munkako0zOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézmeény-
ben folyd neveldbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hoz-
zajarul a tagok munkakozosseégi szakmai munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosseg is létrehoz-
hato.

A szakmai munkakdzosség vezetdjét az intézmeény vezetdje bizza meg, a munkako-
z0sség véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében

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

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az
éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

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

— 0sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok minésitd eljarasaban

— javitjak az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, min6ségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szevezésével; modszertani — pszicholo-
giai ismeretek atadasaval, konzultacios lehetéségek biztositasaval; szakmai in-
novacié kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

— fejlesztik, tokéletesitik a mdédszertani eljarasaikat,

— javaslatot adhatnak az intézmeényi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

— tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat

— segqitik a kulénbdzd programok elkészitését, sziikség szerint annak felllvizsga-
latat és hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

— Részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvarasainak
kidolgozasaban az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intéz-
kedési terv elkészitésében.
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A szakmai munkako6zosség jogai

A szakmai munkakozosség dont
— muakodési rendjérél
— a nevelbtestulet altal atruhazott kérdésekrél

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit:
— a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérdl,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
— a pedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
— a nevelést-oktatast seqgité eszk6zok kivalasztasakor

A szakmai munkako6zosség vezetéjének feladata

— Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a mun-
kakozoOsseg éves programjat.

— Modszertani értekezletet tart, bemutatod foglakozasokat tart és szervez.

— lIranyitja a munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

— Elbiralja, jévahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak nevelési terveit.

— Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevel6testiilet szamara,
igény szerint az intézmény vezetd részére a munkakozosség tevekenységeérél.

— Javasolja a vezetbnek a munkakozdsségi tagok jutalmazasat, kitintetését.

— Képviseli a munkak6zosséget az intézmeényen beldl és kival.

— Ellenérzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkajat.

3. Bels6 onértékelési csoport
A bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordina-
lasara, feladatok ellatasara
A csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre
szol.
Fo6 feladata: a tanfeligyelethez kapcsolédd 6nértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

v’ az intézményvezetbvel egyetértésben belsé ellenérzési csoport tagjainak

megvalasztasa,
v' a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
v abelsd ellendrzésben valé részvétel.
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Feleléssége: felel6s a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkészulé-
séert.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi dnértékelés-
sel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v a belsé ellendrzési csoport éves munkajarol szolé irasbeli értékelés elkészité-
sére,
v' az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A belsé ellenérzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

v'a minéségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése

v azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

v azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

v a mindségfejlesztéssel 0sszefliggd értékelések, elemzések készitése
v az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetbje képviseli a kozosséget az intézmeény vezetd-
sége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a csoportot.

Onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda oneértekelési programjat, kijeloli az intéz-
meényi onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

a pedagdgusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az el-
varas rendszer intézményi értelmezése,

az onértékelés elbkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzité-
se,

a pedagodgusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési
tervet készit,

a nevelbtestllet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirél, annak
céljardl, folyamatarol, a szikséges eréforrasokroél és az elvart eredményekrol,

a nevelbtestileti mihelymunkak koordinalasa,

az onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas,

adatgydjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérd6-
ives felméréshez adatrogzités),
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e az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a ne-
velbtestllet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézmeényi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellleten az onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a klls6 szakérték szamara.

Feleléssége: hogy kdozremikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasa-
ban, az adatgydjtéshez szikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban, az éves terv
€s az Ot éves program elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasa-
ban, az OH informatikai tamogato fellletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelbtestilet szamara az éves feladatterv teljesitésérédl, a pedagdégus-
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai segi-
tésérdl, az elvégzett onértékelési folyamatrol.

4. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje
Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. 1. tv. A Munka térvénykdnyveé-
rél 103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIII. Tv. 20/A.§ (1)

Kdzalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithet6. Csak olyan kodzalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelez6 betodltetlen pedagogus mun-
kakor esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a Nemzeti Kdézigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkil betdltheté mun-
kakort és a kinevezés feltételeit a fenntartd és az évoda honlapjan is kézzé kell tenni.

Palyazat kiirasa nélkul Iétesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezé:
— athelyezés esetén
— amennyiben 90 napon belll 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas
— ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos meg-
szervezéséhez elengedhetetlentl szikséges
— ha 9 hoénapig 6sztdndijas volt a munkaltatonal
— akit hatarozott idére sz6ldé kdzalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hénapot
foglalkoztattak
— egy évet meg nem haladd hatarozott ideji kézalkalmazotti jogviszony létesité-
se esetén
— alaptevékenységnek nem mindsulé munkakor esetén
— helyi 6nkormanyzat munkaer6-gazdalkodasi rendszerében kerul sor a foglal-
koztatasra
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A palyazati felhivasban meg kell jeldlni;

— a munkaltaté és a betdltenddé munkakor, vezetd megbizas megnevezését,

— a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egyutt:
munkakar) jaré lényeges feladatokat,

— a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

— a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

— a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
Intézményunkben a prébaidé 4 hénap.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavegzésének és dijazasanak egyes szaba-
lyait a Kbzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve
és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendijét, a helyettesitési, ugyeleti rendet az 6voda veze-
t6je hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal figyelembe kell
venni az intézmény vezetdségeének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott napon 8 6raig koteles jelenteni az intézmény veze-
t6jének, vagy helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kdvetéen tajékoztatni koteles az in-
tézmény vezetését tavolmaradasanak varhatd idétartamaral, illetve a munkaba alla-
sanak idépontjardl, hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjanak

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kdzalkalmazottai a Taltos Ovodaval jogviszonyban allé gyermekek ko-
rében nem vallalhatnak gyermekfelugyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.
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5. A pedagoqus

5.1. A pedagégus munkarendje

A nevelési intézményben dolgoz6 pedagdgus munkaideje a kotelezé 6rakbaol, valamint
neveldmunkaval 6sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

A pedagogus szamara— a koételez6 éraszamon felll — a neveldmunkaval 6sszefliggd
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijeldlést az intézményvezet6 adja a he-
lyettes és a munkakozosseg vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szukséges, a teljes ovodai életet magaba
foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a
gyermekekkel o6vodapedagogus foglalkozik, évodapedagdgusonként napi egy-egy
ora, csoportonként napi két éra atfedési idovel.

A hianyzo6 pedagdgus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

5.2. A pedagoégus kotelezettsége

5.2.1. Titoktartasi kotelezettséqg

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenul segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermek-
kel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, szulével valé kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is ha-
taridé nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefiggd megbeszélésre.

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

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozot-
tak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megszuntethet6 — munkaviszony eseté-
ben felmondassal, kdzalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén
torténd felmentéssel — annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elbtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabb-
képzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.
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A tovabbkeépzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kuldon jogszabalyban
meghatarozottakon kivll csak olyan tovabbképzés vehet6é figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jévahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hi-
vatal az oktatasert felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel k6zbsen latja el.

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

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkilozhetet-

len Ugyviteli tevékenységeket koteles elvegezni.

Vezeti:

Felvételi és mulasztasi naplot

Csoportnaplot

Egyéni fejlédést nyomon kdvetd lapokat, a fejlédési naplot

Beszamoldt, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnaplé sze-

rint.

e oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6zéen, neveld-
munkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teruletek
meghatarozasaval a pedagéguskompetenciakhoz kapcsol6dé altalanos
elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e azintézményvezetdvel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése
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5.3. A pedagoégus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
ezzel 6sszeflggésben kotelessége kuldondsen, hogy

— neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyisége-
nek fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében te-
gyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni ké-
pességeit, adottsagait, fejlédésének ltemét, szociokulturalis helyzetét,

— a kilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szukség szerint egyuttmikodjon gydégypedagdgussal vagy a nevelést,
oktatast seqgit6 mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetl gyermek, tanulo felzarkézasat elésegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedéseét,

— elébmozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egyluttmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismeré-
sére és megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra,
egeszséges eletmaodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— aszulét (térvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa,

— a gyermek testi-lelki egészségeének fejlesztése és megdvasa erdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszély-
helyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a szuld - és szukség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

— a gyermekek és a szllék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre ér-
demi valaszt adjon,

— az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse,

— részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamato-
san képezze magat,

— a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogi-
ai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

— pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a foga-
doorakon, az 6vodai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti ren-
dezvényeken,

— hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

— meg0lrizze a hivatali titkot,

— hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

— a gyermek érdekében egyuttm(ikddjon munkatarsaival és mas intézmé-
nyekkel.

— Onértékelését a kiilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda éltal kidolgo-

zott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
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Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre
sz0l6 onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenyseégi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal dssze-
fuggden keésziti el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak.

5.4. A pedagoégus jogai

Nkt. 63.§ (

1)

szemelyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi teve-
kenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatas mddszereit megvalassza,

a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és ér-
tékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkul, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenn-
tartoi informaciokhoz,

a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény
pedagogiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelée-
sében, gyakorolja a nevel6testllet tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével,
ellen6rzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogi-
ai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

szakmai egyesitletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban,
az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtara-
kat, muzealis intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jog-
szabalyban meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazold
pedagodgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

49



Téltos Ovods

OM azonositd: 034480

5.5. Munkaidé nyilvantartasa

A heti munkaidd és kotelez6 6ra egyenetlendl is beoszthato.

A kotelezd orait a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre ko-
teles forditani.

A kotelez6 6raszam egyéni orakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében:
Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai szamara, munkakozosseg vezetd esetében.

A munkaidé — kotelezd ora letdltését havi nyilvantartd lapon vezeti, melyet a hénap
utolsé munkanapjan alairva atad a vezetd helyettesnek.

A tuldéra és a helyettesitési dij elszamolasa utélagosan torténik, a leadott nyilvantartd
lap alapjan.

6. A nevelémunkat kozvetleniil seqitdo és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a nevel6-
munkat:

— csoportos dajka

— pedagogiai asszisztens

— Ovodatitkar

— kertész-karbantarto

— takarito

A nem pedagogus koézalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolé torvény rendelkezéseivel dsszhangban — az intézmény vezetbje
hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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VII. A vez

etk és az 6vodai Szuldi Kozosség

kozotti kapcsolattartas formaja

A vezetbk

€s az ovodai Szll6i Kozdsség kdzotti kapcsolattartas rendje

Nkt. 73.§ (1)

1. A vezetOok és az dvodai Sziiloi Kozosség kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az 6vodai Szuldi Kozdsséggel vald

megfeleld

A vezetbk

2. Az 6vo

egyuttmikodésert.

feladata az 6vodai Szul6i K6zésség jogainak gyakorlasahoz szikséges:
informacioés bazis megadasa (Az informacio bazis megadasa alatt kell ér-
teni valamennyi nyilvanos, az intézmény muikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumen-
tumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenul rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai Szul6i
Kbzosség jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz szukségesek),

ovodan belll megfeleld helyiség biztositasa a szikséges berendezési
targyakkal.

dai Sziiloi Kozosséq joga és feladata

Az intézm
ben Szulé

ényben a szul6k jogaik érvényesitésére, kotelessegeik teljesitése erdekeé-
i KozOsséget hozhatnak létre.

2.1. Az 6vodai Sziil6i Kozosség feladata

Elien a jogszabaly, és az évoda mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyai-
val, s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony mikodését

tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesullését, a pedagdgiai munka
eredményességet

megallapitasairdl tajékoztassa a nevelbtestiletet és a fenntartét

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az évoda vezet6jétdl, az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvi-
sel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestulet értekezletein
javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint a vezet6 szemé-
lyével kapcsolatos kérdésekben

2.2. Dontési jogot gyakorol

— sajat mikodési rendjének meghatarozasaban
— tisztségvisel6inek megvalasztasaban
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2.3. Véleményezési jogot gyakorol

- az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor

— a Hazirend elfogadasakor

— a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadasakor

— az Intézményi munkaterv elfogadasakor

— a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

— azintézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a szllék kozossege a vezetbi
megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives
felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijeldlt pedagogus koteles
tajékoztatast adni.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
Az 6vodai Szlléi Kozosség és a vezetbk kapcsolattartasanak egyik specialis eszko-
ze a nevelbtestilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6évodai Szuléi Kozos-

ség altal a nevelbtestulet 0sszehivasara tett kezdeményezésrél a nevelbtestulet
dont.

3. Az 6vodai Sziiloi Kozosség és a vezetok kapcsolattartasi formai

— szoObeli személyes megbeszélés

— értekezletek

— irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

— az 6vodai Szuléi Kbzdsség nevére szold levelek bontas nélklli atadasa az
érintett személyeknek

— dokumentum, irat az évodai Szul6i K6zdsség altal gyakorolt jogok irasba fog-

lalasaval

52



Téltos Ovods

OM azonositd: 034480

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

Az intézményben a szlldk jogaik érvényesitése, kdtelességuk teljesitése érdekében
Szul6i Kozosséget hozhatnak Iétre.

Ovodankban a Sziiléi K6zésséq neve: Sziil6i Kozosség

A vezetdknek biztositani kell, hogy a Szuldi K6z6sség:
- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési
év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a Szuléi K6zésségnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6évodaban 6vodaszék nem muikodik, véleményt mondhasson a

nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarodl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
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TALTOS OVODA

1124 Budapest, Lejt6 ut 41.

150 gyermek
6 csoport
14 pedagogus
11 technikai dolgozd

TALTOS CSIKO TAGOVODA
1124 Budapest, Meredek u. 1.

100 gyermek
4 csoport
8 pedagdgus
6 technikai dolgozo
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VIII. A kiilsé kapcsolatok rendszere

Kozvetlen partnerek Cime Telefonszama Kapcsolattarté a partner- Kapcsolattarté az intézménynél
megnhevezése nél
Gyermekek Ovodavezeténél + csoportban - Szildk A gyermek csoportjaban |évé ovondk
adatbazisban
Szulék Ovodavezeténél adatbazisban - Szil6i Kbzosség vezetd Ovodavezets
Pedagdgusok Ovodavezeténél adatbazisban - Ovodavezeté helyettes + Ovodavezets
Munkak6zbsség vezetd
Technikai dolgozok Ovodavezeténél adatbazisban - Ovodavezeté helyettes Ovodavezetd
Budapest XII. ker. 1126 Budapest 224-59-40 Gilicze Zoltan irodavezet6 Ovodavezeté
Hegyvidéki Onkorm. Bdszérményi ut 23-25 224-59-42
Polg. Hivatal
Altalanos Iskolak 1126 Budapest 336-00-46 Alsé tagozatos ig.h. Ovodavezeté
Németvdlgyi Alt.Isk. Németvdlgyi ut 46. Németh Zsuzsanna
Bolcsédék 1121 Martonhegyi Ut 4. 395-89-75 Kiss Katalin vezet6
1122 Rath Gy. U. 18-20. 355-00-19 Molnar Magdolna vezeté Nagycsoportos évodapedagégusok
Logopédus Utazo 355-07-36 Mucsi Adrienn, Kurucz Zsu- | Ovodavezets + csop. évodapedagé-

Zsanna

gus
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Kozvetett partnerek
megnevezése

Cime

Telefonszama

Kapcsolattarté a partner-
nél

Kapcsolattarté az intézménynél

Gyermekjoléti Szolg. 1124 Budapest Jagell6 u. 24 319-93-01 Iring Zoltan Gyermekvédelmi felelés
Pedagogiai Szakszol- | 1126 Budapest Boszorményi 319-92-97 Barta Néra pszicholégus Ovodavezet6

galat XIl. ker. Tagin- ut 20-22. Kovacs Orsolya pszichol6-

tézménye gus

SPORT-MAX 1123 Budapest Csérsz u. 14- 06-30-591-58-61 | Maroti Péter uszooktatod Ovodavezet6

16.

FH Gasztro Kft. -

1121 Budapest Rege u.8.

06-70-9478829

Fary Marton

Bodnar Gabiriella,

Konyha 1124 Budapest, Meredek u. 1. 392-27-74 Sofalvi Magda Borosnyay Annamaria
Oktatasi Hivatal 1055 Budapest Szalay u. 10- 795-1200 Ovodavezets

14 374-2100
Il. ker. Pedagogiai 1024 Budapest, Keleti K. u. 325-04-03 Pap Judit Ovodavezeté
Intézet 37. 336-01-96 Laczka Istvanné
Gyermekorvos 1121 Budapest, Racz A. u. 5. 249-01-40 Dr. Dolowschiak Annamaria | Ovodavezets + csoportos vodape-
Védond 249-01-40 Bajzat Erzsébet, Szeredi dagogusok

Agnes

Gyermekfogorvos 1126 Budapest Beethoven u. 212-66-38 Dr. Miiller Orsolya Csoportos évodapedagogusok

8.A
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TALTOS OVODA KULSO ES BELSO KAPCSOLAT-

FENNTARTO - XII. KERULETI ONKORMANYZAT- GESZ

|<_’i GAZDAIKXDAS |‘_’i ALAPITVANY

SZ()LGALTATAS()P"

Gyégytorna
Uszas
Idegen nyelv

| EGESZSEGUGY |

Ovodakban

Orvos
Logopédus
Pszicholégus
Dietetikus-ngvér

A
| OVODAVEZETO | SPORTKOZPONT
I I\'IUV.H./,,&IKF.
| VEZETO HELYETTESEK | ISKOLAK

OVODATITKAR |

OVONOK Labdajaték

XII. Keriilet

Munkakéz. vezeték, gyermekvéde- _Eszas
.. S orna
lem, konyvtaros
Dajka P ,
Kertész MUVELTSEG
Konyhai alkal
Takaritok Gyermekkonyv-
tar
Szinhaz
TECHNIKAI DOLGOZOK \ Babszinhaz
Jatszohaz — M.H.
Muzeumok
Kiallitasok
OVONOK
AZOTTI TANACS NEVELOTESTULE

Szakorvosok
Ker. Logopédus
Halozat
Nev. Tanacsadé
Csaladsegito
Szolg.

SZAKMAI SZERVEZETEK

Egyéb

Bolesédék
Taplalékallergia
Egyesiilet
Papai Pariz
Egészs. Egyesiilet

A 4

OVODAVEZETOK MUNKAKOZOS-
SEGE

XII: KERULETI SZAKMAI MUN-
KAKOZOSSEGEK

| POK |

\ 4
| ELTE Tanito- és Ovoképz6 Kar |

Magyar Ovodapedagégiai Egyesiilet

Févarosi Gyakorld Ovoda

Szakeért6i Bizottsaaok
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1. Pedagodgiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi

Kbzpont vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részveétel biztositasa a ko-
vetkez6 teruleteken:

e a muveltségteruleti és tantargygondozoi halézat mikodtetését,
e szaktanacsadoi kirendelés,

e a pedagodgiai tajékoztatasi tevékenyseég,

tanugy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatdk szervezése,
a bels6 pedagdgiai ertékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok be-
vonasa,

megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,

KIR rendszer adatok modositasanak elkildése

Az 6vodavezetd-helyettes és az dvodapedagdgusok feladatfelosztas alapjan tartjak a
kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmaz-

Za.

2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

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

2.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 terlle-
tekre terjedhet ki:

AN NI NN

AN NN

az intézmény atszervezésére, megszluntetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a kdltségve-
tésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

az intézmény ellenbrzésére:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbal,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjlusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekinte-
tében,
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v az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, IMIP és a nevelési prog-
ramja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:

szoObeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztet targyalason, értekezleten valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

AN N NN

2.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
v" rendezvények,
v versenyek.

v’ latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

2.3. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy:

o atadmogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirél,

o azintézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantar-
tast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége
stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogatod ilyen iranyu informacio-
igénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tamogatot sze-
rezzen, s azokat megtartsa.

3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszuntetése érdekében:
o a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
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o gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatosagokkal.

. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
v' a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkoza-
sat szukségesnek latja,
v' azintézmény segitséget kér a gyermekjoéléti szolgalattdl, ha a gyermeket ve-
szélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni
v' esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
v a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihe-
lyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
v el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van szikseg az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti
szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei
kozott milyen intézkedéseket tegyen.

4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmeény egyeéb kozossegekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd,
kulturalis és sporttevékenyseg jellemzé.

A kulsb kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl progra-
mokban jelenik meg.

5. Egészségugyi felligyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyelete a védéné és a fogorvos altal
biztositott.

Az évoda kapcsolatot tart a tertleti gyermekorvossal.
Az egészségugyi ellatasban kézrem(ikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az 6voda kozremikodésével szervezett szlirdvizsgalatok:

- fogaszati szlrés —évente

- egészségugyi szlirés (hajvizsgalat) —félévente
- szemészeti szlirés — beiskolazas elo6tt

Az 6voda orvosa: Dr. Dolowschiak Annamaria
Véddndi szolgaltatas: Bajzat Erzsébet, Szeredi Agnes
Gyermek-fogorvosa: Dr. Mdller Orsolya

Foglalkozas-egészségugyi Szolgalat:
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Az intézmény kozalkalmazottai kdtelesek részt venni munkaba allasuk elétt az
alkalmassagi vizsgalaton — és azt kdvetéen az alkalmassaguk lejaratat megel6-
z6en.
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IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

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

A nemzeti lobogot a kdzintézmények homlokzatan, vagy el6tte allandoan kitlizve kell
tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épuletének homlokzatan, tovabba a kdzintéz-
meny korbélyegzbjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdéjanak, illetve ellatottjanak a fel-
adata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
- megbrzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kozremikodése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

2.1. A hagyomanyapolas eszkozei

- Unnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis versenyek

- egyéb sport versenyek

- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
- a feln6tt dolgozdkat

- a szulb6ket

- egyeéb kdzvetlen partnereket

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a ren-

dezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a X/2. szamu
melléklet tartalmazza.
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2.3. A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény

- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.)
- tanuldk/gyermekek Unnepi viseletével
- az intézmeény bels6 dekoracidjaval

2.4. Az intézmény konkrét jelképe
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1124 Budapest, Lejt6é ut 41.

2.5. A log6 megjelenitésének formai

- polén

- sapkan

- zaszlon

- levelek fejlécében
- meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos ovodai Unnepeken a logdval ellatott pold

hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevel6testulet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomanyok apolasarél, megérzésé-

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

Az intézmeényben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleg-
gel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét az unnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetbleges idépontjanak megjeldlésével az alabbi tablazatok tartalmaz-
zak.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sdket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepély, megemlé-
Az linnepély, megemiékezés neve kezés (iranyado) id6-
pontja
Marcius 15. el6tti munka-
Marcius 15. napon
Anyak napja Majus
Evzaré Majus
Nagyok bucsuzasa — Kerti Parti Junius
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4. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érin-
tettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)

idépontja
Mikulas Gyerekek December
Advent — Karacsonyi Vasar —
Karacsony Gyerekek, szul6k December
Farsang Gyerekek, szul6k Februar
Husvét

Gyerekek, szulok

Husvét el6tti héten

Gyermeknap — gyermeknapi kiran-
dulas

Gyerekek

Majus utolso hete

Szuletésnapok

Gyerekek- csoportonként

Alaklomszeriien

Nyilt aelelott Gyerekek, szul6k Evente 2 alkalommal
Nyilt nap (Gjaknak) UJ GYERMEKEK, SZULEIK Aprilis
Kirandulasok, muzeumlatogatas Evente

Gyerekek, szulok

1 - 2 alkalommal

Jeles napok: Allatok napja, Viz nap-
ja, Fold napja, Madarak, Fak napja,

Gyerekek

Oktober 4, marcius 22,
aprilis 22, majus 10

Csaladi sportnap

Gyerekek, csaladok

Osszel és tavasszal

,,Hat-Pro.l?a, Gyerekek Havonta
sportos jatéknap
Kihivas Napja Gyerekek, szUul6k Majus

Nagycsoportosok
keruleti sportversenye

XII. ker. nagycsoportosok

Evente egyszer
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X. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozoé rendelkezések

1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tdbbet mulaszt, érte-
siti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, az
altalanos szabalysértési hatosagkent eljaré6 kormanyhivatailt.

Az értesitést kdvetben a gyermekjoléti szolgalat az évoda, bevonasaval intéz-
kedési tervet készit a mulasztas okanak feltarasara és az igazolatlan hianyzast
kivaltdé helyzet megszintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalo fel-
adatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovodaztatasi tamogatas:
Gyv. 20/C. § (1)]

A gyermeknek egy oOvodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell
tartdzkodnia. Az évoda vezetbje az elsd igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a
szul6t a mulasztas kovetkezményeir6l.

A telepulési onkormanyzat jegyzdje az évodaztatasi tamogatasra valo jogosultsagot
megallapité hatarozata egy példanyat megkuldi az 6vodanak, egyidejileg felhivja az
ovodat, hogy

e a gyermek ovodai nevelésben valo részvételének id6tartama alatt minden év
majus 8-ig, valamint november 8-ig kiildje meg szamara a gyermek rendszeres
ovodaba jarasarol sz6l6 igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az el6z6 igazolas
kidllitdsanak napjatél a targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjed6
id6szakra kell vonatkoznia, és

o haladéktalanul, de legkés6bb nyolc napon belll kildjon értesitést, ha a
gyermek ovodat valt vagy ovodai nevelésben valo részvétele megszint. [R.
68/1. § (2)]
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XI. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A téritési dij befizetésre, visszafizetésére vonatkozé szabalyok

A téritési dij befizetésének maodja: online menzakartya rendszer utjan: a szuldk inter-
netes fellleten intézik gyermekik szamara az étkezés megrendelését és lemondasat.

A megrendelt étkezések arat az interneten kapott dijoekéré alapjan egyenlitik ki.
Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol torveny
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ ked-
vezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a 6vodai nevelésben részesuld gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tarto-
san beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tdbb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban él, amelyben a szulé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd
havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjaru-
lékkal csokkentett 6sszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennal-
lasat a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermek-
védelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyi-
tékokrol sz6lo kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.
(9) A gyermek lakéhelye szerint illetékes dnkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem
allami fenntartasu nevelési intézményben részesll étkezésben - a nevelési intéz-
mény vezetéje - a nem allami fenntartd altal megallapitott szabalyok keretei kdzott - a
gyermek egyeéni raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapit-
hat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz k6zds haztartasban éléként kell fi-
gyelembe venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonét évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer( ok-
tatasban részt vevé vagy fels6oktatasi intézményben nappali képzésben tanuld,
és
C) életkortol fuggetlenul a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos
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gyermeket, kivéve a nevel6szilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket,
valamint a nevel6szulénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utogondozoi
ellatasban részesuld fiatal felnéttet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg szamitasa-
nal - a kérelem benyujtasanak idépontjaban - kozos haztartasban él6 csaladtag-
ként kell figyelembe venni az egy lakasban egyutt lako, ott bejelentett lakohellyel
vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6

a) szulét, a szuld hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

C) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyado szabalyai alapjan a
szul6 vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladbafogadd gyam a sajat és a gyamsaga alatt allé gyermek tekinte-
tében is kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag
megallapitasat, ha az (5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek vala-
melyik gyermek tekintetében fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja és
az (5a) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csaladbafogadé gyam sajat gyer-
mekeinek és a gyamsaga alatt allé gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A
(10a) bekezdés alkalmazasaban szulé alatt a csaladbafogadd gyamot is érteni
kell.

Menzakartya hasznalat:

o minden gyermek névre sz6lé menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az
ovoda bejaratanal elhelyezett terminalon a szulének érvényesitenie kell, ezzel
igazolva, hogy gyermeke aznap jelen van az évodaban és elfogyasztja a részé-
re megrendelt étkezeést.

o a kiadott menzakartyaért a szul6 felel, a kartya elvesztése esetén a szul6 fize-
tési kotelezettséggel tartozik,

o oOvodai jogviszony megszinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell
adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsziinése, vagy egyeéb ok miatt a visszatéri-
tés a szuld irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamanak megfele-
I6 mértékben, a megadott szamlaszamra torténd visszautalassal torténik.

Az étkezés lemondasanak rendje:

minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online fellletén

targynapi lemondasra nincs mod, legkorabban masnaptol él a lemondas

betegség esetén sem automatikus a lemondas, a szlléknek kell ezt megtennie
o hianyzas esetén az ingyenesen étkez6 gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kdvetkezd szam-

la 6sszegébdl.

o O O
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Xll. Az intézményi védod, 6vo eldirasok
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)

1. Altalanos eléirasok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feligyeleté-
rél, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,

A gyermekekkel - az dvodai nevelési év, valamint szlikség szerint (foglalkozas, kiran-
dulas stb. el6tt) - ismertetni kell a kdvetkezé ved6-6vo elbirasokat.

Védo6-6vo elbiras:
» az egeszseguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbiras
» a foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasok
» atilos és az elvarhaté magatartasforma

A védb-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfog-
lalkozasokon, kirandulasok elétt, rendkivuli események utan:

v’ az 6voda koérnyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat

v a hazirend balesetvédelmi elbirasait

v' fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és el-

varhato viselkedés szabalyaira
v’ idénybalesetek elkeriilésére
v' a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vé elbirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az évodaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6);,Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

2.1 Az intézmény vezetdjének feladata

— Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, il-
letve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6.

— Az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legszukségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési teve-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett le-
het.
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— A gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztosit-
va legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelelé vé-
delmével.

— A gyermekek az épullet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

2.2. A pedagogusok feladata

— Haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezeték felelések.

— A mindennapos tevékenységuik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos be-
rendezések hasznalatara, kezelésére. A kilénb6z6 berendezéseket ugy tarol-
jak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

— Javaslatot tegyenek az 6voda épuletének, udvaranak és a csoportszobak meg
biztonsagosabba tételére.

2.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

— A munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
— A veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az intézményvezet6 felel6s azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a belsé ter-
meket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keruljon a védd, ové intézkedések
szukségessege szempontjabal.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzése-

ket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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3. A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

3.1. Az intézményvezetd feladatai

>

Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elbirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeldli ennek felelését

A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jaro tanulé- és gyermekbaleseteket hala-
déktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért fele-
I6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében lévé elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdveté hénap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at
kell adni a tanuldénak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a szulének. A jegyz6-
konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell &rizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

o Intézkedik a harom napon tul gyégyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel a
fent leirt formaban és mddon.

o Ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
o gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesi-
téssel rendelkezd személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

o A sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szami-
tott 90 napon belll a sérult — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette) okozta.

o Valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértekl karosodasat okozta.

o Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodas
okozott.

o Sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

o A beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.
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— Lehetdvé teszi az 6vodai Szulbi Kozosség részvételét a gyermekbalesetek ki-
vizsgalasaban.

— Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetbéen a megelbzésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

3.2. A pedagdégusok feladata

— Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas veze-
tése.

— Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasa-
ra:

o kdézremikddik a harom napon tul gyégyuld sérulést okozé gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasaban,

o részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,

— Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd ta-
volléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl,

o kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

— Kozrem(ikddik az dovodai az évodai Szil6i Kozosség tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

— Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az in-
tézményvezetb megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

3.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az intézményvezetd utasitdasanak megfeleléen mikddik kézre a gyermekbaleseteket
megel6zb és kovetd feladatokban.

4. A pedagogus altal a foqglalkozasokon hasznalt eszkozok

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes
anyagbol készult eszkdzoket vihet be az 6vodapedagdgus.
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5. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. evi CLXXXI. torvény egyes egeszsegugyi targyu torvények modositasarol, a
nemdohanyzok védelmérél szold torvény értelmében a Taltos Ovoda egész terlletén
és a bejarattol 6t méteren beldl

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenbrzése az évodavezetb-helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.
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XIll. A rendkivili esemény, bombariadé esetén szilkséges teendék

Rendkivili esemény esetén sziikséges teend6k
EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) )

A rendkivlli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezet6t.

Az intézményvezet6 megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a gyer-
mekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az intézményvezetd a rendkivuli esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
ertesit az érintett hatdésagokat,

- a fenntartot,
- a szul6ket;

Rendkivili eseménynek szamit kiléndsen:

atiz

az arviz,

a foldrengés

bombariadd

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo,
nehezité korulmeény

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivuli események bekovetkeztekor az intézmeény-
vezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézmeény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili ese-
ményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az ovodavezetd, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben elbirt személy dont a szUkséges intézkedé-
sekrél, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérdl.

Amennyiben a rendkivili esemény indokolja az épulet kiuritését, az a tlzri-
ado terv szerint torténik.

A rendkivili eseményrél az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a he-
lyettesitési rendben kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a
szukséges szerveket.

Rendkivuli esemény alkalmaval valamennyi az évodaban tartézkodo6 évoda-
pedagodgus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészsé-
get, biztonsagat szolgald modon cselekedni.

A Tlzvedelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés elbirasait. Meghata-
rozza a vezetd, a dolgozék feladatait, a szaktevékenységet ellaté szervezet
nevét, a létesités és hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.
Tartalmazza a tizoltd6 készilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszeé-
lyességi besorolasat, a Tlzriad6 Tervet.

74



=R
o
7;»;" ‘INI‘Q X

ug s
< KL_’?/

Téltos Ovods
OM azonosito: 034480

e A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségugy elbirasait. ElSirja a vezet6, dolgozok feladatait. El6irja a
baleset esetén teendbket, az oktatasok rendjét.
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XIV. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§

1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

1.1. Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:
— Felvételi és eldjegyzési napld
— Ovodai térzskényv
— Ovodai szakvélemény

1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:

— Ovodai csoportnaplé
— Felvételi és mulasztasi naplé

2. Hitelesités rendje

— Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtat-

vany
— Az elsé6 oldalon szerepel - intézmény neve
- intézmény cime
- OM azonositdja

— A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsd napjan az intézményvezet6 ala-

irasaval és korbélyegzdjének lenyomataval torténik

— A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az intézmeényvezetd ala-

irasaval és korbélyegzdjének lenyomataval torténik

3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felel6se: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és he-

lyen szukséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eléirasoknak eleget téve kell végrehaj-

tani.

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles

megdrizni.
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XV. 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. torvény
42.§ és 56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Mlkodési Szabalyzata tartalmazza/

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallaldénak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlet-
tel vagy teljes aru menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-at - ha orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;
- ha helykézi dijszabassal kdzleked6 tavolsagi autébuszon utazik.

3. Jogosultsaq fizetés nélkuli szabadsagra
2012. évi l. torvény a munka térvénykonyverol

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa
céljabdl - fizetés nélklli szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének
megfelel6 idépontban kell kiadni.

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

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozoéja tartdés - el6relathatélag harminc napot
meghalado - személyes apolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fize-
tés nélkuli szabadsag jar.

(2) A tartés apolast és annak indokoltsagat az apolasra szorulé személy keze-
I6orvosa igazolja.

132. § A munkavallalénak fizetés nélkuli szabadsag jar a tényleges onkéntes tartalé-
kos katonai szolgalatteljesités tartamara.

133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélklli szabadsag igénybevételét legalabb tizenot
nappal korabban irasban koételes bejelenteni.

(2) A fizetés nélkuli szabadsag a munkavallalo altal megjeldlt idépontban, de
legkorabban a szabadsag megszuntetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szami-
tott harmincadik napon sz(inik meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo rendelkezéseit nem kell alkalmaz-
ni a 132. § szerinti fizetés nélklli szabadsagra.
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4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartasa mellett, az évodaveze-
tével kotott bérleti szerz6dés birtokaban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés sze-
rinti mikodését nem zavarja.

Az intézmény helyiségeiben part nem mukddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasahoz a
Szul6i Kozosség véleményének kikérése sziikséges.

5. Nyilvanossaq

5.1. Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

— Az 6voda pedagdgiai programjat oly moédon koteles elhelyezni, hogy a szuldk
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban, a helyben szokasos maédon nyilvanossagra kell hozni.

— Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban, a helyben
szokasos moédon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vo-
daba tortend beiratkozaskor a szulének at kell adni.

— Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményes-
ségét, felkészlltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény hon-
lapjan szukséges kdzzétenni.

— Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolato-
san — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény,
és a vélemeény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kdzérdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a
helyben szokasos modon (intézményi faliujsag) nyilvanossagra kell hozni.

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

— A médiaval tortén6 kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogo-
sult.

— A nyilatkozat kiadasa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartoval.

— Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kdzalkalmazottainak nyilat-
kozat kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedago-
gus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
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6.Jeqyzokonyv, emlékezteto

6.1. Jegyzékonyv készul:

— értekezleten,

— megbeszélésen,

— vizsgalat alkalmaval,

ha az intézmeény valamely testllete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett téma-
ban.

Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat. llyen lehet pél-
daul a nevelbtestileti értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletek-
kel val6 egyeztetés.

6.2. Feljegyzés, emlékeztetd készul

— megbeszélésen,

— tréningeken,

— és minden olyan 0sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hatar-
id6ket tartalmazza.

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

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kdzalkalmazotjat
erinti
Nevelbtestlleti dontések — melyek a nevel§ — oktaté munkara vonatkoznak
7.1. Hatarozatképesség
A dontést, hatarozatot hozé testllet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogsza-
baly a hatarozathozatalhoz 100%-o ir eld.

7.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban.
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— nyilt, vagy titkos szavazas
— a szavazas menetének elfogadasa
— a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statiszti-
kai adatgyujtési program keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

— Felel6s: 6vodavezet6

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teruletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama
— Felel6s: évodatitkar
Szuléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama
— Felel6s: é6vodatitkar
A gyermek 6vodai fejl6édésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodapedagoégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— Felel6s: évodatitkar
Jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: é6vodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
— Felelés: 6vodapedagdégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
— Felelés: 6vodapedagégus és/vagy fejlesztopedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok
— Felelés: 6vodapedagégus és/vagy évodatitkar
A gyermek, oktatasi azonositdé szama
— Felelés: évodatitkar
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9. Egyéni fejlodés nyomon kovetése
EMMI 63.§ (1)

Az évodapedagdgus az ovodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, évente
haromszor felméri (nevelési év elején, januarban, majusban), s fejlédésének elésegitése
erdekében fejlesztési tervet készit.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ,,Egyéni
fejlodést nyomon koveto lapok” elnevezésii dokumentumban vezeti, tarolja.

Tartalmazza:

— A gyermek anamnézis lapjat

— Az ovoda pedagdgiai programja altal meghatarozott kimeneti eredmények tukré-
ben az adott fejlettségi szintek elérésének idépontjat — tablazatos formaban

— A gyermek fejl6édésének szdveges nyomon kovetését — felmérés, eredmények,
feladatok

— Afejlesztépedagodgus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit

— Emberabrazolasanak fejlédését

— Felmérélapokat, vizsgalati anyagokat

— Csaladlatogatasok, fogadddrak témajat, sziulékkel valdé megbeszélések eredmé-
nyeit

— Szakeért6i, pszicholdgusi, orvosi vizsgalatok eredményeit

A gyermek fejlédéseérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni kell.

A szul6k az egyéni fejlédési napldba betekintést nyerhetnek fogaddorak alkalmaval.
A fogaddoran elhangzottakrél rovid feljegyzést irasban is megkapja a szulé.
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10. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4.§ (14)

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kdzé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehet-
séges:

- atlag feletti altalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal
rendelkezik, felkelthetd benne a feladat iranti elkotelezettség és erés motivacio.

Ovodapedagoégus kiemelt feladata:
— Az dvodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.
— Kreativitasanak fejlesztése.
— A szul6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok els6édleges funkcioja:
— atanacsadas,
— a palyaorientacio,
— a lehetbségek, az informaciok személyre szabott megmutatasa a tehetséges fia-
taloknak.

A Tehetségpontok Osszegyljtik és tematizalva ajanljak fel az orszag és a hataron tuli
térség minden tehetséggondozassal foglalkozé szervezetének a szolgaltatasait.

Ezen tuimenéen a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelke-
déen tehetséges fiataljait és eljuttatjak a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciokat a
Tehetségpontok orszagos halézataba és ezaltal a tobbi Tehetségponthoz
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11. Vagyonnyilatkozati kotelezettséqg
2007. évi CLII. torvény 1.§ (1), 2.§a) 3.§ és b) 3.§c)4.§ a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezetd beosztast betoltdk részére, és aki felada-
tai ellatasa soran pénzeszkdzokeért felel.

12. Pedagoqusokhoz keriildo informatikai eszk6zok
Nkt. 63§ (1) i)

— Az 6voda konyvtarabol munkajahoz szukséges szakkonyveket kikdlcsonozheti, az
erre szolgalo fluzetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

— A szakkonyv visszaadasat datummal és alairasaval igazolja - legkésébb az azt
kovetd egy honap leteltével koteles visszahozni.

— Informatikai eszk6zoket szakmai munkavégzésre, el6adas tartasara, szakmai
anyag készitésére dvodavezetd szobeli engedélyével az éplletben hasznalhatja.

— Az 6vodavezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az évoda éplle-
tébdl is kiviheti.

Tajékoztatas a Pedagoégiai Programrél, az SZMSZ - rél, a Hazirendrdl, a Munka-
tervrél

Valamennyi fent emlitett dokumentumot az évoda honlapjan vagy az irodaban tekint-
hetik meg a szul6k.

Az 6vodai felvételkor a roviditett 6vodai programot, a hazirendet a szilével ismertetni
kell. Az els6 szul6i ertekezleten a szul6k alairasukkal igazoljak, hogy a hazirendet is-
merik, az abban foglaltakat betartjak.

Az intézmény honlapjan szikséges kozzétenni.

Az intézményi szakmai ellenérzés megallapitasait, eredményességét, felkészlltségét,
az intézményvezetdi palyazatot és a véleményeket, a szavazas eredmeényét a helyben
szokasos maddon nyilvanossagra kell hozni.
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Nyilvanossag

Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

e Az 6voda pedagogiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a szul6k
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

e Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az évo-
daba torténd beiratkozaskor a szulének at kell adni.

e Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitasait, az intézmény eredményes-
ségét, felkészultségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény hon-
lapjan szukséges kdzzétenni.

e Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolato-
san — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény,
és a vélemeény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye k6zérdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a
helyben szokasos modon (intézmeényi faliujsag) nyilvanossagra kell hozni.
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Legitimacios és érvényességi zaradék

1. A Taltos Ovoda alkalmazotti testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2016.
év augusztus 25. napjan tartott hatarozatképes rendkivili alkalmazotti Glésén 100 %-
os igenld szavazattal 315/2016. hatarozatszamon elfogadta.
az alkalmazotti k6zosség nevében
Boday Barbara

2. A Taltos Ovoda 315/2016. szamU hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az alkalmazotti testllet képviseletében dontési hataskorében 315/2016.
szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetéje.

Nyilatkozom, hogy az altalam jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az
éves elfogadott koltségvetésen tul a fenntartéra tobbletkoltséget nem ré!

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 25.

Szabd Ménika
ovodavezet6

3. A Taltos Ovoda Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolato-
san magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési jogaval élve a dokumentumral
az alkalmazotti testilet elfogadasa el6tt véleményt alkotott:

A Taltos Ovoda Kodzalkalmazotti Tanacsa:

Budapest Hegyvideék, 2016. augusztus 25.

Kluber Hedvig
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke

A Téltos Ovodaban miikédd Sziilsi Kézdsség:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 25.

Barrios Zsuzsanna
Szlil6i Kozosség elndke

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2016. szeptember 1-jén Iép hatalyba.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6vodaval jogviszonyba lévé
szemelyekkel a hatalyba Iépéstdl szamitott 30 napon belul megismertetjuk.
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A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat érvényes: a kihirdetés napjatdl visszavonasig
Iktatoszam: 315./2016.

szamu melléklet: Munkakori leirasok
szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

szamu melléklet:
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
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l. KIEGESZITES

2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoda-
sanak rendje kiegészul az alabbiak szerint pirossal kiemelt mondatok-
kal: (13. old.)

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mikddéseével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az 6vodavezeté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakoéri leira-
sa valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.

,<Amennyiben az intézményvezet6 vezetdéi megbizatasa barmely okbdl megszii-
nik, az uj intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat a tagin-
tézmény-vezeto latja el a fenntarté pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intéz-
ményekben torténdé végrehajtasarol szo6l6 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-
anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.”

Az 6vodavezetd-helyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az 6vodavezet6
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je az alabbiak szerint koteles

gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- vezet6i,
- vezetb-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmive valik, hogy
EMMI - rendelet 4.§ f), 188.§, Aht. 13.§ (1) e)

a) az intézmény vezetbje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetb-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo

teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal meg-
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A,

jelolt személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
tagja, szakmai munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikddés biztositasara vonatkozé intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6é szabalyza-
taiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt Ggyekben nem donthet.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A,

Készitette:

Budapest, 2017. augusztus. 30. p.h .
Szabd Monika 6vodavezet6

Véleményét nyilvanitotta:

a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezett-

sége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban az SZK.

A Szll6k Kozdssége a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Budapest, 2017. augusztus 31.
Barrios Zsuzsanna
Szllék Kbézosségének elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-el kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Budapest, 2017. augusztus 31.
Kluber Hedvig

Kozalkalmazotti Tanacs tag
Elfogadta:
Az 6voda nevelbtestilete az SZMSZ-t 2017. augusztus 31-én tartott hatarozatképes
nevelbtestuleti Ulésén at nem ruhazhaté jogkdrében 100 %-os igenlé szavazattal
........... [2017. sz. hatarozatszamon.
Taltos Ovoda nevelé testiilete nevében

Budapest, 2017. augusztus 31.

Borosnyay Annamaria Boday Barbara
hitelesiték
Jovahagyta:
a Taltos Ovoda SZMSZ-t dontési hataskorében ... /2017 sz. hatarozataval Szabd
Monika évodavezetd.

Intézményvezetdi nyilatkozat:
Nyilatkozom, hogy az altalam jovahagyott SZMSZ az éves elfogadott kdltségvetésen
tul a fenntartéra tébbletkoltséget nem ro.

Budapest, 2017. augusztus 31. p.h

Szab6 Moénika évodavezetd
Tajékoztatasul megkapja a fenntartd Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki On-
kormanyzat.
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