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1.

Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

E szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény milkddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A nemzeti kdznevelésrl szolé 2011. évi CXC. tv. szerint, a kozoktatasi intézmény
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Mitkodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvéanos.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban részletezi.

A Szabélyzatot az Orbanhegyi Ovodak neveldtestiilete készitette és fogadta el.

A szabélyzat az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Ezen szabalyzat érvénybe 1épésével az el6z6ekben elfogadott szabalyzat érvényét veszti.

Magyarorszag AlaptSrvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szold torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

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

2012. évi L térvény a munka térvénykonyvérdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXIIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl (Info
torvény)

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

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

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaitd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirol

1995. évi LXVI. térvény A ko6zokiratokrél, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
k&zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kbzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6
ellen6rzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérsl



48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekrél ¢és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikddés feltételeirol

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarél é&s
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirl

Az oktatasi igazolvanyokrodl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrodl €s az azonositd
kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miitkodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Egyes kdznevelést érintd térvények modositasarol szolo 2021. évi LII térvény

A pedofil biinelkGvetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes térvények modositasarol sz6l6 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

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

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis €s
gyermekvédelmi  ellatasokkal kapcsolatos  intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatisoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési rendjérdl
(hatalyos 2022. V1. 01.-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatéalybalépésérdl

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és
miikddésének szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérél és
alkalmazasardl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
2023.¢vi LII. térvény A pedagdgusok vj életpalyajardl

A Kormany 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1) életpalyajardl szold
2023.¢évi LII. torvény végrehajtasarol



1.2. Szabalyoz6 dokumentumok

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
e Nevelo6testiileti hatarozatok

e Igazgatdi utasitasok

1.3. Az 6voda miikidési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok

(Oktatasi Hivatal)
e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve!
o Utmutaté a pedagdgusok minésitési rendszeréhez
o Onértékelési kézikonyv és 6nértékelési kézikonyv 6vodak szamara
e Osszevont tanfeliigyeleti kézikonyv

A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenck a kdznevelési intézményben. Az 6vodai pedagdgiai program
megvalositasanak tamogatasa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és egylittmiikodési
strukturajanak, valamint a feladatok célszerii és eredményes végrehajtasara iranyuld
szabalyozas.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az évoda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési iddben torténé évodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény terilletén munkat végzdékre és ahol
érintett, ott a sziilok korére is.

Idobeli: az Ovodaigazgaté jovahagyasat kovetben a fenntarté jovahagyasaval valik
hatalyossd. AZ SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i, vagy mas nem az
intézményben dolgoz6 személyt, az igazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény
elhagyéasara.

Az SZMSZ-t és a hazirendet nyilvanossagra kell hozni.




2. A koznevelési intézmény adatai - Az intézmény gazdalkodasanak

jellemzo6i
2.1. A koltségvetési szerv neve:
ORBANHEGYI OVODAK

2.2, Az intézmény székhelye
1126 Budapest Hegyvidék, X1I. keriilet Orbanhegyi ut 3/a
2.3. Az intézmény tagévodaja:
1126 Budapest Hegyvidék, XII. keriilet Kiss Janos Altdbornagy utca 31-33/a.

2.4. Az intézmény pecsétje

Az intézmény korbélyegzoje tartalmazza:
Orbanhegyi Ovodak

magyar cimer

Bp. XII. Onkorményzat Ovodaja

1126 Bp. Orbanhegyi ut 3/a

Az intézmény hosszubélyegzoje:

Orbanhegyi Ovodéak ) )

Bp. Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Ovodaja

OM:034498

1126 Bp., Orbanhegyi ut 3/a.

Tel.: 214-82-45

Hasznélatara jogosultak: 6vodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes, tagévoda-igazgatd
2.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nalld jogi személy.

2.6. Ellatandé alaptevékenységek
Az Alapito Okirat alapjan: Okirat szama: VIII/257/5/2022.

2.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e A nemzeti k6znevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
6voda a gyermek haroméves koratol a tankGtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

e Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

o Az dvodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6zé foglalkozasok szerepelnek,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.

e Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan:

v 'mozgisszervi fogyatékos gyermek,

v érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

v beszédfogyatékos gyermek,



v egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermek,

v autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.
Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek elldtdsan belil a
tehetséggondozast.
A neveldmunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyb6l a  fenntartora, a  miikodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a mikodtetd egyetértése szikséges.

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti

megjelolése:

Korményzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény OM azonositdja: 034498

A kdznevelési intézmény tipusa: évoda

4. Az intézmény nevelési- oktatasi funkciojaval kapesolatos eléirasok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Az évodai csoportok szama a székhely ovodaban: 4; tagévodaban: 4
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Székhely 6vodaban: 100 6. Tagovodaban: 100 6.

5. Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

A koznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik. A kbznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az
Alapitd a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatisara a
gazdasagi szervezettel rendelkezé Budapest Févéaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
Gazdasagi Ellato Szolgalatat (GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest,
Kiralyhagé utca 18. A GESZ és az Orbanhegyi Ovodak a munkamegosztisnak és a
feleldsségnek a rendjét megallapodasban rogzitik.

Az Intézmény igazgatoja felel a takarékos gazdalkodasért. Feladata a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa. Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkort.



Intézményben a pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat, a sziilok altal kezdeményezett és
szervezett MESEV AR Alapitvany tdmogatja.

Az 6voda addszama: 16921568-2-43
Az 6voda szamlaszama: 12001008-01338377-00100007
Feliigyeleti szerv(ek)

Az alapitott szerv feliigyeleti szerve(i): Budapest Févaros XII. Kerilet Hegyvidéki
Onkorményzat; Onkorményzati Képvisel6-testiilete

Az alapité okirat:
kelte: 2022. jalius 12.
szama: VII1/257/6/2022
alapitas kelte: 1994.08.15.

A fenntart6 szerv neve és cime: )
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat;
1126 Budapest Boszérményi ut 23-25

A feladatellatist szolgalé ingatlanvagyon a Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat tulajdona

6. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

Kozalkalmazotti jogviszonya kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,
tovabba a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallédsardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

A Kkoltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XII. keriillet Hegyvidéki Onkorméanyzat Képviselé-testiilete bizza meg 5
éves idGtartamra, palyazat alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII.
kerillet Hegyvidéki Onkorményzat Képviselo-testillete menti fel. A  koltségvetési
szervvezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b)
pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
térvény szerint keriil kinevezésre.

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

Az intézmény igazgatdja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munka-kére és feladatkore alapjan sajat magara €és a vele egy hdaztartdsban €16
hozzatartozo6jara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két
példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aléirva, kiilon-kiilén
boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Fovaros XII. kerlilet Hegyvidéki
Onkormaényzat humanpolitikai referense részére.
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6.1. Az intézményi feladat ellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikddése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitét illetik
meg.

6.2. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.

7. A szerv koltségvetési szervként valé miikkodésébol fakado szabalyozas

7.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eldirasok
A koznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszk6z, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XIL keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ)
valamint az o6voda kozétt meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

7.2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorliasanak rendje
Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Onalléan
mikddd koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet, miikdéshez sziikséges
dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utdni
jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

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

e Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az 6voda igazgatoja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

e kotelezettségvallalasra az 6vodatitkar és az igazgatd altal meghatarozott mas személy
jogosult.

e Fllenjegyzésre az egyiittmikodési megallapodasban megjelolt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti
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rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

o A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

7.3. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési €vben csak olyan kitelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovéhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi ltemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézédnie arrdl, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott elbirdnyzat az eddigi €s a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartidsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

7.4. Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az fenntarté meghatalmazasaval és a XII. keriillet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi
Ellaté Szolgalattal valo egyiittmiik6dés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

* személyi juttatasokat,

» munkaaddt terhel6 jarulékokat,

» dologi jellegii kiadasokat,

« az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

» felhalmozasi kiadasokat,

* miik6dési bevételeket,

» 4ltalanos forgalmi ad6 bevételt,

* tamogatas éves 0sszegét,

* az intézmény létszamkeretét.
A fenti elbiranyzatok kialakitasahoz a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a fenntarté és a GESZ részére.

7.5. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai
az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

a fenntarto altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a szikséges iratok meglétét ellendrzi,
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a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldiranyzat modositas

kezdeményezése,

* a munkabér eldlegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése,
nyilvantartasa,

* a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsok hataridére vald
elvégzése,

* meghatdrozott el6iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,

* akotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

« analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznaldst normativ eldiranyzatok felhasznalasardl

* az atvett pénzeszk6zok, palyazati iton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal val6 alatdmasztésa

* a GESZ elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

» felelosség a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

* a beszerzési elOiranyzat felhasznaldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ
munkatarsaval,

* az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa,

* a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,

* az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

» a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A feluyjitasi munkalatok a fenntarté hosszu tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

7.6. Az 6vodatitkar gazdailkodasi feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat az intézményigazgaté kézvetlen iranyitasaval végzi.

e a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utan a GESZ felé is

o részt vesz az eszk0z0k selejtezési és leltarozasi folyamataban,

¢ a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,
és az intézményvigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat vezeti a
dolgozodknak juttatott védé/munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
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7.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor

Az intézményben barmilyen terlileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket az igazgato irhatja
ala.
Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igényls
ligyiratok alairdja az igazgatdhelyettes.
Az intézményi bélyegzok hasznéalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
o6voda igazgatdja, az igazgatOhelyettes, tagovoda-igazgatdo, az igazgatd tavollétében
helyettesitési mindségben minden iigyben, az ligyviteli dolgozd, a munkakoéri leirasdban
szerepld iigyekben €s a teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.
Az intézmény Tligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, OM azonosito, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e az ligyint€z6 neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

e az irat alairgjanak neve, beosztasa,
A kiadmaény jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany sz6vegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
igazgatoja. ‘
Az igazgatdo kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és
vezetdnek is.

Az 6voda igazgatéja kiadvanyozza az dvoda egésze tekintetében
e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,
e az dnkormdnyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi €s szakhatOsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,
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a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket é&s értékelések

dokumentumait,

¢ az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamoldkat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

¢ arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

8. Az intézmény szervezeti felépitési és mitkodési rendszere

A szervet az intézményigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliill a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes igazgatdi szintekhez
tartozo:

- igazgatok,

- illetve igazgatokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartoz6é munkako6rok k6zott mellérendeltségi viszony van.

8.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiaraja:

-~

dvodaigazgatd )
Kézalkalmazotti +—— Sziil8kKozdssége

Tanacs / / \‘\
Munkakézosség Ovodatitkar
vezetd

ovodaigazgato-

«» Tagovoda-igazgatod

a~
h 4

helyettes

tevel6testﬁlet
' .
' Dajkak, kertészek |

9. A munkakérék és a munkakorokben foglalkoztatottak
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VezetGi szinthez VezetGknek Megjegyzés (teljes vagy

tartozo kozvetleniil részmunkakorre, csatolt

beosztdsok aldrendelt munkakérre valo hivatkozds)
munkakorok

Igazgatod

Igazgatohelyettes

Tagoévoda igazgatd

Nevelotestiilet

Technikai k6zalkalmazott

10. Az intézmény vezetoje:

Az intézmény €lén az 6voda igazgatdja all. Az intézmény igazgatdja felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai
programjat.

A magasabb igazgatéd az igazgatdi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes
mértékben felel.

A magasabb igazgato altal az igazgatdi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az
Mt. 3. rész VIII. fejezete az iranyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a
felel6sség mértéke az igazgato hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb igazgatd
kozalkalmazotti jogviszonyéat jogellenesen sziinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatoja rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény mikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézmény igazgatoja felel

- a pedagdgiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszerének miikodésért,

- a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

- a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekbaleset megelozéséért,

- a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasanak szakszerii
megszervezeéséért, ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a szilék kdzosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikddésért,

- felels a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

- kiadmanyozas és képviselet rendjéért

- fliggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhataroldsa - 335/2005. (X1.29.) Korm. rendelet

Az 6vodaigazgaté feladatai az alédbbiak szerint csoportosithatok:
-pedagogiai
-munkaiigyi
-gazdalkodasi
-tanligy-igazgatasi

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:
- az Onkormanyzattal
- gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ),
- Pedagogiai Szolgaltatdé kdzpont
- Szakért6i Bizottsaggal/Nevelési Tanacsadoval
- Szakmai Szervezetekkel
- a Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zponttal

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a K6zalkalmazotti Tanacs informalasa.

A Kollektiv Szerz6dés, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatéasa.

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

- igazgatohelyettes,

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke,

- munkakdzdsség-vezetok,

- bels6 onértékelési csoportvezeto.

11. Bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért valo felelosség

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az ovoda igazgatdja
a felel6s, aki koteles kialakitani €s miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
be-kezdése szerinti moédszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
bels6 kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informéciods és kommunikacids rendszer
nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
a pedagbgiai munka bels6 ellendrzésének rendje
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Dontés elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vevok kore

¢ igazgatOhelyettes

¢ Tagdvoda-igazgatd

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkak6zdsség vezetd

e Bels6 Onértékelési csoportvezetd

Az ovodaigazgato- helyettes

Az igazgato kozvetlen munkatérsa.

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi az igazgatoi feladatokat.
Munk3jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgato irasban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes is magasabb vezetének mindsiil.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére sz6l.

Az igazgatohelyettes feladatait a mellékelt munkakori leiras és az éves munkaterv tartalmazza.
Tagovoda-igazgato

A tagévoda-igazgatd az Ovodaigazgatdé 4ltal megbizott, magasabb vezetd beosztasa
6vodapedagbgus. Az Orbanhegyi Ovodik Tagévodijaban a  tagévoda-igazgatd
6vodapedagdgusi munkéja mellett latja el igazgatoi, illetve igazgatd-helyettesi feladatait.

Az intézményi bélyegzok haszndalatira jogosult.

Az igazgat6i feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a nevelé —
oktatd6 munka irdnyitasat, a nevelGtestilleti munka segitését. Az igazgatd utasitasainak
megfeleléen végzi tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

- A tagintézményben dolgozé nevelotestiilet tagjainak szakmai vezetése.

- Munkatarsakkal valo egylittmiikddés, munkavégzésiik ellenérzése.

- A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése.

- Jogszabalyok, rendeletek betartasa és betartatasa.

- A tagbévodai tinnepek méltd megszervezése.

- A gyermekvédelmi munka ellatasa.

- Munkavallaléi érdekképviseleti szervek munkajanak figyelemmel kisérése,
segitése.

12. Az intézmény vezetiosége
EMMI - rendelet 4.§

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettes, tagdévoda-igazgatd, szakmai
munkakdz0sség vezetdk, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezet6i. (PSZK:
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke)

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6, javaslattevd joggal rendelkezik.
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Tagjai ellenOrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az Ovoda vezet6sége rendszeresen megbeszElést tart, kb. kéthavonta, melyrdl irasban
emlékeztetd késziil.

12.1. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgato6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgato6 vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

Az igazgatdé munkéjat a magasabb jogszabélyok, a fenntartd, a munkakdri leirdsa, valamint az
6voda belso szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgat6é kdzvetlen irdnyitasa
alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy
6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi

- igazgat6-helyettesi
feladatokat ellassak.

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

a) Az igazgatdét annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
Amennyiben az igazgaté vezet6i megbizatdsa barmely okbdl megsziinik, az 0j igazgatd
megbizasdig az igazgatdi feladatokat az igazgatdhelyettes, tagévoda-igazgatd latja el a
fenntartd pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése
alapjan.;

b) az igazgatd helyettese, a tagdvoda-igazgatdo a sziikséges, igazgatohelyettes, tagévoda-
igazgaté feladatkorébe tartozo teendéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta ellatni, az igazgatohelyettesi feladatokat az igazgaté &ltal megjelolt
személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban a Kozalkalmazotti tanidcs elndke, tagja,
szakmai munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatd, illetve a igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes milkédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakdori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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12.2. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskérsk

Az intézmény képviselGjeként torténd eljards rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

e az egyes igazgatok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseléjekeént,

e az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és

id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni,

e az egyes igazgatok a fenntartdé eldtt az adott terilletik tgyében az intézmény

igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Kiadmanyozasi jogkorok:
8
©
S
. : . 25
Kiadmanyozasi, aldirasi jog et S| B8
80 s 2 8
S 28
S0 S| S g
Az bvoda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X X
Munkaidd beosztés aldirasa X
Munkaid6 nyilvantartds alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb
kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgat6 nem tartotta fenn, és X
arra més nem kapott felhatalmazast,
A feladatkdrébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elGkészitése soran hozott ko6zbensd intézkedések, X

megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn,
¢€s arra mas nem kapott felhatalmazast
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12.3. Az igazgaté a jogszabaily altal szamaira eloirt feladat- és hataskoreibdl

atadhatja az alabbiakat

Feladat- és hataskor

igazgato

helyettes,
tagovoda
-igazgat6

munkakéz
Osség/
onértékelé
si csoport/
mindségi
csoport
vezet6

gyermekvé
delmi
felelos

ovoda
titkar

munkakér
i leirasban
megbizott

pedagogus

A nevelGtestilet  jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzése

A felelés6k, megbizottak feladatainak
ellendrzése

Az éves ovodai munkatervben erre kijelolt
pedagbgus szamara az allami, nemzeti €s
6vodai iinnepekr6l vald megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat

Ko6znevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevel6-oktatd  munka  operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési  reagalast  igényld
feladatokat s az azokkal kapcsolatos

dontések jogat, igy kiilléndsen:

vezetési

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijeldlésének,

az tigyeleti rend megszervezésének

a pedagbdgus munkabél vald
tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendoknek a meghatarozasat

pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka helyi
irdnyitasat

ovodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtasa

gyermekvédelmi
intézményhez
koordindlasat

jelzérendszernek  az
kapcsolodéd feladatai
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a nem pedagogus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének {igyeiben
valo eseti dontéseket

a helyszini rész neveldtestiileti
értekezletek, megtartasat

az egyes munkacsoportok vezetdi szamara
a szakmai munka végzésérél szold
intézményi beszamold vonatkozé részének
elkészitését

a szabadsagok engedélyezését,
helyettesitések  elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, a
dolgozodk teljesitményének értékelését

a munkakdri leirasaban ezzel megbizott
pedagogusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok mikddtetését a szocialis
segitdvel

a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcesolatos feladatokat;

az  inzulinfiiggdé cukorbetegségben
szenvedd, Ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvalosulé speciilis
ellatasanak feladatai

az  inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi
szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az
eljarasrendnek  megfeleldé  szabalyok
betartasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkivilli vészhelyzetben az
online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszerli alkalmazésahoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerii online pedagdgiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartos
gyogykezelés alatt 4ll6  gyermekek
intézmeényi szintl nyilvantartasa
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a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valod
szakmai k6zremiikddés

a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése,
folyamatos ellendrzése,

az igény és elégedettségi felmérés
elvégzése, értékelése,

az intézkedési tervek  elOkészitése

dontéshozatalra, végrehajtasanak
iranyitasa,
a mindségfejlesztéssel Osszefliggod

értékelések, elemzések készitése
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13. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése

13.1. A kézalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje

e Az intézményben a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.

e Az 6vodéaban dolgozo alkalmazottak l1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan
kell meghatarozni.

e A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntartd altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben kerill meghatarozasra.

o A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogalldsarél szoldé 1992.évi
XXXIII torvényt és a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
kodznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

13.2. Alkalmazotti k6zosség

e Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé pedagdgus, a
tobbi dolgozo a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenill segité mas kozalkalmazott/ vagy
alkalmazott. Az alkalmazotti k6zosségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja. Az o6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori
leirsaik és a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

e Az alkalmazotti k6zosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

e A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozosségeken kiviil az 6voda miikddési kdrébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kézossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

e Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

o A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testilleti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+1£6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része
jelen van.
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e A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslatteviével, véleményezovel kdzblni kell.

o Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakoéri
leirdasok szabalyozzak.

e Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakorikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsaban
iranyad6 a munkakori leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartasi rendje

e Az intézmény kiilonb6z6é kozOsségeinek tevékenységét — a megbizott igazgatok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozoOsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerill sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

13.3. Koézalkalmazotti jogviszony létrehozasa

o Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesitheté. Csak olyan kozalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. Ha a
palyézat kiirdsa nem kotelez6, a munkaltatdo donthet arrol, hogy a munkakér, illetve a
beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

e A kozalkalmazotti jogviszonyban foszabalykeént kotelez6 betoltetlen pedagogus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

o A palyazati felhivast a Személyiligyi Kozpont internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil bet6ltheté munkakdort
és a kinevezés feltételeit a fenntarto és az 6voda honlapjan is k6zzé kell tenni.

e Palyazat kiirasa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelez6:

e 4thelyezés esetén

e amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

e ha a munkakor haladéktalan bet6ltése a folyamatos ellatas biztonsdgos megszervezéséhez
elengedhetetlentiil sziikséges

e ha 9 honapig 6szténdijas volt a munkaltatonal

e akit hatarozott id6re szolé kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz honapot
foglalkoztattak

e egy évet meg nem haladé hatarozott idejii kézalkalmazotti jogviszony 1étesitése esetén
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e alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén

e helyi dnkormanyzat munkaer6-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra

e A palyazati felhivasban meg kell jel6lni;

e a munkaltatd és a betdltendé munkakor, igazgatdé megbizas megnevezését,

e a munkakorbe tartozd, illetve az igazgatoi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor)
jaré lényeges feladatokat,

e apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e apalyazat részeként benyuijtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét.

o A pélyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltat6 hatarozza meg.
e Intézményiinkben a prébaidé 4 honap.

e Az intézmény alkalmazott dolgozéi

e igazgatd,

e igazgatOhelyettes

e tagdvoda-igazgatd

e ovodapedagogusok

o fejleszté -6vodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)
e pedagogiai asszisztensek,

e oOvodatitkar,

e neveldmunkat kbzvetlenill segit6 személyzet (dajkak),
o kertész-karbantart6 (a statuszt a fenntart6 biztositja)

e konyhai dolgozoé (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozobjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a GESZ éaltal
kezelt KIRA programban talalhat6. Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott kdznevelés
informécios rendszerében (KIR) rogzitésre keriilnek az Nkt. 1. és 2. szamu melléklete eldirasa
alapjan alkalmazottak személyes adatai. Az Ovodapedagégus a kdznevelés informéacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A Torzskonyv
rogziti az o6vodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori lefrasokat a kdzalkalmazottak
személyl anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét az igazgatdé munkakdrokre jelen
szabalyzat tartalmazza.

A koézalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.
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A kozalkalmazott koteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a
munkaidejét.

A kozalkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradését, annak okat lehetdleg €l6z6 nap,
de legkésébb az adott napon 8 6raig kdteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzulticiot kdvetden tajékoztatni kbteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhato idétartamarol, illetve a munkaba allasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak

Az o6voda ko6zalkalmazottjainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza- munkakori leiras
minta
1. szamu figgelék

13.4. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

e A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakdrben, valamint a felséfokl végzettséggel
rendelkez6, nevel6-oktatdo munkat segité munkakdrben foglalkoztatottak kozssége.

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

o Az eredmények elemzését €s a sziikséges szakmai tanulsagok levondsat, visszacsatolasat a
nevelGtestiilet végzi.

e Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mukddésével
kapcsolatos {igyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanito
jogkorrel rendelkezik.

e Az egyenld banasmoéd kovetelményének megtartasa érdekében a feladatok szétosztasanal
biztositani kell az ardanyos €s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kdzott.

A neveldtestiilet dontési jogkore

e apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és mikodési szabalyzat €s mdédositasanak elfogadéasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, ertekelések, beszamoldk elfogadésa

e atovabbképzési program elfogadasa

e anevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa

e ahazirend elfogadasa

o fenntartdi igény esetén intézmény-igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

e az igazgatdéi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojanak munkajat

o Onértékelési program elfogadasa

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzEs alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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e Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos pdalyazat kiirdsa nélkiili
magasabb igazgatéi megbizas akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada
egyetért

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:
e a pedagbgiai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e a munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogéd elemzés,

a beszamolo,

az Onértékelés €s kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

A nevelétestiilet egyéb jogai
e A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.
e A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio,
o értekezlet,
o egyeb megbeszélések,
e Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente t6rténd beszamolok,
o a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esectleges
megoldasi javaslatokkal
e Ki kell kémni a nevel6testillet véleményét az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek dtruhdzdsdra, a feladatok elldtasdaval megbizott

beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

e Az intézmény a kbznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasadval megbizott beszamoléaséara vonatkozé rendelkezéseket.

e A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

e Az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az iigyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevelGtestiilet
az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelStestiilet jogkérébe tartozo
feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az dvoda
igazgatdja a feladat ellatdsara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak
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tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas
formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdddé bizottsagok
nevét, (szakmai munkakdzosségek, értékelé csoportok) a bizottsdgok vezetdjének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.

A nevelétestiilet atruhazhatoé jogkorei
Doéntési jogkorei:

a pedagdgiai program elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,

az intézményigazgato helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott 1d6k6zonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Az atruhdzott jogositvanyt a nevelbtestiilet mindsitett tébbséggel vonhatja vissza.

Az igazgatdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a nevelbtestiiletet az
atruhéazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet
kell késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idGtartamra, - kinek, -
milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben
végzett munkajardl irdsban kell elkésziteni téjékoztatd beszamoldjat a nevelOtestiilet
részére, a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A
jegyzOkonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevelbtestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazéssal, egyszer(i
sz6tobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok
elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.
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Jogorvoslati lehetéség a testilleti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy
szervezet dontésével szemben:

15 napon beliil fellebbezés

jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhdzhato jogkor: a pedagégiai program, hazirend, tovabba a szervezeti és
muko6dési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozé iigyeknél az alabbi szakmai szervezetekre
ruhazza at jogkorét:

Szakmai munkak6zosség

Bels6 6nértékelési csoport

13.5. A szakmai munkakézosség

Az intézmeényben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkak6zosséget hozhat 1étre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato létre.

A munkak6zdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkak6zosség vezetd hozzajarul a tagok
munkak6zdsségi szakmai munkajanak ellen6rzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakzGsség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a
munkakdzdsség véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

A szakmai munkakézosség tevékenysége, részvétele a pedagigusok munkdjinak
segitésében

tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat

segitik a kiilonbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

részt vesz az Onértékelés (pedagégus, igazgatd, intézmény) sajat elvardsainak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

A szakmai munkakozosség jogai

A szakmai munkak6z6sség dont
miikddési rendjérol
a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak$zosség véleményt nyilvanit

e a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

¢ a pedagodgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor

e a nevelést-oktatdst segit6 eszkdzok kivalasztasakor
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A szakmai munkakozosség vezetojének feladata, hatdskore

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

e Modszertani értekezletet tart, bemutato foglakozasokat tart és szervez.

e Irdnyitja a munkak(zOsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Flbiralja, jovdhagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.

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

e Javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

e Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil €s kiviil.

e Ellen6rzi a munkak6zsség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség beszdmoldsi kitelezettsége

o frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelltestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevels-
oktaté6 munkéjanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi
szintjérdl, a bevezetett j innovacidkrol, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirdl.
Az Osszegz értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

o Az értékelés részét képezi az Ovodai éves beszamolonak.

13.6. Az onértékelési csoport

e A munkacsoport vezetdjét az Ovoda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara,
koordinalaséra, feladatok ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Az Onértékelési csoportvezetije

e F§ feladata
e A tanfeliigyelethez kapcsolodo oOnértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitdsa, koordinalasa.

Az Onértékelési csoport vezetojének jogkoret
e az igazgatoval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
a belsé ellendrzésben vald részvétel.

Felelossége

e Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

o Az Onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga

e Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé,
és az Onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
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e frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed

e a belso ellendrzési csoport éves munkéjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61t6tt dokumentumokra.

o Az Onértékelési csoport vezetoje képviseli a kbzosséget az intézmény igazgatdsaga felé.
e Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

Az Onértékelési csoport

e Feladata

e a pedagbdgusok felkészitése az Gnértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdégus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

e a pedagdgusok ¢s a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégdk bevonasa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési tervet
készit,

® a nevelOtestiilet tdjékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekr6l,

¢ anevelGtestiileti mihelymunkék koordinalasa,

e az Onértékelés mindségbiztositisarol vald gondoskodas,

e adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

e az intézményi, igazgatéi €s a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazisa a
nevelStestiilet bevonasaval Gsszhangban a standard elvéarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakérték szamara.

e Felelossége

e Kozremiikddik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban, az adatgyt(jtéshez
szilkséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban, az éves terv és az Gt éves program
elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai
tamogato feliiletének kezelésében.

e Beszamolasi kotelezettsége

o [rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevels-
oktatd munkdjanak szakmai és technikai segitésér6l, az elvégzett Onértékelési
folyamatrol.

e A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, igazgatok és intézményi
onértékelések Osszegzését. Az Gsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erdsségekre ¢€s a fejlesztheto teriiletekre.
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14. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

14.1. Altalinos szabalyok
Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§
(3) a), 135.§ (2) ) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni
kell a miikodés rendjét, ezen belill a gyermekek fogaddsanak (nyitvatartas) és az igazgatok
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé intézmény.

14.2. Az 6vodai nevelési év rendje
Az bvodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
e a sziinetek idGtartamat

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

a nevelotestiileti értekezletek idépontjat

az elére tervezhet6 sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozdsit szolgalé pedagdgiai céld 6vodai nyiltnap tervezett

id6pontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
Reggel 8% és 16% 6ra kozott az igazgatd, a helyettese vagy a tagévoda-igazgatd az 6vodaban
tartozkodik. Ennek hidnyéban az intézmény igazgatoja 6vodapedagdgust biz meg, aki felelds
az 0voda mitk6dési rendjéért.

14.3. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény 6.00-18.00 van nyitva,

6.30. 6ratél — 17.30 6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 o6ratol — 12.00. oraig,
- ha ebédet igényel 12.45 6ratdl — 13.00. 6raig lehet
- délutan: 15.00. 6ratol — legkésobb 17.30 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykorti
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziilo irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell jogszerlien atadni az
ovodapedagogusnak, aki atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény el6bb szabalyozott idopontto]l valéd eltérd nyitva tartaséra (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 8.00 — 1200 —ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az dvoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
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ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkéat kdzvetleniil segit6
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint térténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy az alébbi id6tartamra:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovonodnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
o a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétél vald atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tdvozasra

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdéi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiil6n engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozo6jatol kell kémi. Csak az éltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben
tartdzkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérmi:
- a szlllének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val tartézkodaskor.

Az igazgatéval vagy a helyettessel torténd elozetes egyeztetés alapjan léphetnek be és
tartozkodhatnak a jogviszonyban nem 4allé személyek az 6vodaban:
- logopédus

- Szakszolgalat munkatarsa

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsa

- Pedagodgiai Szolgaltatd munkatarsa

- A fenntart6 képviseldje

- Egyéb ellenbrzést végzé személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)

- Gyermekrendezvények eloadoi

- Rendezvényeken résztvevok

- szakeértok, tanfeliigyelok

- Egyéb kiils6 személyek

A benntartézkodasuk szabdlyai:

- Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének
- Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa

- Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa
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- Az intézmény véd6-6vé intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tiizvédelmi, ANTSZ,
bombariadd és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartasa)

14.5 Az 6vodai felvétel rendje

49. § (1) * Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az dvodaval
jogviszonyban all.

(3) * A telepiilési 6nkorményzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartdsanak rendjét. Az Ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszertien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kételezo felvételt biztositdo dvoda).
(3a) * Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon
alapulé jogait a beiratas napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az ovoda
hazirendje egyes jogok gyakorldsat az els6é nevelési év megkezdéséhez kbtheti.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezé haroméves és annél id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitésre keriilt. A
gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
sziiloje dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét bet6lti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy éradban dévodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda, beleértve a kijelolt 6vodat is koteles felvenni azt a gyermeket, aki az 6tddik életévét
betdlti. A gyermek felvételét az 6voda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az évoda igazgatdja dont.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Fovaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkormaényzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént felvételeket.
Ha az 6vodéba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az igazgatd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idépont megjelSléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni.
A hatarozatot meg kell indokolni.
A hatédrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntarté 6nkormanyzatot.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlodésiiket mérjiik, az eredményeket régzitjik,
személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziilé megtekinthet fogaddorak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevd 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az igazgatd dont, a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével. A gyermekcsoport altalaban az
azonos kora gyerekek egy csoportba torténd beosztisaval keriil kialakitasra. Ennek
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megfeleléen intézménylinkben egy-egy csoportba altalaban kézel azonos kord gyermekek
jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratdl fiiggben - vegyes csoport
kialakitdsara is sor keriil.

Megsziinik az 6vodai elhelyezése:

— ha a gyermeket masik 6voda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

A felmentés engedélyezését a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdése szabalyozza.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az dvodai foglalkozasok
aloli felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyjthatd be.

A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig szol, amelyben a gyermek a negyedik
¢életévét betolti.

Kiilonos méltanylast érdemlé esetben - a targyév aprilis 15-éig benynjtott - ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét
betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benytjthato. A sziil6 a felmentés iranti kérelmet a teriiletileg illetékes kormanyhivatalhoz
nyujthatja be.

14.5. Ovodai foglalkoz4sok rendje és formai
Napirend
Az évodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hézirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:
- A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntarté altal meghatarozott tigyeleti rend
szerint miikodik.
- nyari zarva tartasarol legkés6bb februar 15-ig,
- anevelés nélkili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartast megelézden a sziildket
tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A napirendet és a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsdgainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld idét arra, hogy megkezdett
tevékenységiiket befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csaladias, nyugodt légkdr, az
értelmes fegyelem, az 6vond tudatossaga, jo szervezd készsége.

Csak a nagycsoportban szervez az 6vodapedagogus napi egy kdtelez6 foglalkozast, a masodik
foglalkozas koétetlen. Hetirendiinkben csak a testnevelés foglalkozdsoknak van meg a
meghatarozott napja. A tobbi foglalkozast az 6vodapedagdgus sajat belatasa szerint szervezi,
kdémyezetismereti témaék szerint, ahhoz csoportositva a gyermekek élményeit, ismereteit,
tapasztalatait. Az egészéséges életmoddra nevelésen belill az Gszasoktatast tanév elején és a
tanév végén két hét intenziv (napi) tanfolyamon valdsitjuk meg, a nagycsoportosok részére.
Az O6vodapedagdgusok népi hagyomanyokat felelevenité, a természetes anyagok
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felhasznédldsdhoz kapcsoldédd technikak megismerésével segitik elé a gyermekek vizualis
nevelését, s teszik gazdagabba érzelmileg az linnepekre valé elokésziileteket.

A nyéri, foleg udvari élet neveldmunkank szerves folytatasa. A mar év kozben kialakitott
szokasok tovabb élnek és bovillnek a pancsolas, zuhanyozas tijabb szokasainak, 6romeinek
megismerésével. A kiillonbozo képességfejlesztod tevékenységeket ez id6 alatt az udvaron is
valtozatosan szervezziik (festés, nemezelés, szOovés, fonas, stb.). A napirend és hetirend
megszervezésénél figyelembe vesszik a gyermek egyéni képességeit, terhelhetGségét.
Kényszert sem tevékenységben sem é€tkezésben nem alkalmazunk.

14.6. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6voda 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol

26. A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és killonleges adatok
41.§ A kodznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

(8) A gyermek, a tanulo

b) évodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithaté.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl, az 6vodas gyermek fejlédésének figyelemmel
kiserésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld ovodapedagogus a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziil6t
az

Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a koételességek nem
Ovodaskori gyermekek fejlédésének nyomon kovetése megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrol, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a szl az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatdja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan

a sziil6i egyet nem értést alatamasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakéhelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitiizott feladatokat az ,,Egyéni
fejlédést nyomon koveté lapok” elnevezésti dokumentumban vezeti, tarolja.

A szul6k az egyéni fejlodési naploba betekinthetnek.

Egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentum az ovoda nevelGtestiilete altal elfogadott
formaban keriil vezetésre.

14.7. Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A szilok kérését figyelembe véve az igazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik — elsdsorban a valtozatos mozgaslehet6séget biztositjak.
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A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.
A tanfolyamra jelentkezni irdsban lehet, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.
A tanfolyamokon csak k&zépsos €s nagycsoportos kori gyermekek vehetnek részt.

15. Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkak®éri leirdsa tartalmazza.
A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos él-
vezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.
15.1. A szocialis tAmogatas megallapitasanak elvei
A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. térvénnyel tértént modositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csaladban €1, amelyben hdrom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juto havi jovede-
lem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at
a gyermeket nevelésbe vették.
A jogosultsagrol biintet6jogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziilo.
15.2. Ovodai szocialis segit6:
Az intézménybe kirendelt Ovodai szociélis segité munkatars feladatai, intézményben vald
bent tarté6zkodasanak rendje:
»Az Ovodai és iskolai szocidlis segités 1j, kotelezen megvalosulo tevékenység, amely
agazatkozi szinten biztosit szolgaltatdst a nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekjoléti
ellatérendszeren keresztiil. Az oOvodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet az
onkormanyzata altal fenntartott csalad- és gyermekjoéléti kdzpontoknak (a tovébbiakban:
kézpont) kotelezé biztositaniuk 2018. szeptember 1-jétél valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben”?
A kirendelt Ovodai szocidlis segitd akrudlis bent tartézkoddsa, fogadé o6rija a helyben
szokasos médon elérhetd.
15.3. A gyermekek jogai és kitelességei, a tankotelezettség

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges koérnyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihen6idd, szabadido, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési

lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

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

A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzé
biintetésnek vagy banasmodnak.

Képessé€geinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelel nevelésben részestiljon.

2 https://www.oktatas.hu/pub_bin/dioad/unios_projektek/efop194/E194_utmutato_ovoda_190710.pdf
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Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekciojaval, a
hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatasok megel6zésére és
ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az ovodaba jard gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati és
védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségligyi feliigyelete ingyenes.
Kotelességei:
Az életkori sajatossaganak megfelelden az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatérozottak szerint kozremiik3djon
sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartdsdban.

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
eloirasokat és jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset esetén széljon a felnéttnek,
ovodapedagdgusnak.

16. Tankotelezettség
A tankoételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.
Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint - minden gyermek
kételes az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. A szild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-€ig
nyUjthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni,
akkor csak szakért6i bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértGi bizottsag a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva allo hatarid6 elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a szlldi kérelem benyujtasara nincs szilkség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyez6 szerv a sziilé
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének
teljesitését. A birosag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.
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17. A sziil6k jogai és kotelességei

Nkt. 72.§
72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez szikséges
feltételekrodl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhatd segitséget, egyiittmikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankdotelezettségének
teljesitéset,

c) tiszteletben tartsa az 6voda, igazgatdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irdntuk.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zO0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon véalaszthat
ovodat. A gyermek - ha nem cselekvdképtelen - tizennegyedik életévének betoltésétdl a sziild
ezt a jogat gyermekével kdozdsen gyakorolhatja.

(4) * A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A szlld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, o6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejleszté foglalkozasokon valé részvételét, ha a tanuloval foglalkozo pedagdégusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilld nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziil6t
kotelezettségének betartasara.

(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziiléi szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munkdajaban, tovabba a sziiléi képviselok megvalasztasaban, mint valasztdo és mint
megvalaszthato személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelGtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi sz€ék, a pedagégus megvizsgalja, és arra a megkeresést6l szamitott
tizendt napon beliil az 6vodaszéktol, iskolaszéktol, kollégiumi széktol legkésobb a tizendtédik
napot kovetd elsé lilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseloi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
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g) az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

Az o6voda konyhajaba, fliird6szobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezo
személy 1éphet be.

Az alabbi kapcsolattartasi formak nyujtanak lehetéséget, a sziilok és a pedagogusok
kozott, a nevelési feladatok osszehangolasa érdekében:

szulbi értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszédélutanon

- nyilvanos iinnepélyeken

- fogadodrakon

- csaladlatogatasokon

- faligjsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil

- szilék képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az 6vodai rendezvények, vasarok k6zos szervezése soran

Az 1j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elott az 6voda igazgatdja tajékoztatja.

A sziilék az 6voda rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak téjékoztatast
a gyermekiik 6vodapedagdgusaitol.

A t&jékoztatas formai:
e szGban
e irdsban — a fogadéoran elhangzottakrol

18. A belso kontroll rendszer

18.1. Belso ellenorzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelos.
A belsé ellen6rzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd,

- Onértékeléssel,

- taniigyigazgatassal ,

- amunkaltatassal,

- amikodtetéssel és a

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikddtetéséért az ovoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és muUkodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani itmutaték alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:
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Tartalma:

 Dbels6 kontrollrendszer

» kockazatkezelési rendszer

+ szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

» folyamatba épitett eldzetes és utdlagos igazgatdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
 informécios és kommunikacids rendszer

* monitoring

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

» szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo,

e Onértékeléssel,

» taniligyigazgatassal ,

» amunkaltatassal,

* amikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat

19. A pedagogiai munka meghatarozasa az intézmény pedagogiai programja
alapjan
» Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjadk, a gyermek
személyiségének fejlodését, kzosségi életre torténd felkészitését,

* A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitése.

e sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

* aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek.

+ A s7ild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddése, a gyermek tovabbfejlesztésének
lehetdségei.

* A pedagdgiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszkozok és
felszerelések hasznélata

* ahelyi nevelési értékek atadasa

+ az erkdlesi nevelés biztositasa

» agyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedések betartatasa.

19.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

19.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

« fogja at a pedagogiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6nd6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
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a Sziil6i Kozosség (6vodai szilldi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatian

ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplojének megfelelé pedagdgiai

modszer megtaldlasat,

* Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kiilonféle szintli igazgatdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan milk6djon a megel6zo szerepe.

19.3. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény igazgatdja,
b) az intézményigazgato helyettese, helyettesei.

Meghatarozott témaban é€s teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:
¢) munkako6zosség vezetoje
d) gyermekvédelmi felelos

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.
19.4. A pedagdégiai munka belso ellenérzésének formai
A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szoObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- dokumentumelemzés
Az igazgat6 a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet keészit.

. interja,

. kérdéiv,

. hospitalas,

. szobeli beszamoltatas

19.5. A Koznevelési Torvény vonatkozoé rendelkezései alapjin a pedagogusok
mindsitésének és tanfeliigyeleti eljarasa

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és minbsitési eljarasat a hivatal szervezi. A mindsito
vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus a hivatalndl jelentkezik. A min0sitd vizsga és a
mindsitési eljaras soran a kapcsolattartas elektronikus uton térténik.

A mindsitési eljards soran minden pedagogusra egységes, nyilvanos szabélyok vonatkoznak.
A mindsitd bizottsdg a jelolt pedagdgus teljes kori tevékenységét, kiiléndsen a
jogszabalyokban €és a pedagoégus munkakori leirdsdban megfogalmazott kdotelezettségek
teljesitését vizsgalja.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgén vagy
a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljards eredményeként
,whem felelt meg” mindsitést kapott, kézalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény
erejénél fogva megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétél szamitott tizedik napon
sz{inik meg.
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A pedagdégus a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljardas hibas vagy valédtlan
ténymegallapitdsanak, személyiségi jogat sértd megallapitasanak megsemmisitését a
mindsités kdzlésétdl szamitott harminc napon beliil a birésagtél kérheti.

rrrrr

»326/2013. Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. toérvény koOznevelési intézményekben tGrténd
végrehajtasarol” szolo rendelet 2-5. §-a tartalmazza.

Tanfeliigyelet

Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zzé honlapjan az aktualis tanfeliigyeletet
és dnértékelési feladatokat is szabalyozoé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

A pedagoégiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) és az intézményi, igazgat6i és pedagdgus
onértékelés feladata és célja, hogy a pedagdgusok, az igazgatok, valamint az intézmények
értékelésén keresztill tAmogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédését.

20. Kozalkalmazottak és az 6voda testiiletei

20.1. A nevelé6testiilet Nkt. 70 §.
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogusa.

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miik6dosével kapcsolatos
iigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda kézalkalmazottai az Orbanhegyi Ovodékkal jogviszonyban all6 gyermekek kdrében
nem vallalhatnak gyermekfeliigyeldi- illetve bébiszitteri feladatokat.

A nevelétestiilet dontési jogkore

- a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

- az Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése és elfogadasa,

- az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

- a nevel6testiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadésa,

- fenntartdéi igény esetén igazgat6éi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

- a igazgatd1 megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives
felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat

- Onértékelési program elfogadasa

- a tanfeliigyeleti, intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelétestiilet egyéb jogai

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a igazgatohelyettes megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibodl -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6z6sségre, az altala létrehozott bizottsagra.

A nevel6testiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja:
. a pedagogiai program,

. az SZMSZ,

. a hazirend,

. a munkaterv,

. az 6vodai munkéra iranyul6 atfogo elemzes,

. a beszamolo,

. az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

A nevel6testiilet nem atruhazhat6 jogkorei:

- apedago6giai program magalkotasa, értékelése, elfogadasa
- aszervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasaban.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény koteles szabalyozni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a
nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a kGznevelési térvény bekezdésének figyelembe vételével a kdvetkezok szerint
szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzdsségre.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara alapjan a nevelOtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

- Szakmai munkak6zosség

- Bels6 onértékelési csoport

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezoé jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadasa,
- a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit

1.) dontési jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogod elemzések, €rtékelések, beszamolok
elfogadasa;
- a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa;
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- az intézmény igazgatoi intézményegység-igazgatdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

2.) véleménynyilvanitasi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
- az intézmény igazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allod
pénzeszkdzok felhasznaldsdnak megszervezésében,
- a nevelési-oktatasi intézmény beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

3.) javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koételes azokrdl az ligyekrél,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
Jogorvoslati lehetéség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

- 15 napon beliil fellebbezés

- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

20.2. A szakmai munkakzosség
Nkt. 71.§
(1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb o6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzsség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajénak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe veheto a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozisség tevékenysége
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(7)

e Részt vesz az 6voda szakmai munkdjénak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

e Részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, igazgatd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

A szakmai munkak&zosség feladatait az intézmény pedagodgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A nevelGtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek az  alabbi
tevékenységeket folytatjak:
- javitjdk az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonaldt, minéségét, -
hospitalasok, bemutatdo foglalkozasok szervezésével, modszertani — pszichologiai
ismeretek atadasaval, konzultacios lehetdségek biztositdsaval; szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),
- fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
irdnyzatok felhasznélasara,
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- tAmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
- segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feltilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.
A szakmai munkakozosség jogai
A szakmai munkakzosség dont
- mikodése rendjérél
- aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak$zosség véleményt nyilvanit:
- a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
- apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadésakor
- anevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor

A szakmai munkak6zisség vezetéjének feladata

Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat.

Moédszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.
Iranyitja a munkak6zGsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol.

Javasolja az igazgatonak a munkak6zOsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését, kdzalkalmazotti
atsorolasat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.
Ellenérzi a munkakzosség tagjainak a szakmai munkajat.

20.3. A belsé onértékelési csoport

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo Onértékelési rendszer kiépitése és az 6nértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 dnértekelési csoport vezetdjének jogai:

- azigazgatdval egyetértésben belsd ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,

- ahelyi csoportok munkajanak ellen6rzése,

- abelso ellendrzésben valo részvétel.

Feleléssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) felé, és az 6nértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
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[rasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
- abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tott dokumentumokra.

A belso ellenérzési onértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok
- amindségiranyitasi rendszer mikddtetése, folyamatos ellenérzése
- azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
- azigény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
- amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény igazgatésaga
felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

Onértékelési csoport
Az intézmény igazgatdja kijeloli az intézményi onértékelés csoport tagjait.
A csoport feladata:

» az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

* az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

» apedagdgusok €s a partnerek tajékoztatasa,

* a kollégak bevonasa az oOnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési tervet
készit,

* a nevelGtestiilet tdjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

* anevel6testiileti mithelymunkak koordinalésa,

* az Onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas,

» adatgyljtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdoives
felméréshez adatrogzités),

» az intézményi, a igazgatoi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a nevel6testiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal 4altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakérték szamara.

Felelossége: hogy kozremikodik az intézményi elvards rendszer meghatdrozasaban, az
adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszedllitasdban, az éves terv és az Ot éves
program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasdban, az OH informatikai
tamogato6 feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelbtestillet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, a pedagégus-munkakSrben
foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérol, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, igazgatok és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erOsségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.
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20.4. A kozalkalmazottak munkarendje
Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. L. tv. A Munka torvénykdnyvérdl
103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIII. Tv. 20/A.§ (1)

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan 1étesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fOszabalyként kotelezd betdltetlen pedagégus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a Kozszolgalati Személyiigyi K6zpont internetes honlapjan, emellett a
munkaltatondl kdzalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betSltheté munkakort és
a kinevezés feltételeit a fenntart6 és az 6voda honlapjan is k6zz¢ kell tenni.

Palyazat kiirasa nélkiil 1étesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a

munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:

+ athelyezeés esetén

* amennyiben 90 napon belill 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

* ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges

» ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal

» akit hatdrozott idére szOlo koézalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hdnapot
foglalkoztattak

» egy évet meg nem haladé hatarozott ideji kdzalkalmazotti jogviszony 1étesitése esetén

« alaptevékenységnek nem min6siilé munkakor esetén

* helyi 6nkormanyzat munkaerd-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra

A palyazati felhivasban meg kell jel6lni;

a munkaltato és a betéltend6 munkakoér, igazgaté megbizas megnevezését,

a munkakorbe tartozo, illetve a igazgatdi megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor) jard
lényeges feladatokat,

a palyézat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.

Intézményiinkben a probaidd 3 honap, mely sziikség esetén 4 honapra meghosszabbithatd.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka TOrvénykonyve és a
Kézalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, {igyeleti rendet az 6voda igazgatdja
hatadrozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal figyelembe kell venni az

intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés el6tt 15 perccel kételes megjelenni a munkahelyén.
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A kozalkalmazott a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg €l6z6 nap,
de legkésobb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kdvetden tajékoztatni kdteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhaté idétartamarol, illetve a munkéba allasanak idépontjarol,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kozalkalmazottai az Orbanhegyi Ovodékkal jogviszonyban 4llé gyermekek
korében nem vallalhatnak gyermekfeliigyeloi, illetve bébiszitteri feladatokat.

20.5. A kozalkalmazott kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének
otven szazalékat nem haladhatja meg.

Gondatlan karokozas esetén is teljes karért felel az dvoda pénztari szamfejtoje €s ellendre a
szémfejtés korében eloidézett vagy az ezzel Osszefiiggd ellendrzés elmulasztisaval vagy
hidnyos teljesitésével okozott kareért.

Gondatlan karokozas esetén a kézalkalmazott harom havi illetménye erejéig felel.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

20.6. A pedagogus
A pedagégus munkarendje, munkaideje
A nevelési intézményben dolgozé pedagdégus munkaideje a kdotelezd orakbdl, valamint
neveldémunkaval dsszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges id6bol all.

A pedagdgus szaméara— a kotelezd 6raszamon fellil — a neveldmunkaval §sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az igazgatoé adja a helyettes és a munkak6zosség
vezetd javaslatdnak meghallgatasaval.

A pedagogus munkakezdés eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
A pedagogus munkaidejét a mindenkori részletes munkakdri leirasa tartalmazza.

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként napi egy-egy 6ra, csoportonként napi két
ora atfedési idével.

A pedagbégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 8 Oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
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20.7. A pedagogus kitelezettsége
Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utin is hatiridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kételezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kitelezettség
277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2)

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatérozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak
a pedagégusnak a munkaviszonya, k&zalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
6nhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kételezettség alol az a pedagogus, aki bet6ltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiillon  jogszabéalyban
meghatérozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazéasara engedélyt adott. A
pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel k6zdsen latja el.

A pedagogus kotelességei

Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

* neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét,

* akiilonleges banasméddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikédjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zasat elosegitse,

+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

+ elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
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» egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikkddésre, komyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* asziilot (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,

» a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a szlil6 -
¢s sziikség esetén mds szakemberek - bevonasaval,

»+ a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

» azismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos médszerekkel kozvetitse,

» részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a pedagogiai programban €és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagbgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

» pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
6vodai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

» megorizze a hivatali titkot,

» hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

» agyermek érdekében egylittmikddjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Adminisztrativ kitelességek
EMMI- rendelet 88.§

A pedagégus csak a nevel6-oktatd munkaval Gsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ligyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:

felvételi és mulasztasi naplot

csoportnaplot

egyéni fejlédést nyomon kovetd lapokat.
Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.
Elvégzi az Onértékelést a tanfeliigyeleti ellenérzést megeldzden, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasaval a pedagogus-
kompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat
elvarasai alapjan.

20.8. A pedagégus jogai
Nkt. 62,- 63.§

+ személyét, mint a pedagogusk6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

» apedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds médszereit
megvalassza,

+ a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartaséval sajat vilagnézete €s értékrendje szerint
végezze neveld, oktaté munkajat, anélkill, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulét,

* hozzijusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntart6i
informaciékhoz,
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» a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasadban és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdémunkaban,

« szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

o az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

» az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

20.9. Munkaidé nyilvantartasa
A heti munkaidd és kotelezd 6ra egyenetlentil is beoszthato.

A kotelezd orait a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasra, illetdleg nevelésre koteles
forditani.

A kotelezd oOraszdm egyéni oOrakedvezménnyel csdkkenthetd a térvény értelmében: az
igazgaté helyettesnek, a tagovoda igazgatonak, Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai
szémara, munkak6z0sség vezetd esetében.

A munkaid6é — kotelezd ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezd ho elsod
munkanapjén alairva atad az igazgat6 helyettesnek.

A tuldra és a helyettesitési dij elszamolasa utolagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

20.10. A nevelémunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak
Az intézményben az aldbbi pedagdégus ¢és nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a
nevelémunkat:
Logopédus, fejlesztépedagbdgus, pszichologus, szakorvos, védond €s a Szakszolgilat.

A nem pedagégus kodzalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 0sszhangban — az intézmény igazgatoja hatarozza meg.

Az oOvoda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirasukat az 1. szamu fliggelék
tartalmazza.

21. A igazgatok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A igazgatOk és az dvodai Sziil6i Szervezet k6zotti kapcesolattartas rendje

Nkt.73.§ (1)

Az igazgaté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézmény igazgatojanak feladata az 6vodai sziiléi szervezettel vald egytittmitkddés

Ovodankban a sziil6i szervezet neve ,,Az évoda sziiléi kozossége”.
Az egylittmiik6dé€s és kapcsolattartds soran az igazgaték feladata az 6vodai Sziiléi k6z6sség

jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
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informéacids bazis megadasa (Az informdacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvénos, az intézmény mikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok k&zvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Koézvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
6vodai sziiléi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),

6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

Az o6vodai sziiléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az ovoda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmeény hatékony miikodését,

tamogassa az igazgatok iranyitasi, dontési tevékenységét

kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
megallapitasairdl tajékoztassa a nevel6testiiletet €s a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az 6voda
igazgatdjatol, az e kdrbe tartozé iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelbtestiilet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érint6, valamint az igazgaté személyével
kapcsolatos kérdésekben

Dontési jogot gyakorol

sajat miikoédési rendjének meghatarozasaban
tisztségviseldinek megvalasztasaban

Az ovoda sziil6i kozosségének kiemelt feladata, hogy:

a) javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:

- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- az igazgato személyével kapcsolatos kérdésekben,
- intézmény igazgatojanak megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben;

b) véleményezési jogot gyakoroljon

- az 0vodai nevelési program elfogadasakor

- a hazirend elfogadasakor

- SZMSZ elfogadéasakor

- intézmény igazgatéjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott

c) dontési jogkore van

- sajat mikddési rendjének meghatarozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

E jog gyakorlasdhoz az Ovoda igazgatdja, illetve az altala kijelolt pedagdgus kételes
tajékoztatast adni a programhoz.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziildi kozOsség és az igazgatdk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a
nevelbtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az oOvodai Sziil6éi k6zbsség altal a
nevelbtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a nevelbtestiilet dont.

Az 6vodai sziiléi szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai

- sz6beli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
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- az 6vodai sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4dtadasa az érintett
személyeknek,
- dokumentum, irat az ovodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

Az igazgatok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

Amennyiben sziilok szil6i szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét,
megalakitasanak idépontjat a melléklet tartalmazza.

Az igazgatoknak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6é dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;
- amennyiben az oOvoddban 6vodai sziil6i szervezet nem miikédik, véleményt
mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- €s vallasoktatds idejének és
helyének meghatarozasaroél. A véleményalkotésra legaldbb 5 napot kell biztositani;

- munkajat a szabadid6-szervezo is segitse.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

22. Az o6voda és a csalad kapcsolata

Legfontosabb ¢és legszorosabb kapcsolatunk az évodaba jaro gyermekek csaladjaval van. A
csaladok és az 6voda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszélgetéseken tul, évente tGbb
alkalommal tartunk csoportos sziiloi értekezletet és a sziilok kivansaganak megfelel6en
egyéni beszélgetés formajaban fogaddorat. A sziildk tettekben és anyagilag is 6rommel
tamogatjak hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag 6vodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvaldsitdsa allando és napi kapcsolatot kivan meg az évoda é€s a csaladok
kozott.

A gyermek elssorban a csaladban nevelddik. J6 esetben az 6voda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az 6vodara harul a fejlédésben torténd lemaradasok korrigalasa, a csaladi
nevelésben felmertiil6 hianyok pétlasa.

A csaladlatogatas célja, hogy az oOvodapedagdégus megismerje a gyermeket kozvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csaladban, tajékozddjon a csalad nevelési elveirdl,
szokasairdl. A gyermek érdekében szilkség szerint a gyermekvédelmi felelossel egyiitt
végezzilk ezt. Beszoktatasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbol, boles6débdl vagy mas
koz6sségbol érkezd gyermekek k6zott. Beszoktatasra azért van sziikség, mert minden esetben
uj kornyezettel, emberekkel, szokasokkal talalkozik a gyermek. A beszoktatas a kés6bbi
kozosségi életet is meghatarozhatja, a biztonsagot ny(jtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkdr megtapasztalasaval vagy ennek ellenkezbjével. A  csalad legfontosabb
informéaciéforrasa az 6vodar6l gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek
ovodai €lményein keresztiil a csalad is kialakit egy képet a csoportrol, 6vonordl, ovodardl.

A kozos programok, iinnepek lechetséget teremtenek a csalad és dvoda kozotti kapcsolat
elmélyitésére, egymas szokasainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozelitésére. A k6zds programok nem csak az iinnepeket tartalmazzak, hanem a sziilékkel
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egylitt megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat, kulturalis eseményeket, s az ezekre
valé felkésziilést. Fontos, hogy az {innepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibdl ugy
kiils6ségeiben, mint belsé tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok, népszokasok &polasa, értékeinek
megOrzése, tovabbadasa. Ezek késébb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya valhatnak.

Az 6voda nyitottsagabol adoddan ahhoz, hogy a sziild folyamatosan tajékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrol, fejlodésérol, valamint az 6vodapedagogus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrél, napi kapcsolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziiléknek lehet6séget biztositunk a napi életbe vald betekintésre. Az év
folyaman videofelvételek késziilnek a csoportok életérdl, kiilonbdzd tevékenységekrol,
foglalkozasokrdl. Ezeket mutatjuk be a sziiloknek magyarézatokkal, kérdéseikre valaszolunk.
Ez a méd jobb, mintha beiilnének a nyilt napra, mert igy gyermekeik tényleges 6vodai
aktivitasat, érdekl6dését lathatjak, gyermekiik \ij vonasait, tulajdonsagait fedezhetik fel, képet
kapnak gyermekikk kozosségben elfoglalt helyérdl, viselkedésérdl, teljesitOképességérol,
egyuttal modjuk van tarsaikkal vald Gsszehasonlitdsukra is.

A fogadéorak megtartasat célszerlinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idépont-
egyeztetés utan lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak lehet6séget olyan informaciok
cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen koryezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegliek.

A részképesség zavarral kiizdd gyermek szempontjabol kiemelném a lehetdségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi tajékoztatjuk a sziil6t arrdl, hogy gyermeke
,nem olyan, mint a t6bbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziilonek sem konnyl, hogy
gyermekét elfogadja olyannak, amilyen. A j6 6vondnek nagyon jo az empatia készsége. Tudja
mikor, hogyan forduljon a sziil6 felé, és hogyan vonja bele a kdzos fejlesztésbe, hogy a sziilé
is sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az apré 1épésenkénti javulast.

Sziil6i értekezleten az Ovodat, a csoportot, a gyermeket, a sziiloket érintd legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémakat beszéljiik meg. Az 6vodapedagdgus feladata
a szll6k véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.

Ko6z6s és csoportonkénti falidjsagon tajékoztatjuk a sziildket az 6voda rendezvényeirdl,
k6z0s programjainkrol, tennivaloinkrol, valamint a gyermekek munkairdl, az aktudlis nevelési
feladatok anyagaibol.

A kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

Kozvetlen partnereink a gyermekeken, sziilokén, munkatérsakon kivill, a Krisztinavarosi
Bélesdde, a logopédus, az Onkorményzat Oktatéasi Irodaja és az 6voda alapitvanya: Mesevar
Alapitvany.

Kozvetett partnereink mas nevelési-, oktatasi intézmények, a Szakszolgalat, a gyermekjoléti
szolgalat, az egészségiigyi szolgaltato, a konyha (FH Gasztro Kft.), a Varosmajori Uszoda,
Szakszolgalat.

A béleséde, mint az 6vodaba lépés el6tti intézményes nevelés szintere, hasznos informacidkat
adhat a gyermekek 6vodaskor el6tti fejlodésérél. Az atmenetet segiti a két intézmény és a
gyermekek gondozasaért, neveléséért felelds felndttek kapcesolatfelvétele. Majusban a
jelentkezések utan keriil sor a gondozond és az 6vond taldlkozasara.

Az 6vodai élet alatt a Szakszolgalat (Szakszolgalat: specialis képességeket vizsgalo szakértdi
bizottsagok, pszichologus, logopédus stb.) és a Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekek
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nevelését specidlis szakismereteikkel segitik el6. A szakemberek tObbségével a
kapcsolatfelvétel egy konkrét probléma jelentkezésekor térténik.

A Kkozmiivel6dési intézmények (szinhdz, mozi, koOzOsségi hédz, muzeumok stb.)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossdgaikhoz — érdeklédésiiket
figyelembe véve latogathatjak, csoportosan, a pedagdgus vezetésével, vagy egyénileg,
sziileikkel. Zenés €s mesejaték eléadasa az 6vodaban is megoldhato, s erre a sziilék koérében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezzik.

Az iskolakkal vald kapcsolattartas formai, modszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-
egy intézmény ko6zott is. Minden iskola tajékoztatdt kiild az dvodéakba sajat nevelési elveir6l,
a kililonboz6 tanitasi modszerekrdl, valamint specialis fejlesztési teriiletekrél. A sziiléknek
nyilt érakat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.

A nemzetiséghez , vallasi felekezetekhez tartozé gyermeket 6vodank még nem nevelt, ezért
a kapcsolatfelvétel és az ehhez kapcsolodo jogszabalyok betartasa jelen pillanatban benniinket
nem érint.

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

23.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetesére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellenOrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa és modositasa, a pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas a fenntartd részére,
- irasbeli beszamolo a fenntarto részére,
- egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informaci6é-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

23.2. Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
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A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.

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

23.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a timogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol €s annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak mddja, célszerlisége stb.
egyértelmlien megallapithatd legyen; a tamogatdé ilyen iranyt informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

23.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozésat
sziikségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetoséget,
- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésere.

23.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
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Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo. Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

24. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
Kapcsolattarté: intézményi igazgato
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezo terlileteken:

. a miveltségteriileti €s tantargygondozoi halozat mitkodtetését,

o szaktanacsadoi kirendelés,

. a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

. tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

. a pedagbgiai-értékelési feladatok,

. a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatdk szervezése,

° a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsadok bevonasa,
. megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

. szaktanacsadas,

. POK munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra.

25. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a rendszeres egészségligyi
feliigyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi ellatasban kozremilkddik még a fogorvos és a fogéaszati asszisztens.
Az 6voda kdzremiikbdésével szervezett sziirdvizsgalatok:
- fogaszati szlirés —évente kétszer
Az egészségiigyi ellatas rendje:
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint rendszeres szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy az ovodéaba jard

gyermekek évenkeént legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas a gyermekorvos és a védond, valamint a fogorvos és asszisztense
kdzremitk6désébol all.

A szlir@vizsgalat elvégzéséhez a sziil6 beleegyez6 nyilatkozatat be kell szerezni.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:

59



Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkédba allasuk elott az
alkalmassagi vizsgalaton — és azt kdvetden az alkalmassaguk lejaratat megeldzden.

26. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megOrzése, illetve

- ndvelése.
A hagyomanyapolés elsGsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzremtkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A nevelbtestiilet
feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apoldsan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérdl is.
A hagyomanyapolas eszkozei

- innepségek, rendezvények,

- egyeéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai altal érintettek

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a feln6tt dolgozokat,

- a szll6ket.

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzéavetbleges idépontjanak megjelolésével a 3. szamu fliggelék tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idbépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
» jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
» tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,
* az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény jelképe
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A log6 megjelenitésének formai

polon

sapkan

zészlon

levelek fejlécében
meghivékon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logoval ellatott pold hasznalatat
szorgalmazzuk.

27. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozoé rendelkezések
27.1. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések:
20/2012 EMMI (VIIL 31.) 51. §

A fentiek alapjan az alabbiak szerint keriil szabalyozasra a gyermek, tavolmaradasanak,
mulasztasanak igazolasi rendje:

ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

a gyermek, a tanuldo - gyermek, kiskorii tanuld esetén a sziil6 irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra, (lasd Hézirend 1.
sz. figgelék: tdvolmaradési nyomtatvany)

a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild, az orvosi igazolas évodapedagogus részére valod
atadasaval igazolja (haziorvosi vagy szakorvosi igazolas). Az igazolast a gyogyult gyermek
kodzosségbe vitelének elsé napjan kell atadni.

a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni.

Nevelési év elején illetve hosszabb tavollét utdn a Hazirend fluggelékének kitdltésével
nyilatkozik a sziil6 gyermeke egészségi allapotarol.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja,- a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag
szervezetérdl és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti, 6vodas gyermek esetén, a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot €s a gyermekjoléti szolgalatot,

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda igazgatdja
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda igazgatoja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend is tartalmazza.

A 2020. januar 1-jén hatdlyba 1ép6 jogszabalyvaltozasok alapjan (A nemzeti kdznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. tdrvény alapjan az 6vodakételezettség és tankotelezettség megkezdéschez, illetve teljesitéséhez
kapcsolodd alabbi feladatok ellatasat az Oktatasi Hivatal végzi:

gyermekek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételének engedélyezése

61



tankotelezettség hat éves kor el6tt torténd megkezdésének engedélyezése, egyéni munkarend engedélyezése
ovodakételezettség/tankStelezettség kiilfoldon térténd teljesitése)

abban az esetben, ha az 6vodakételes kori gyermek vagy tankételes koru tanuld kiilfoldon
teljesiti ovodakoételezettségét/tankotelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi Hivatal
szamara — a kdznevelési intézmény értesitése mellett. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez
elektronikus trlapot biztosit.

Lehetdségik vagy Ugyfélkapus hitelesitéssel kitolteni az tirlapot, ebben az esetben az
igyintézés teljes mértékben elektronikusan torténik, bejelentésének befogadasarol
elektronikusan, Ugyfélkapu tarhelyén kap tajékoztatast.

Abban az esetben, ha nem rendelkezik Ugyfélkapu regisztraciéval, ugy az elektronikusan
kitoltott kérelem trlap bekiildését kovetden a rendszer altal generalt PDF dokumentumot ki
kell nyomtatnia és — az alairasaval torténd hitelesitést kovetden — postai iton be kell kiildenie
az lirlapon feltiintetett cimre.

28. Az étkezési dij téritési dijanak befizetésére és visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online felilleten miikodo, ugynevezett Menzakartya rendszer Utjan
torténik. A sziilok ezen az internetes fellileten intézik gyermekiik szamara az étkezés
megrendelését és lemondésat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
- atutalas,
- csoportos beszedés

A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziil6 altal lemondott étkezési napoknak megfelel6en torténik:
1. Kovetkezd étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairédik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
a sziilé irasbeli kérelmét kovetben a sziilé6 szamlaszdmara visszautalassal. Az utalast az
1gazgaté igazolasaval a GESZ hajtja végre

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

29. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)
29.1. Altalinos elirasok
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a
nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
A gyermekekkel az ovodai nevelési év elején, - valamint sziikkség szerint, a foglalkozas,
kirdndulas stb. el6tt) ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo elbirasokat.

Védo-6vo eldirds:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eloiras,

- a foglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhat6 magatartasforma
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A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartézkodéds soran meg kell tartaniuk.

29.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6);,Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény igazgatdojanak feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett 1ehet;
- hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagoégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézmény igazgatoi feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbdzo berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda éplletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkaterliletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, ovo intézkedések céljabdl az adott terilletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

29.3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgatofeladatai:

- Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek feleldsét

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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o intézkedik a harom napon til gydgyulé sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd hénap 8. napjéig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megobrzésérdl gondoskodik),

o ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato,
akkor e tényr6l az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
belil a sériillt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii
karosodasat
- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,
- a beszéldképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
- Lehetové teszi az dvodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasdban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagoégusok feladata:
Az igazgato6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitaséra:
- kozremiik6dik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kézremiik6dik a baleset kivizsgalasaban.
- Kbzremiikodik az dvodai sziildi szervezet tajékoztatasdban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban.
- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az igazgato
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az igazgatd utasitasdnak megfelelden mukddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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29.4. Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kérnyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

Az ovodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet mérést
végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatdé gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjiik a
torvényes képvisel6t. Kérjiikk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A
gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6
napjan be kell mutatni.

A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. (Az igazgaté dontést csak
hatarozott idétartamra hoz).

Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idoszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikkséges bemutatni. Ezen id6szakban
a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

29.5. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalésithato6 eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az dvodaval kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviill mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kulturaval, nemi é€lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette
[Nkt. 9/A. § (1) bek.].

29.6. A kiilonleges banasmédot igénylé gyermekek ellatasa 2011. évi CXC. torvény
4.§ (13)
aa) sajatos nevelési igényii gyermek,
ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
ac) kiemelten tehetséges gyermek,
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,
c) tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek,

29.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 0voda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

A sajatos nevelési igényii gyermek

A sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, aki
szakértoi bizottsag szakért6éi véleménye alapjan mozgéasszervi, €rzékszervi, €rtelmi vagy
beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd.

A koznevelési torvény meghatdrozza, hogy a sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanuldnak
joga, hogy kiilonleges bandsmoéd keretében 4llapotanak megfeleld pedagodgiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiiljon attél kezd6dden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilénleges banasmodnak megfeleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértsi véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Ovodéank ellatja Alapité
Okirat alapjan az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

- mozgasszervi fogyatékos gyermek,

- érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo gyermek,
30. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészsegiigyl targyu torvények modositasarol, a
nemdohanyzok védelmérél szO0lo torvény értelmében az Orbanhegyi Ovodak és
Tagdvodajanak egész teriiletén és a bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!
A dohanyzas korlatozas ellenérzése az igazgatohelyettes és a tagévoda-igazgato feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

31. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) f)

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartét,
- a sziiloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilléndsen:
-atiz,
- az arviz,
- a foldrengeés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mdédon akadalyozo, nehezitd
korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az int€ézmény
kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

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

32. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§
32.1. Az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok:
Nyomdai tton eldallitott nyomtatvanyok:
—  Ovodai térzskényv
—  Ovodai szakvélemény
Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok:
—  Ovodai csoportnapld
— Felvételi és mulasztasi napléd
— Felvételi ¢s elbjegyzesi napld
32.2. Hitelesités rendje
— Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel - intézmény neve
- intézmény cime
- OM azonositdja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els® napjan az igazgatd alairasaval és
korbélyegz6jének lenyomataval torténik
— A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utols6 napjan az igazgaté aldirdsaval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik

32.3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelose: 6vodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelelé ideig €s helyen
sziikséges tarolni.

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

A térolédsrdl és a selejtezésr6l jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes
megOrizni.
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33. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

33.1. Kozépiiletek fellobogozasa
A magyar zaszlo hasznalata
Magyarorszag zaszlajat és annak hasznalatat szabalyozza az alkotmany, térvények, rendeletek
és magyar szabvany is.
A 2011. évi CCIL. térvény értelmében a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott, kézfeladatokat
ellaté intézmények a feladatuk ellatdsa soran haszndljdk Magyarorszag zaszlajat, (a
tovabbiakban: z4sz16) melyet allandé jelleggel ki kell tlizni, illetve fel kell vonni.

A koOznevelési intézmény cimtablajan, épliletének homlokzatan, tovabba a kézintézmény
korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

33.2, Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézménybe foly6 reklamtevékenység

Az EMMlI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeirél és egyes korlatairdl szabalyozza az &vodaban folytathatd
reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6lé reklam, amely fizikati,
szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejodésiiket karositja, kedvezobtleniil befolyasolja, kiilonésen
azaltal, hogy

e  erOszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

e témajanak meghatiroz6 eleme az er6szakos modon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyozo helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
— az egészséges €letmodra és a komyezet védelmére neveléssel dsszefliggd, tovabba
— akozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, illetve
— az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
— az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdé vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, moédja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
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- a reklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az igazgatd Onalloan, illetve az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelGtestiilet,
- a szul61 k6zOsség, valamint,
- a gyermek k6z0sségek bevonaséaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazagt6 koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a szul6ktol,
- a gyermekektol érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

— Ujsagok terjesztése,

— szérblapok,

— plakéatok,

— szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

33.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mikddését nem zavarja, az igazgatdval kotott bérleti
szerzodés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziiléi
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

33.4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol

128. § A munkavéllalo gyermeke harmadik életéve betOltéséig - a gyermek gondozéasa
ceéljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel6
idépontban kell kiadni.

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tal - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.
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131. § (1) A munkavaéllalénak hozzatartozdja tartés - eldrelathatélag harminc napot
meghaladd - személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartos apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezelGorvosa
igazolja.

132. § A munkaviéllalonak fizetés nélkilli szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgélatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjel6lt idépontban, de
legkordbban a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat k&zlésétdl szamitott
harmincadik napon sziinik meg.

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

33.5. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltato koteles a munkavéllalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalod bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-at - ha orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;
- ha helykozi dijszabéassal kozleked6 tavolsagi autobuszon utazik.

33.6. Munkaruha, védéruha

Szabdlyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIIL. térvény 42.§ és
56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

34. Az igazgatoi feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma (otthoni - digitalis - munkavégzés) beinditdsanak eldkészitése, mii-
kddtetése
* tervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatarsak bevondédasinak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
* a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
* ellenérzés és értékelés: a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
* sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

35. Nyilvanossag
35.1. Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

— Az 6voda pedagdgiai programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok szabadon

megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
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— Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos
moédon nyilvanossagra kell hozni. A hézirend egy példanyat az ovodaba torténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

— Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarto €s az intézmény honlapjan sziikséges
kdzzétenni.

— Az igazgatoi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazés eredménye k6zérdekbol nyilvanos adat, amelyet a
ko6zoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokasos mdédon
(intézményi falinjsag) nyilvanossagra kell hozni.

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

— A médiaval t6rténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatdja jogosult.
— A nyilatkozat kiadasa el6tt elozetesen egyeztet a fenntartoval.

— Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasédhoz, amennyiben az az intézmény jé hirnevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

36. JegyzOkonyv, emlékezteto
Jegyzokonyv késziil:
— értekezleten,
— megbeszélésen,
— vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete, vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek
a folyamata is fontos, és minden szd jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példaul a
nevelbtestilleti értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo
egyeztetés. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilénosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkdnyv
készit6jének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Feljegyzés, emlékeztet késziil

— megbeszélésen,
— tréningeken,
— ¢és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivdnja annak

megoOrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosoket és hatariddket

tartalmazza.

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

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Osszes kdzalkalmazottjat érinti
Nevelbtestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak
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Hatarozatképesség
A dontést, hatarozatot hozé testillet 1étszdmanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir el6.

Dontéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
— nyilt, vagy titkos szavazas
— a szavazas menetének elfogadasa
— a szavazas eredménye 0sszesitésének megszervezése

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informdciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

— Felel6s: igazgato

A kdznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartézkoddsra jogositdo okirat
megnevezeése, szama
— Felelds: 6vodatitkar
Sziiléje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
— Felelos: ¢vodatitkar
A gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodapedagdgus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
— Felelds: 6vodapedagbgus és/vagy fejlesztOpedagdgus
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok
— Felelds: 6vodapedagdgus és/vagy 6vodatitkar
A gyermek, oktatasi azonosité szama
— Felelds: ovodatitkar

39. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4.§ (14)
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Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kdzé sorolhato az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
- atlag feletti altalanos €s specialis képességek birtokaban magas fokt kreativitassal rendelkezik,
felkelthetd benne a feladat iranti elkdtelezettség €s erds motivacio.

Ovodapedagégus kiemelt feladata:
— Az o6vodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.
— Kreativitdsanak fejlesztése.
— A szll6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:
— atanacsadas,
— apélyaorientécio,
— alehetdségek, az informacidk személyre szabott megmutatésa a tehetséges fiataloknak.

40. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLIL torvény 1.§ (1),2.§ a) 3.§ ésb) 3.§ c) 4.§ a)
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltsegvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett rendelkezik.

41. Pedagogusokhoz keriild informatikai eszk6zok
Nkt. 63§ (1) i)

— Az o6voda konyvtarabol munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolcsonozheti, az erre
szolgalo flizetben felirja a nevét, kolcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

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

— Informatikai eszk6zOket szakmai munkavégzésre, el6adas tartdsara, szakmai anyag
készitésére igazgato szobeli engedélyével az épliletben hasznalhatja.

— Az 6voda eszkdzeit az épiiletbol kivinni csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

42. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak
a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés
az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus,
aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak,
aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
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43. Adatkezelés, nyilvanossag

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatérozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyint€ézé megnevezését,
intézmény korbélyegzodjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkez0 részben és az €l6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési Szabalyzat
1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megel6zéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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44, 7.aro rendelkezések

Legitimacios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositéoja: 034498

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Kozdsség, az Orbanhegyi Ovodik SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, megismerte és
cllenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember ho 12. napjan

A Sziiloi Kozosség neveben

A Kozalkalmazotti Tanacs az Orbanhegyi Ovoda SZMSZ-érél tajckoztatast kapott, megismerte és
cllenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.12.

Kozalkalmazotti tanacs clngke

Az Orbanhegyi Oveda alkalmazotti kozossége az SZMSZ-rél tajékoztatast kapott, megismerte és
cllenvetést nem fogalmazott meg. )

Nevelotestiilet nevében: 4o Udote! Cuasy
alkalmazotti k6zosség nevében:

Kelt: Budapest Hegyvidék, 20’_”5\1]912 l

P4

\

Ph ﬁ‘uLm_m [hak, |

" Ovodaigazgato

Az intézmény felelds igazgatojaként #iilatkozom, hogy az Orbdnhegyi Ovoda miikddését
meghatarozd Szervezeti és Miikadesi Szabalyzat rendelkezéscinek érvénybelépése a fenntartora
vonatkozoan az elfogadott éves killtségvetésen tual, tébbletkoltséget nem igényel.

A0Vt Ovg >
Kelt: Budapest Hegyvidél: 2023.09.12.

| @ PRE 3 ‘] "odkt ‘L;‘LLJ@J

|
ovodaigazgato

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest
XII. keriilet Hegyvidéki Onkorminyzatnak megkiildte.

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartdi jovahagyast kovetden, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti az
4/2022. szam hatarozattal elfogadott Szervezeti ¢s Miikod¢si Szabalyzat.

Az SZMSY. feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos i ., . . i
Jeties Y Az 6voda honlapjan és az igazgatéi irodaban

Hatdlyos: a fenntart6i jovahagyést kdovetden

Verzioszam: 1/2023 Iktatoszam:11/94/2023 ‘
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

Az Orbanhegyi Ovodik Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagydsra a
fenntarté Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorm:inyzatnak megkiildte.

Az Orbinhegyi Ovodik Szervezeti és Miikédési S Szab 11\ zatit a 1cnntm to ]-:W"Lh'wvta
O 1162005, (x. 5 ) Bp v Wl trany gyl s 4. LD endil

(/
Kelt: Budapest Hegyvidék, ¢z 5, 7ol <. /2[1 %
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