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Bevezeto

E szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény mikdodésére, belsd és kulsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A nemzeti kéznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint, a k6znevelési
intézmény miikddésére, belséd €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos

Az intézmény — a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezi.

A Szabélyzatot az Orbanhegyi Ovodak neveldtestiilete készitette és fogadta el.

A szabdlyzat az intézmény vezetdjének jévahagyasaval valik érvényessé.

Ezen szabalyzat érvénybe 1épésével a 2013.03.30-an elfogadott szabalyzat érvényét veszti.

Hatalyos jogszabalyok:

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

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011.evi CLXXXIX. torveny Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

326/2013. (VIIL.30) korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. torvény (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagogus szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairdl és
kedvezményeir6l

2012. évi CXXI. térvény a nemzeti koznevelésrol szo16 térvénymaodositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
48/2012. (X1II.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai — szakmai
szolgaltatasokban vald kézremiikodés feltételeirol

32/2012. (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve, €s a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelvérdl

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

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
(kSltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol (Ber.)

68/2013. (X1I.29) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. evi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

————20H——évi— CXI—tdrvény—az—informacios— Onrendelkezési — jogrol —€s— az -

informacidszabadsagrol
2011.évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol



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

- 62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 132/2000 (V1I1.14) korm. rend. a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

- 28/2011. (VIIL.31.) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasarél és a koételezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol

- 281/2008. (X1.28) Korm. rend. az utazasi szerzodésrol

- 362/2011. (X11.30) Korm. rend. az oktatasi igazolvanyokrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 149/1997 (IX.10) Korm rend. a gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi ellatasrol

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 33/1998 (V124) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol

- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

- 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

- 26/1997 (IX.3) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

- 2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az 6vodai pedagbgiai program megvaldsitasanak tamogatasa, a szervezet felépitésének,
irdnyitasi és egyiittmikodési strukturdjanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes
végrehajtasara iranyuld szabalyozas.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatilya

Tertileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben torténd évodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az O6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre és ahol
érintett, ott a sziil6k korére is.

Idébeli: az oOvodavezetd jovahagyasat kovetéen 2016. szeptember 1. napjatél valik
hatalyossd. A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az Ovodavezetdé munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziiléi, vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt, az 6vodavezetd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot felszdlitja az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ-t és a hazirendet nyilvanossagra kell hozni. A szil6k szervezetének képviselGinek
at kell adni, valamint megtalalhatok az 6voda honlapjan.

Jelentkezésnél biztositani kell a megismerését.
Az els6 Osszevont sziiloi értekezleten ismertetni kell a sziilokkel az intézmény mikodési
rendjét.
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I. rész

A koznevelési intézmény adatai



1. A koznevelési intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve:
ORBANHEGYI OVODAK
2. Az intézmény székhelye

Az intézmény sz¢khelye:
Budapest Hegyvidék, XII. keriilet
Orbanhegyi ut 3/a

1126
3. Az intézmény tagévodaja:
Budapest Hegyvidék, XII keriilet
Kiss Janos Altabornagy utca 31-33/a.

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 Ovodak

Bp. Fdvaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Ovodaja
OM:034498

1126 Bp., Orbanhegyi ut 3/a.

Tel.: 214-82-45

Hasznélatara jogosultak: 6vodavezetd, 6vodavezet-helyettes, tagévoda-vezets
5. Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
6. Ellatandé alaptevékenységek
6.1. Az ellatandé tevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:

A Nemzeti koznevelésrol szl 2011. évi CXC. torvény 8.§ (1) és a 114.§ (1) bekezdése
alapjan az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az o6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az évodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia - megel6z6 foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.

Az o6voda ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt évodai
nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

- mozgassériilt gyermekek.



Az intézmény ellatja, a kiemelt figyelmet igénylé6 gyermekek ellatasan belil a
tehetséggondozast. A neveldmunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A
pedagogiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagodgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a
miik&dtetore tobbletkotelezettség harul, a mikodtetd egyetértése szikséges.

6.2. Allamhaztartasi besorolasa: ,
851020 Ovodai nevelés

Ko6zintézmény tipusa szerinti besorolisa:
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kézintézmény

6.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Alaptevékenység

Szama Neve
096015 | Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 |Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096625 | Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6.4. Az intézmény OM azonositéja: 034498
6.5. A koznevelési intézmény tipusa: évoda
6.6. Az intézmény nevelési- oktatasi funkcidjaval kapcesolatos eléirasok:

Az intézmény nevelési funkciot t6lt be.
Az 6vodai csoportok szama a székhely 6vodaban: 4; tagévodéaban: 4
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszdm:

szé€khely 6vodaban: 100 £o.
tagbvodaban: 100 £6.
7. Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

A szerv a gazdilkoddsa megszervezésének modjara tekintettel: oOnalloan mikodo
koltségvetési szerv.

Az Alapit6 a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a
Budapest hegyvidék XII. keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi Ellatd Szervezetét jeloli ki
@éviden:—GESZ), mint 6nalloan - gazdalkodo—koltségvetési—szervet.—(A-részben 6nalldéan
gazdalkodé és az 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztast kiilon
szabdlyzat hatdrozza meg.)
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Az éplilet-karbantartasi feladatok ellatasdira a Budapest Hegyvidék XII. kerileti
Onkormanyzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

Az eloiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.
(részlet az Alapité Okiratbdl)

Intézményvezetd felel a takarékos gazdalkodasért. Feladata a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan az intézmény miilk6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkort.

Intézményben a pedagdgiai munka szinvonalas ellatdsat anyagilag, a szildk altal
kezdeményezett és szervezett MESEVAR Alapitvany timogatja.

8. Az 6voda adoszama: 16921568-2-43
9. Az 6voda szamlaszama: 12001008-01338377-00100007
10. Feliigyeleti szerv(ek)

Az alapitott szerv felligyeleti szerve(i): Budapest Fdvaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat; Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

11. Az alapité okirat:
kelte: 2016.4prilis 6.
szama: VIII/76059/2/2016
alapitas kelte: 1994.08.15.

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

13. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon a Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat tulajdona

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
Ko6zalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.évi XXXIII. térvény,
tovabba a pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo

1992.évi XXXIII. évi torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtisara kiadott
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
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2. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi)
rendje

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

2.1. A palyaztatas

Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat utjan kell betblteni.
A pélyéazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles
elvégezni.
A palyazati felhivast legalabb:
- a személyiigyi kdzpont internetes oldalan (www.kozigallas.gov.hu) 1 alkalommal kell
kbzzétenni.

2.2. Az intézményvezet6i megbizas

Az intézményvezetdi megbizast az alapité helyi dnkorméanyzat képviselo-testiilete adja. (A
megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti k6z6sségének
a véleményét.)

A megbizas hatarozott idore, 5 évre szol.

A vezet) feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

3. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon
feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitéskor az intézmény feladatellatdsat szolgald vagyon az alapito tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mikodése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitot illetik
meg.

4. Az intézmény megsziintetése

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

S. A szerv koltségvetési szervként valé miltkodésébol
fakado tovabbi szabalyozas

A—szabélyozésra—az—AHamhaztartis—mitkodési—rendjérél —sz616—2171998—(CXH—303
Kormanyrendelet 10. § (5) bekezdése alapjan kerdil sor.



6. Az intézmény szervezeti felépitési és miitkodési rendszere

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.

A szerven beliill megtalalhat6:

- az alé- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten belill a mellérendeltség.

A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban mlikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozé:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakordk kdzott mellérendeltségi viszony van.

6.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkrét
(1) megfeleld lehetséges vezel6i beosztdsok
vezeld beosztdsok megnevezése
(2) 3)
1. Legfelsébb vezetdi szint Intézményvezetd Imrikné Krébecz Anita
2. Magasabb vezet6i szint Intézményvezetd helyettes | Pocsaji Andrea
Tagintézmény vezetd Téth Edit
K°Zatg‘:;":saz°“' «—> Ovodavezets |<—| Sziildk kozossége
Munl;aekzc;ztgsseg Oﬁ;\;enzeesto- L&—p-| Tagovoda vezetd g—p»  Ovodatitkar

Nevelotestilet

v

v

Dajkak, kertész
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6.2. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé6 munkakorok és a munkakdréokben
foglalkoztathato 1étszam

Vezet6i szinthez Vezetéknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetlentil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
beosztasok alarendelt létszam csatolt munkakorre
munkakorok (munkakoronként) valo hivatkozds)
Intézményvezetd 116
Intézményvezetd- 116
helyettes
| TagOvoda vezetd 118
Nevelotestiilet 13 16
Technikai 13 16
kodzalkalmazott
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I1. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo
szabalyok
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1. A miikédés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) €) pontja,
Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) f) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabéalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOk nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartézkodasanak rendjét.

1.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet (k6z0sség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- asziinetek id6tartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- aneveldtestiileti értekezletek idépontjat
- el6re tervezhetd sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjait

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

1.2. A nyitva tartas rendje

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

Az intézmény
6.30. 6ratdl — 17.30 oraig fogad gyermekeket.

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

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykorti
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziil6 irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagogusnak, aki atveszik a gyermek felligyeletét.
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Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
Az els6 gyermek érkezésétdl az utolséd tavozasaig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

1.3. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

1.3.1. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatiasa esetére a
helyettesités rendje:

Az oOvodavezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leirdsa
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az ovodavezet6-helyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az dvodavezetd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési-oktatési intézmény vezetOje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetol,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

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

a) Az intézményvezetdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezet6 vezetdéi megbizatasa barmely okbdl megsziinik,
az Uj intézményvezetd megbizasdig az intézményvezet6i feladatokat az intézményvezetod-
helyettes vagy a tagintézmény-vezeté latja el a fenntarté pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol szold 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-anak
(1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkérébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezeté helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal megjelolt
személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban a tagintézmény-vezeté vagy a Kozalkalmazotti
tanacs elndke, tagja, szakmai munkak6zosség-vezeto helyettesiti.

1.3.2. A vezetd, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanek, s amelyeknek ahelyettesités—soran t0rtén6—ellatdsdra a munkakér

leirasdban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
- kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy az alabbi id6tartamra:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére €s 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
o a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétdl valo atvételére, atoltéztetésére,
valamint a tdvozésra

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az o6vodavezetdvel vagy az OvodavezetS-helyettessel torténd elozetes egyeztetés alapjan
1éphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem 416 személyek az 6vodaban:
- logopédus

- Szakszolgalat munkatarsa

- QGyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

- Pedagogiai Szolgaltaté munkatarsa

- A fenntarto képvisel6je

- Egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltdsag, stb.)

- Gyermekrendezvények el6adoi

- Rendezvényeken résztvevok

- szakértok, tanfeliigyel6k

- Egyéb kiils6 személyek

A benntartézkodasuk szabalyai:

- Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetOjének, vagy helyettesének
- Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa
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- Az ovoda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendok betartasa
- Az intézmény védoé-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tiizvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel Gsszefliggd feladatok betartasa)

1.5. Az 6vodai felvétel rendje

Nkt. 83.§ (2)

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Fojegyzoje altal meghirdetett
idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan veheté fel, amennyiben szobatiszta és
egeszséges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik €letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, keriletiinkben, lakoéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves €s annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre keriilt. A
gyermeket els@sorban abba az 6vodéba kell felvenni, amelynek koérzetében lakik, illetve ahol
szil6je dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét bet6lti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda, beleértve a kijelolt ovodat is koteles felvenni azt a gyermeket, aki az 6t6dik életévét
betdlti. A gyermek felvételét az 6voda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

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

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént felvételeket.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az 6vodavezet
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

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

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatarozatba kell foglalni.

A hatarozatot meg kell indokolni.

A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, err6l irdsban értesiti a fenntarté 6nkormanyzatot.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az Gvoda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlédésiiket mérjiik, az eredményeket rogzitjiik,

személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziilé6 megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.
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Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az dvodavezetd dont, a szillok és
az ovodapedagodgusok véleményének figyelembe vételével. A gyermekcsoport altalaban az
azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztdsdval keriil kialakitdsra. Ennek
megfelelden intézményilinkben egy-egy csoportba altalaban kozel azonos korti gyermekek
jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratol fiiggben - vegyes csoport
kialakitasara is sor keriil.

Megsziinik az 6vodai elhelyezése:

— ha a gyermeket masik évoda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

Az dvoda vezetdje értesiti a jegyzot, ha a gyermek ovodai elhelyezése megsziinik.

Az a sziilo, aki a nevelési év kezdd napjatdl esedékes kotelezd 6vodai nevelésben vald
részvétel alol felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyujtja be kérelmét telepiilési
Onkormanyzati fenntartdsu 6voda esetén a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes jegyzonek cimezve a kotelezo felvételt biztositdo dvoda vezetdjének, aki
6t napon bellil tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyzonek.

A jegyzd, a fenntartd - az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével - a gyermek jogos
érdekét szem elott tartva az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a nevelési év kezdd
napjatol esedékes kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek. Ha
a gyermek az ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, a sziilé eldzetesen koteles
értesiteni a gyermek lakéhelye, annak hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

1.6. Napirend

Az 6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zoen
a sziiléket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas médjat a hazirend szabalyozza.

1.7. Ovodai foglalkozasok rendje és formai

A napirendet €s a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsagainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozésaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld id6t arra, hogy megkezdett
tevekenységiiket -befejezhessék.—Mindehhez—szitkséges—a—csaladias, nyugodt légkér, az-
értelmes fegyelem, az 6vond tudatossaga, jo szervezd készsége.
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Csak a nagycsoportban szervez az ovond napi egy kotelezd foglalkozast, a masodik
foglalkozas kotetlen. Hetirendiinkben csak a testnevelés foglalkozasoknak van meg a
meghatarozott napja. A tobbi foglalkozast az 6vond sajat belatdsa szerint szervezi,
kornyezetismereti témak szerint, ahhoz csoportositva a gyermekek élményeit, ismereteit,
tapasztalatait. Az egészéséges ¢életmodra nevelésen beliil az (iszasoktatast tanév elején két és
tanév végén harom hét intenziv (napi) tanfolyamon valésitjuk meg, k6zEpsé és
nagycsoportosok részére. Az O6vodapedagdgusok népi hagyomanyokat felelevenits, a
természetes anyagok felhasznalasahoz kapcsolddd technikdk megismerésével segitik el a
gyermekek vizudlis nevelését, s teszik gazdagabba érzelmileg az iinnepekre vald
elokésziileteket.

A nyari, f6leg udvari élet neveldmunkank szerves folytatasa. A mar év k6zben kialakitott
szokasok tovabb élnek és bovillnek a pancsolds, zuhanyozas Ujabb szokasainak, 6rémeinek
megismerésével. A kiilonbozé képességfejlesztd tevékenységeket ez id6 alatt az udvaron is
véltozatosan szervezziik (festés, nemezelés, szovés, fonas, stb.). A napirend és hetirend
megszervezésénél figyelembe vesszik a gyermek egyéni képességeit, terhelhetdségét.
Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

1.8. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti, évente haromszor felméri (nevelési
év elején, januarban, méjusban), és a fejlodésének eldsegitése érdekében fejlesztési tervet
készit. A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ,,Egyéni
fejlodést nyomon kivetd lapok” elnevezésli dokumentumban vezeti, tarolja.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. A sziil6k az egyéni fejlédési
naploba betekinthetnek.
Egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum az dovoda nevelGtestiilete altal elfogadott
formaban, lapokon vezetjiik, korosztalyra lebontva.
Tartalmazza

- Mozgasfejlettségét

- Finommotoros koordinacidjanak fejlettsége

- Téri tajékozottsaga

- Testséma fejlettsége

- Szocialis fejlettségét

- Ertelmi fejlettségét

- Nyelvi kifejezokészségét

- Jaték és munkavégzését

1.9. Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az Ovodavezetje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok

megvalésulasat-segitil—elsésorban a véltozatos mozgaslehetéséget biztositjalc
A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.
A tanfolyamra jelentkezni irasban lehet, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.
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A tanfolyamokon csak k6zépsos és nagycsoportos koru gyermekek vehetnek részt.

1.10. Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi felel6s segiti az 6vodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakoéri leirasa tartalmazza.
Ovodénkban szerencsére alig van gyermekvédelmi eset.

1.11. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl €s a Gyamiigyi Igazgatasrél szo6lo 1997. évi XXXI. Torvény
értelmében:

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

- arendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilo gyermek, amennyiben a térvényes
képviseld bemutatta a Népjoléti Iroda altal kiadott hatarozatot. A bemutatott irat alapjan,
térvény értelmében a fent nevezett gyermek ingyenes étkeztetésre jogosult, melyet az
ovodavezetd hatarozatban rendel el.

- a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladok ovodasai

- a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek, az orvos altal kiadott igazolas alapjan.

- tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevel6 csalad 6vodas koru gyermeke

- anevelésbe vett gyermek

- az a gyermek, akinek csaladjaban az egy fore jutd havi nett6 jovedelem Gsszege nem haladja
meg a kotelez legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi,
egeszségbiztositasi és a nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at

A jogosultsagrol biintet6jogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziil6.

1.12. A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kérnyezetben
neveljék, 6vodai életrendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositaséval €életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

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

A gyermek nem vethet6 ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé
biintetésnek vagy banasmodnak.

Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részesiiljon.
Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasaval kapcesolatos feladatokat, valamint a

gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatasok megelézésére és
ellensulyozasara.
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Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és
megsziintetésérol, a gyerekek rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezeésérol,
ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jaro gyerekek évenként legaldbb egyszer fogaszati és
védondi vizsgalaton vegyen részt.

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

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kézremiikodjon
sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelden alkalmazza a biztonsagi
eloirdsokat és jatékszabalyokat.  Veszély illetve baleset esetén szoljon a felnbtinek,
ovodapedagdgusnak.

Tankotelezettség
EMMI- rendelet 21.§ (1)-(4)

A tankételezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.
Magyarorszagon minden gyermek tankGtelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével,
valamint abban az évben, amikor a gyermek a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlti,
legkésébb az azt kovetd évben — az Ovodavezetd dontése, illetve a Szakértdi Bizottsag
véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetoséget adnak az ovodai nevelés meghosszabbitasara. Az ovoda, az
iskola, illetve a sziil6 kezdeményezésére a szakértoi bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a
szild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedé€lyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankoételezettségének teljesitését.

1.13. A sziil6k jogai és kotelességei
Nkt. 72.§ (1)-(5)
A sziil6k jogai
— Az intézmény pedagogiai programjanak €s a hazirendjének megismerése.
— Beiratkozaskor minden sziilé megkapja az 6voda hazirendjét, melyet alairaséval igazol.

Az 6voda vezetdje a felvett gyermekek szilleinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol
—bemutatja az intézmény-pedagogiai programjat.
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— Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

— Kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, illetve annak munkéjéban részt vegyen.

— A sziilé joga, hogy gyermeke fejlodésérol, magatartasarél érdemi tajékoztatast, a
neveléshez tanicsokat, segitséget kapjon. Forméja: csaladlatogatas, fogaddora, melyet

emailben is kérhet a pedagdgusoktol

— Az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak hozzajirulasa esetén, a foglalkozasokon
részt vegyen.

— frasbeli javaslatit az intézmény vezetéje, a nevelbtestiilet, az 6vodapedagdgus
megvizsgalja és legkésdbb 30 napot kovetden érdemi valaszt kapjon.

— Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelezo foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését
kezdeményezhesse.

— A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratasahoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint anyagi tamogatast kapjon.

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

— Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézményeit.

— A szil6t megilleti a kézérdeki igényérvényesités joga.

— Személyesen vagy képvisel6i Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban, az oktatdsi jogok biztosahoz

forduljon.

A sziildkkel elsdsorban az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.
A sziil6 kotelessége, hogy

- gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkdlesi nevelésérol.
- biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valé részvételét.

- figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

- rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkoz6 pedagégusokkal.

- elosegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az 6vodaba, a k6zosségi
élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

- tiszteletben tartsa az 6voda pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.

- megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
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- aszlld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a szakszolgalaton, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valéd részvételt, ha a tanuldval foglalkozd pedagogusok
kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

- ajegyzd kotelezheti a sziilot, hogy a fentiekben meghatarozott ktelezettségének
eleget tegyen

Az o6voda konyhajaba, flirdészobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

A szillok és a pedagégusok kozott a nevelési feladatok osszehangoliasa érdekében
lehetéség nyilik az alabbi estekben és médon:

- sziil6i értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszédélutanon

- nyilvéanos ilinnepélyeken

- fogadéorakon

- csaladlatogatasokon

- falitijsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil

- szillok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran

Az 10j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elott az 6vodavezetodje tajékoztatja.

A sziilék az 6voda rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
a gyermekiik 6vodapedagogusaitol.

2. Az intézmény vezetése, az ovodai vezetés szerkezete, és a
kapcsolattaras rendje

2.1. Az intézmény vezetoje:

Az intézmény ¢élén az dvodavezetd all. Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii
és torvényes mukddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény miitkdésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat.
————A-—magasabb—vezeté—a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes— —
mértékben felel.
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A magasabb vezet altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt. 3.
rész VIIL. fejezete az irdnyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a
felelosség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd
kdzalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhéarithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét estenként vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

2.2. Az intézmény vezetoje felel

- a pedagdgiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszerének mitkodésért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,

- anevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasanak szakszerii
megszervezéséért, ellendrzéséért,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiik6désért,

- felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

- kiadményozas ¢és képviselet rendjéért

- fliggelmi viszonyok €s irdnyitasi teriiletek elhatarolasa - 335/2005. (X1.29.) Korm. rendelet

Az 6vodavezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
-pedagogiai
-munkaligyi
-gazdalkodasi
-tanligy-igazgatasi

Tovabbi feladatai:
Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
- az Onkormanyzattal
- gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ),
- Pedagdgiai Szolgaltato kézpont
- Szakértdi Bizottsaggal/Nevelési Tanacsadoval
- Szakmai Szervezetekkel
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- a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kézalkalmazotti Tanacs informalésa.

A Kollektiv Szerz6dés, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel
részt vesznek:

- intézményvezetd helyettes,

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke,

- munkak$zdsség-vezetok,

- bels6 onértékelési csoportvezetd.

2.3. Az 6vodavezeto-helyettes

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

A vezet6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel végzi a vezet6i feladatokat.

Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6zOs megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irasban meghataroz.

A megbizast €s annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetdje és az intézményvezetd helyettes is magasabb vezetének mindsiil.
Vezetd-helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan idére szdl.

Az 6vodavezetd-helyettes feladatait a mellékelt munkakori leirds és az éves munkaterv
tartalmazza.

2.4. Tagovoda vezeto

A tagévoda vezetd az Ovodavezetd altal megbizott, magasabb vezetd beosztash
6vodapedagbgus. Az Orbanhegyi Ovodék Tagovodajaban a tagdvoda vezetd évodapedagogusi
munkdja mellett 1atja el vezet6i, illetve vezetd helyettesi feladatait.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatéra jogosult.

A vezet6i feladatait a munkakoéri leirasaban foglaltaknak megfelel6en latja el a nevel6 — oktatd
munka irdnyitdsat, a nevelGtestilleti munka segitését. Az Ovodavezeté utasitdsainak
megfeleléen végzi tervezod, szervezo, ellen6rzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

- A tagintézményben dolgozo6 nevelGtestillet tagjainak szakmai vezetése.
- Munkatarsakkal val6 egyiittmiik6dés, munkavégzésiik ellenérzése.

- A pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése.

- Jogszabdlyok, rendeletek betartisa és betartatasa.

- A tagovodai linnepek méltd megszervezése.
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- A gyermekvédelmi munka ellatasa.
- Munkavillaléi érdekképviseleti szervek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése.

2.5. Az intézmény vezetosége
EMMI - rendelet 4.§ (1) €)

Az intézményvezetés tagjai: Ovodavezetd, vezetO-helyettes, tagévoda vezetd, szakmai
munkak6z0sség vezetdk, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezet6i.(PSZK:
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke)

Az ovoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattev6 joggal rendelkezik.
Tagjai ellendérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az o6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyr6l irdsban
emlékeztetd késziil.
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3. A belsé kontroll rendszer

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellenbrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6:

- szakmai tevékenységgel 6sszefliggo,

- Onértékeléssel,

- tanligyigazgatéssal ,

- amunkaltatassal,

- amikodtetéssel és a

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Vezetoi feleldsség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az 6voda vezetdje
a felelGs, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

- bels6 kontrollrendszer

- kockéazatkezelési rendszer

- szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

- folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)

- informécios és kommunikaciés rendszer

- monitoring

Bels6 ellenérzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

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

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

»AzZ 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltott
munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilén boritékban kell
elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.”

4. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)
A belso ellenorzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo:

. szakmai tevékenységgel Osszefliggo,
e onértekeléssel,

. tanligyigazgatassal ,

. a munkaltatassal,
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. a milkGdtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

4.1. A pedagégiai munka meghatarozasa az intézmény pedagoégiai
programja alapjan

- Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,
- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlédésének eldsegitése.
- sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.
- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek.
- A sziilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddése, a gyermek tovabbfejlesztésének
lehet6ségei.
- A pedagdgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkdzok és
felszerelések hasznélata
- a helyi nevelési értékek atadasa
- az erkolcsi nevelés biztositasa
- a gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedések betartatasa.

4.2. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének fogalma, célja

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

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kdveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.3. A pedagégiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

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

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziiléi Kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplojének megfelelé pedagdgiai
modszer megtalalésat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

4.4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsbsorban, altalanos jogkdrben jogosuit:
a) az intézmeény vezetoje,
b) az intézményvezetd helyettese, helyettesei.
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Meghatéarozott témaban és teriileteken belso ellenérzésre jogosult:
¢) munkako6z6sség vezetdje
d) gyermekvédelmi felelds

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoéja javaslatot tehet.

4.5. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- dokumentumelemzés
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

. interju,

. kérdbiv,

. hospitalas,

. szbobeli beszamoltatas

4.6. A Koznevelési Torvény vonatkozo rendelkezései alapjan a pedagégusok
minositésének és tanfeliigyeleti eljarasa

A pedagdgusok mindsité vizsgajat és mindsitési eljarasat a hivatal szervezi. A mindsitd
vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagogus a hivatalnal jelentkezik. A minésitd vizsga és a
mindsitési eljaras sordn a kapcsolattartas elektronikus uton torténik.

A mindsitési eljards soran minden pedagogusra egységes, nyilvanos szabalyok vonatkoznak.
A mindsitdé bizottsdg a jelolt pedagogus teljes kor(i tevékenységét, kiilondsen a
jogszabalyokban és a pedagdgus munkakdri leirasaban megfogalmazott kotelezettségek
teljesitését vizsgalja.

Ha a gyakomnok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgin vagy
a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt min6sitési eljaras eredményeként
»nem felelt meg” mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya ¢ térvény
erejénél fogva megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsit6 vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon
sziinik meg.

A pedagégus a mindsitd vizsga és a minbsitési eljards hibds vagy valdtlan
ténymegallapitasdnak, személyiségi jogat sért6 megallapitasanak megsemmisitését a
mindsités kdzlésétdl szamitott harmine napon beliil a birésagtol kérheti.

rrrrr

»326/2013. Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak
jogallasardl —sz616—1992. evi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténé

végrehajtasardl” szol6 rendelet 2-5. §-a tartalmazza.
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Tanfeliigyelet

Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zz¢€ honlapjan az aktuélis tanfeliigyeletet
és onértékelési feladatokat is szabalyozoé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

A pedagédgiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) és az intézményi, vezetdi és pedagdgus
onértékelés feladata és célja, hogy a pedagégusok, az intézményvezetok, valamint az
intézmények értekelésén keresztiil tamogassa a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
fejlodését.

5. Kozalkalmazottak és az ovoda testiiletei

5.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzdssége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogusa.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miik6désével kapesolatos
igyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az évoda kdzalkalmazottai az Orbanhegyi Ovodakkal jogviszonyban 4ll6 gyermekek korében
nem véllalhatnak gyermekfeliigyel6i- illetve bébiszitteri feladatokat.

5.1.1. A nevelétestiilet dontési jogkore

- a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

- az Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése és elfogadasa,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

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

- Onértékelési program elfogadasa

- a tanfeliigyeleti, intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas {igyek

5.1.2. A nevelétestiilet egyéb jogai

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A neveldtestiilet_a_feladatkrébe_tartozd ligyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkOreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6z0sségre, az altala létrehozott bizottsagra.
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A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
. a pedagdgiai program,
. az SZMSZ,

. a hazirend,

. a munkaterv,

. az 6vodai munkéra iranyul6 atfogé elemzés,

. a beszamolo,

. az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

A nevel6testlilet nem atruhdzhat6 jogkorei:

- apedagdgiai program,
- aszervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa.

5.1.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény koteles szabalyozni a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban a
nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasival
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a kdzoktatasrol szolo torvény 57. § (4) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a nevelbtestillet feladatkérébe tartozo {igyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzosségre.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara alapjan a nevel6testiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

- Szakmai munkak6zGsség

- Belso6 onértékelési csoport

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadasa,
- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezé jogkoreit

1.) dontési jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
- a hazirend elfogadasa;
- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

2.) véleménynyilvanitasi jogkorét:
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- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

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

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitdséban,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

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

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
Jogorvoslati lehet6ség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

- 15 napon beliil fellebbezés

- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

5.2. A szakmai munkako6zosség
Nkt. 71.§ (1)-(5)

Az intézmény pedagogusai szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre.
A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéshez.

A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.

A szakmai munkakozOsség tagjai évenként munkakOzOsség vezetét valasztanak a
munkakdzosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara koordinalasara.

5.2.3. A szakmai munkakozosség tevékenysége
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

- Részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

- Részt vesz az 6nértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény pedagogiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A nevel6testiilet feladat &truhdzasa alapjan a szakmai munkak6zGsségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
- javitjdk az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonaldt, mindségét, -
hospitaldsok, bemutaté foglalkozasok szervezésével; modszertani — pszichologiai
ismeretek atadasaval, konzulticiés lehet6ségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),
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- fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

- tAmogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat

- segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak felilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

5.2.4. A szakmai munkakozdsség jogai
A szakmai munkak6z6sség dont
- milkédése rendjérdl
- anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit:
- a nevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérol, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre
- apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
- anevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor

5.2.5. A szakmai munkakozosség vezetojének feladata

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

Mobdszertani értekezletet tart, bemutato foglakozasokat tart és szervez.
Irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulményozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelotestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkak6zosség tevékenységérol.

Javasolja a vezetdnek a munkak6zOsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését, kozalkalmazotti
atsorolasat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

5.3. A bels6 onértékelési csoport

A munkacsoport tagjait az 6voda vezet6je bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezet0jét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
F6 feladata: a tanfelligyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitdsa, koordinalasa.
A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:

- az intézményvezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak

megvalasztisa,
- ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,
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- abelso ellenérzésben valo részvétel.
Feleléssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi 6nértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az 6nértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tdtt dokumentumokra.

A belso ellenérzési onértékelési csoport vezetéjére atruhiazott feladatok

- amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

- azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

- amindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése

- az eves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A bels6 6nértékelési csoport vezetije képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoportot

Onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje kijeldli az intézményi 6nértékelés csoport tagjait.

A csoport feladata:

. a pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

. az intézményl dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

. az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald régzitése,

. a pedagdgusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa,

. a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves 6nértékelési tervet
készit,

. a nevel6testiilet tajékoztatasa az éves 6nértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrdl és az elvart eredményekrol,

. a nevelotestiileti mithelymunkak koordinalasa,

. az Onértékelés mindségbiztositasardl valdé gondoskodas,

. adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdéives
felméréshez adatrogzités),

. az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a

neveldtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

. az Oktatasi Hivatal 4ltal tamogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.

Feleléssége: hogy kdzremiikddik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban, az
adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszedllitasaban, az éves terv és az 6t éves

— program-elkészitésében;-az-aktualisan-érintett kollegak-tajekoztatasaban, az OH informatikai

tamogato feliiletének kezelésében.
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Beszamolasi kitelezettsége: irdsbeli beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, a pedagégus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett
Onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezetdk €s intézményi onértékelések
Osszegzesét. Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

5.4. A kozalkalmazottak munkarendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. L tv. A Munka trvénykényvérél
103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) €); Kijt. 1992. évi XXXIIL Tv. 20/A.§ (1)

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

A kozalkalmazotti jogviszonyban fOszabalyként kotelezé betbltetlen pedagogus munkakor
esetén a palyazat kiirdsa.

A péalyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltaténdl kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betdlthetdé munkakort és
a kinevezés feltételeit a fenntart6 és az 6voda honlapjan is kdzzé kell tenni.

Pélyazat kiirasa nélkiil 1étesithet6 koézalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakoér betdltéséhez palyazat kiirasa koételezo:

athelyezés esetén

amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

ha a munkakér haladéktalan bet6ltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges

ha 9 hoénapig 6sztondijas volt a munkaltatonal

akit hatarozott idére sz616 kézalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hénapot foglalkoztattak
egy évet meg nem haladd hatarozott idejli kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén

helyi 6nkormanyzat munkaer6-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra

A palyazati felhivasban meg kell jeldlni;

a munkaltato és a betéltenddé munkakor, vezetd megbizas megnevezését,

a munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor) jard
lényeges feladatokat,

a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytjtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A pélyéazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
Intézményiinkben a probaid6 3 honap, mely sziikség esetén 4 honapra meghosszabbithato.
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a

Koézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Koézalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény rendelkezéseivel.

38



A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, tigyeleti rendet az 6voda vezetdje
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehet6leg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott napon 8 oOraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciét kovetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tdvolmaradasanak varhatd id6tartamardl, illetve a munkéba allasanak idépontjardl,
hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kozalkalmazottai az Orbanhegyi Ovodakkal jogviszonyban 4ll6 gyermekek

korében nem vallalhatnak gyermekfeliigyel6i, illetve bébiszitteri feladatokat.

5.5. A kozalkalmazott kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Gondatlan karokozés esetén a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének
Otven szazalékat nem haladhatja meg.

Gondatlan karokozas esetén is teljes karért felel az 6voda pénztari szamfejtdje és ellendre a
szamfejtés korében elbidézett vagy az ezzel Osszefliggh ellenérzés elmulasztasaval vagy
hidnyos teljesitésével okozott karért.

Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott harom havi illetménye erejéig felel.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

6. A pedagogus

6.1. A pedagogus munkarendje, munkaideje

A nevelési intézményben dolgozd pedagdégus munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint
nevelémunkéval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgus szdmara— a kotelezé oraszamon felill — a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és a
munkakdzdsség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

A pedagdgus munkakezdés elott 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
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A pedagbégus munkaidejét a mindenkori részletes munkakori leirdsa tartalmazza.

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai é€letet magéaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként napi egy-egy ora, csoportonként napi két
ora atfedési idovel.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 8 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyzé pedagégus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

6.2. A pedagogus kotelezettsége
6.2.1. Titoktartasi kitelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremitkddik 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 illetden, amelyr6l a
gyermekkel, tanuléval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi
kotelezetts€g nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

6.2.2. Tovabbképzési kitelezettség
277/1997.(XI11.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2)

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté — munkaviszony esetében felmonddassal,
kdzalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel — annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgék letétele utani hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelos miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal az oktatasért felelos
miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel koz6sen latja el.
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6.3. A pedagogus kotelességei

Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a killonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm{ikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozoOsségi egylittmiikédés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €és balesetvédelmi
eloirdsok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

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

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon,
az ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kételezd minbsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélt6 magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

6.3.1. Adminisztrativ kiotelességek

EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)

A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti a:

felvételi és mulasztasi naplot
csoportnaplot
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egyéni fejlodést nyomon kovetd lapokat.
Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.
Elvégzi az 6nértékelést a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldbmunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelked6 és a fejlesztheto teriiletek meghatarozasaval a pedagogus-
kompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat
elvarasai alapjan
Az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni Onfejlesztési tervet készit.
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6.4. A pedagogus jogai

Nkt. 63.§ (1)

- személyét, mint a pedagdguskdzisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységet értékeljék
és elismerjék,

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

- a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vildgnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

- hozzéajusson a munkajahoz sziikkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

- anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilleto jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munk4jaban,

- az éallami szervek és a helyi 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolo
pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

6.5. Munkaido6 nyilvantartasa
A heti munkaid6 és kételezo ora egyenetleniil is beoszthato.

A kotelez6 orait a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, illetbleg nevelésre koteles
forditani.

A kotelezd oraszam egyéni orakedvezménnyel csOkkenthetdé a térvény értelmében: az
ovodavezet6 helyettesnek, a tagovoda vezetének, Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai

szaméra, munkak6zosség vezetd esetében.

A munkaidé — kotelezd ora letdltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kovetkezd ho elsé
munkanapjan alairva atad a vezet6 helyettesnek.

A tuldra és a helyettesitési dij elszamolésa utoélagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.
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7. A nevelomunkat kozvetleniil segito kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi pedagdgus és nem pedagbgus kozalkalmazottak segitik a
nevelémunkat:
Logopédus, fejlesztépedagogus, pszichologus, szakorvos, védéné és a Szakszolgalat.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazotti térvény
rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirasukat az 1. szamu fliggelék
tartalmazza.

8. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja

A vezetOk és az 6vodai Sziiléi Szervezet kozotti kapcesolattartds rendje
Nkt.73.§ (1)

8.1. Az 6vodavezet6 és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas

Az intézmény vezet6jének feladata az 6vodai sziiléi szervezettel val6 egylittmiikodés

Ovodinkban a sziil6i szervezet neve ,,Az 6voda sziiloi kozossége”.

Az egyuttmilkodés és kapcsolattartds soran a vezetk feladata az ovodai Sziiléi k6zosség
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

o informaciés bazis megadisa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kézvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az Ovodai sziiloi szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

o 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miik6dését,

tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét

kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményesseget
megallapitasairol tajékoztassa a nevelbtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
dvoda vezetjétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein

o javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érint6, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben

Dintési jogot gyakorol
- sajat mikodési rendjének meghatarozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

0 O 0O 0 O
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Az 6voda sziildi kozosségének kiemelt feladata, hogy:

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

- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,

- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- intézmény vezet6jének megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon

- az 6vodai nevelési program elfogadasakor

- a hdzirend elfogadasakor

- SZMSZ elfogadéasakor

- intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa elott

c) dontési jogkdre van
- sajat miik6dési rendjének meghatarozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

E jog gyakorlasdhoz az ovoda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az o6vodai Sziiléi k6zdsség €és a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a
neveldtestiilet dsszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziiléi k6zOsség altal a
neveldtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a nevelbtestiilet dont.

8.2. Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

- szobeli személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irdsbeli tajékoztatok,

- az 6vodai sziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

- dokumentum, irat az O6vodai szil6éi szervezet Aaltal gyakorolt jogok irdsba
foglalasaval.
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8.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

Amennyiben szil6k sziiléi szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét,
megalakitasanak iddpontjat a melléklet tartalmazza.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:
- az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziiloi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;
- amennyiben az Ovodaban Ovodai szil6i szervezet nem mikodik, véleményt
mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;
- munkajat a szabadidg-szervezd is segitse.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

9. Az 6voda és a csalad kapcsolata

Legfontosabb és legszorosabb kapcsolatunk az 6vodaba jar6 gyermekek csaladjaval van. A
csaladok és az 6voda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszélgetéseken tul, évente t6bb
alkalommal tartunk csoportos sziildi értekezletet és a sziilok kivansaganak megfeleléen
egyéni beszélgetés forméjaban fogadodrat. A sziilok tettekben és anyagilag is O6rommel
tamogatjak hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag 6vodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvalésitasa allandé és napi kapcsolatot kivan meg az évoda és a csaladok
kozott.

A gyermek elsésorban a csaladban nevelddik. Jo esetben az 6voda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az 6vodara harul a fejlédésben toérténd lemaradasok korrigalasa, a csaladi
nevelésben felmeriilé hidnyok poétlasa.

A csaladlatogatas célja, hogy az dvodapedagégus megismerje a gyermeket kozvetlen
komyezetében, felmérje helyét a csaladban, tajékozodjon a csaldad nevelési elveirdl,
szokasair0l. A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi feleléssel egyiitt
végezzik ezt. Beszoktatdasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbol, bolcs6débdl vagy mas
k6z0sségbol érkezd gyermekek k6zott. Beszoktatasra azért van sziikség, mert minden esetben
1j kornyezettel, emberekkel, szokasokkal taldlkozik a gyermek. A beszoktatds a kés6bbi
k6zosségi életet is meghatarozhatja, a biztonsagot nyjto, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkoér megtapasztalasaval vagy ennek ellenkezbjével. A  csalad legfontosabb
informacioforrasa az 6vodar6l gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek
dvodai élményein keresztiil a csalad is kialakit egy képet a csoportrél, 6vondrél, dvodarol.

kozotti  kapcsolat  elmélyitésére, egymds szokasainak, értékrendjének még jobb
megismerésére, nevelési elveik kozelitésére. A koézO0s programok nem csak az iinnepeket
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tartalmazzak, hanem a sziilokkel egyiitt megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat,
kulturalis eseményeket, s az ezekre valo felkésziilést. Fontos, hogy az tinnepek emelkedjenek
ki az o6voda mindennapjaibél ugy kiilsdségeiben, mint belsé tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyoméanyok, népszokdsok 4poldsa, értékeinek
megOrzése, tovabbadasa. Ezek késébb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya véalhatnak.

Az 6voda nyitottsagabdl adodoan ahhoz, hogy a sziild folyamatosan tajékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrdl, fejlodésérol, valamint az 6vodapedagdgus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapcsolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziiloknek lehetoséget biztositunk a napi életbe vald betekintésre. Az év
folyamén videofelvételek késziilnek a csoportok életérdl, kiilonbozé tevékenységekrol,
foglalkozasokrdl. Ezeket mutatjuk be a sziiloknek magyarazatokkal, kérdéseikre valaszolunk.
Ez a mdd jobb, mintha belilnének a nyilt napra, mert igy gyermekeik tényleges ovodai
aktivitasat, érdeklodését lathatjak, gyermekiik 0j vonasait, tulajdonsagait fedezhetik fel, képet
kapnak gyermekilk kozosségben elfoglalt helyérol, viselkedésérdl, teljesitOképességérol,
egyuttal modjuk van tarsaikkal valo 6sszehasonlitasukra is.

A fogaddéorak megtartasat célszerlinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idépont-
egyeztetés utan lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak Ilehet&séget olyan informacidk
cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegiiek.

A részképesség zavarral kiizdd gyermek szempontjabol kiemelném a lehetoségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi tdjékoztatjuk a sziilét arrol, hogy gyermeke
»nem olyan, mint a t6bbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziilének 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 k6zos fejlesztésbe, hogy a sziil
1s sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az apré 1épésenkénti javulast.

Sziiléi értekezleten az Ovodat, a csoportot, a gyermeket, a sziiléket érint6 legfontosabb
temakat, feladatokat, programokat, problémakat beszéljilk meg. Az dvodapedagogus feladata
a sziilok véleményének meghallgatésa, javaslataik figyelembe vétele.

Ko6z0s €s csoportonkénti falinjsagon tajékoztatjuk a sziiloket az 6voda rendezvényeirdl,
k6z6s programjainkrél, tennivaldinkrol, valamint a gyermekek munkairol, az aktualis nevelési
feladatok anyagaibol.
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10. A kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

Koézvetlen partnereink a gyermekeken, sziilokon, munkatarsakon kiviil, a Krisztinavarosi
Bolcséde, a logopédus, az Onkormanyzat Oktatasi Irodéaja és az dvoda alapitvanya: Mesevar
Alapitvany.

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

A boles6de, mint az 6vodaba 1épés el6tti intézményes nevelés szintere, hasznos informaciokat
adhat a gyermekek ovodaskor el6tti fejlodesérdl. Az atmenetet segiti a ket intézmény €s a
gyermekek gondozasaért, neveléséért felelos felndttek kapcsolatfelvétele. Majusban a
jelentkezések utan keriil sor a gondozoénd €s az 6vond talalkozasara.

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

A Kkozmiivelédési intézmények (szinhdz, mozi, kO6zOsségi hédz, muzeumok stb.)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossagaikhoz — érdeklddésiiket
figyelembe véve latogathatjak, csoportosan, a pedagogus vezetésével, vagy egyenileg,
sziileikkel. Zenés és mesejaték eldadasa az Gvodaban is megoldhatod, s erre a sziilok korében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezziik.

Az iskolikkal val6 kapcsolattartas formai, modszerei mar kialakultak kertileti szinten és egy-
egy intézmény kozott is. Minden iskola tajékoztatét kiild az 6vodakba sajat nevelési elveirdl,
a kiilonbdzé tanitasi modszerekrol, valamint specialis fejlesztési teriiletekrol. A sziilknek
nyilt érakat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.

A nemzeti, etnikai kisebbségekhez, vallisi felekezetekhez tartozé gyermeket 6vodank még
nem nevelt, ezért a kapcsolatfelvétel és az ehhez kapcsolédo jogszabalyok betartisa jelen
pillanatban benniinket nem érint.

10.1.Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

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

10.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi kérének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
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- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, mitkédési térvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megel6zése 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 fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas a fenntart6 részére,
- irasbeli beszamol6 a fenntart6 részére,
- egyeztet6 targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informaécid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

10.1.2. Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény maés oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggben alakulhat.

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

10.1.3. Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis
Az intézményt timogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositando6 elképzelésérél, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen iranyd informdcidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szérezzen, s
azokat megtartsa.
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10.1.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

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

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal k6zvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetéséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

11.4.1 Ovodai szocialis segit6 szolgaltatas

Az o6vodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szociadlis segité munka eszkOzeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jard

gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

§ Az ovodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munkat végez, valamint

gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

- a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

- prevencios eszk0z0k alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszilirését és

- ajelzérendszer miikddését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az oOvodai szocidlis segité a

gyermekvédelmi felelossel egylittmiikodésben latja el.

10.1.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel val6 kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasara a kozdsségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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10.2. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Pedagogiai Oktatasi K6zpont (POK)

Kapcsolattarto: intézmeényvezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd tertileteken:

. a muveltségteriileti és tantargygondozoi halozat mikodtetését,

. szaktanacsadoi kirendelés,

. a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

. tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

. a pedagogiai-értékelési feladatok,

. a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatdk szervezése,

. a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktandcsaddk bevondsa,
. megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

. szaktanacsadas,

. POK munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra.
10.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kdoteles a rendszeres egészségligyi
feliigyelet és ellatds rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az dvoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészsegiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogészati asszisztens.

Az 6voda kdzremiikodésével szervezett szlirdvizsgalatok:
- fogaszati szlirés —évente kétszer

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint rendszeres szolgaltatist az
mtézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy az ovodaba jard
gyermekek évenkeént legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatds a gyermekorvos €és a védénd, valamint a fogorvos és asszisztense
kozremiikodésébdl all.

A szlirdvizsgalat elvégzéséhez a sziilé beleegyez6 nyilatkozatat be kell szerezni.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:

Az intézmény kdzalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk elbtt az
alkalmasségi vizsgalaton — és azt kévetoen az alkalmassaguk lejaratat megel6zoen.
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11. Az iinnepélyek. megemlékezések rendje. a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelotestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet
feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok &polaséan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az yjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzésérol is.

11.2. A hagyomanyapolas eszkozei

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyeb sport versenyek,

- egyéb eszkbzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

11.3. Az intézmény hagyomanyai altal érintettek
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a felnétt dolgozokat,

- a szulOket.

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az (innepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetdleges idopontjanak megjelolésével a 3. szamu fliggelék tartalmazza.

Az Tunnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat s felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crevr
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11.4. Az intézmény jelképe

11.5. A logo megjelenitésének formai

- polén

- sapkan

- z&szlén

- levelek fejlécében
- meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6z0s 6vodai tinnepeken a logoval ellatott p6lo hasznalatat
szorgalmazzuk.

12. A gvermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések

12.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tdvolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések:
20/2012 EMMI (VIIL 31.) 51. §

A fentiek alapjan az alabbiak szerint keriil szabalyozasra a gyermek, tdvolmaradasanak,
mulasztasanak igazolasi rendje:
- ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- a gyermek, a tanul6 - gyermek, kiskort tanul6 esetén a sziilo irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, (1asd
Hazirend 1. sz. fiiggelék: tavolmaradasi nyomtatvany)

- a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szlild, az orvosi igazolas 6vodapedagogus
részére valo atadasaval igazolja (haziorvosi vagy szakorvosi igazolas). Az igazolast a
gyogyult gyermek kozdsségbe vitelének elso napjan kell atadni.

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapes-indek-miatt-nem-tude
(6vodalatogatasi) kotelezettségének eleget tenni.
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- A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek sziil6je, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles értesiteni a gyermek lakdhelye, annak hianyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyz6t. (EMMI rendelet 20 §.)

- Nevelési év elején illetve hosszabb tavollét utan a Hazirend 2. szamu fiiggelékének
kitéltésével nyilatkozik a sziild 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 vezetoje,- a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint a
gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol sz616 331/2006. (XIL. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal §sszhangban — értesiti, 6vodas gyermek esetén, a gyermek
tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot,

B 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 dvoda vezetdje
a mulasztasrol tdjekoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

- 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
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend is tartalmazza.

12.2. Ovodaztatasi tamogatas

Gyv. 20/C. § (1)]

A gyermeknek egy évodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia.
Az o6voda vezetbje az elsO igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziillét a mulasztas
kdvetkezményeir6l.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyz6je az 6vodaztatasi tamogatasra valo jogosultsagot
megallapité hatdrozata egy példanyat megkiildi az 6vodénak, egyidejileg felhivja az 6voda
figyelmét, hogy

» agyermek 6vodai nevelésben valo részvételének idétartama alatt minden év majus 8-
ig, valamint november 8-ig kiildje meg szdmara a gyermek rendszeres 6vodaba
jarasarol sz610 igazolast, azzal, hogy az igazoldsnak az el6z6 igazolas kiallitdsanak
napjatdl a targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjed6 idészakra kell
vonatkoznia, és

» haladéktalanul, de legkésébb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek
ovodat valt vagy ovodai nevelésben valo részvétele megszint. [R. 68/L. § (2)]
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13. Az étkezési dij téritési dijanak befizetésére és
visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

13.1. Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online feliileten miikddo, ugynevezett Menzakartya rendszer utjan
torténik. A sziilok ezen az internetes feliileten intézik gyermekiik szdmara az étkezés
megrendelését és lemondasat.

13.2. A téritési dij befizetése

A teritési dij befizetésének maodja:
- atutalas,
- csoportos beszedés

13.3. A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziil6 altal lemondott étkezési napoknak megfelelden torténik:

rrrrrr

2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
- a sziilo irasbeli kérelmét kovetden a sziilo szamlaszamara
visszautalassal. Az utalést az 6vodavezet6 igazolasaval a GESZ hajtja
végre

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

13. Az intézményi védo. 6vo eldirasok
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)

13.1. Altalanos eléirasok

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, - valamint sziilkség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt) ismertetni kell a kovetkezd véds-6vo elbirasokat.

Védo-6vo eloiras:
- az egeszségik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eloiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhato magatartasforma

A védoé-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentdalni kell.
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Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

13.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Nkt.4.§ (31); 24.§ (6); Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény vezetéjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugoézasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetdk felelosek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

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

Az intézményvezetd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - bele€rtve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

13.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- Kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeldli ennek felelgsét

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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o intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetéen, de legkés6bb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig
megkiildi a fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek sziiléjének (egy példany
megorzésérol gondoskodik),

o ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd,
akkor e tényrdl 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
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztéseét, illetve jelentdés mértékii
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
- Lehetdvé teszi az dvodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagdégusok feladata:
Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremik6édik a harom napon til gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrol jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasiban.
- Kozremiikodik az 6vodai sziiloi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetben a megel6zésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.
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14. Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok
hasznalatarél

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targya torvények modositasardl, a
nemdohanyzék védelmér6l szolo torvény értelmében az Orbanhegyi Ovoddk és
Tagdvodajanak egész teriiletén és a bejarattél 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodavezetd-helyettes feladata.

A gyermekek k6zott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

15. A rendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges

teendok
EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) )

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziil6ket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé6 munkat mas médon akadéalyozo, nehezitd
koértilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

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

16. Elektronikus titon eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) 1) s); 87.§
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16.1. Az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

16.1.1. Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:
—  Ovodai térzskonyv
—  Ovodai szakvélemény
1.2. Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
—  Ovodai csoportnaplo
— Felvételi és mulasztasi naplo
— Felvételi és elojegyzési naplo

16.2. Hitelesités rendje

~ Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany
— Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve
- intézmény cime
- OM azonositdja
— A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezet6 alairasaval
¢és korbélyegzojének lenyomataval torténik
- A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az intézményvezet6 alairasaval és
korbélyegzojének lenyomataval torténik

16.3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felel6se: ovodatitkar

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

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

A térolasrol és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

17. Egvéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas
szabalyozasban nem szabalvozhat6 — kérdések

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatdban szabalyozni kételes az egyéb jogszabaly 4&ltal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

17.1. Kozépiiletek fellobogozasa
132/2000 (VIIL.14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§ (8)
A nemzeti lobogot a kdzintézmények homlokzatan, vagy elbtte allanddan kitiizve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épliletének homlokzatan, tovabba a kozintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
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17.2. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa
17.2.1. Az intézménybe foly6 reklamtevékenység

Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeir6l és egyes korlatairol szabalyozza az O6vodaban folytathato
reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység.
Béarmilyen helyen, forméban tilos az olyan, gyermekkoriaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejédésiiket karositja, kedvezotleniil befolyésolja, kiilondsen
azaltal, hogy

e erfszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

e témajanak meghatarozé eleme az er6szakos modon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erészakos, vagy szexualitast
hangsulyozo helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

— az egészséges €letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel §sszefliggd, tovabba

— ako6zéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

— az oktatasi tevékenység rekldmjara, valamint

— az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyajté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

17.2.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytataisinak minden formaja, moédja csak az intézmeényvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdséra
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

17.2.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 k6zosség, valamint,
- a gyermek k&zosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az intézményvezet6 koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a sziiléktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

17.2.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

— 1jsagok terjesztése,

— szorolapok,

— plakatok,

— szbbeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

17.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mikédését nem zavarja, az 6vodavezetdvel kotott
bérleti szerz6dés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miik6dhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasdhoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

17.4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik é€letéve betdltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallald kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

130. § A munkavéllaléonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkilli szabadsidg jar a gyermek tizedik életéve betGltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalonak hozzatartoz6ja tartés - eldrelathatdlag harminc napot
meghalad6 - személyes éapolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadség jar.

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

132. § A munkavéllalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgélatteljesités tartamara.
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133. § (1) A munkavallald a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban kételes bejelenteni.

(2) A fizetés nélkilli szabadsag a munkavallalé altal megjelolt idopontban, de
legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon sziinik meg.

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

17.5. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkdaba jarast szolgald bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel valo elszamoléas ellenében azok dijanak:
86 %-at - ha orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;
- ha helykozi dijszabassal kdzlekedd tavolsagi autébuszon utazik.

17.6. Munkaruha, védoruha

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

17.7. Nyilvanossag
17.7.1. Az évoda pedagédgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

— Az 6voda pedagbgiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a sziilok
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

— Az SZMSZ-t, a hdzirendet az voda honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

— Az intézmeény szakmai ellenérzés megallapitésait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd €s az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

— Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kdzérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
koznevelési intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokasos médon
(intézményi faliujsag) nyilvanossagra kell hozni.

17.8. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)

— A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.
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— A nyilatkozat kiadésa el6tt elozetesen egyeztet a fenntartoval.

— Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kzalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény )6 himevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

17.9. Jegyzokonyv, emlékezteto

Jegyzokonyv késziil:
— értekezleten,
— megbeszélésen,
— vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz¢6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek
a folyamata is fontos, €s minden szé jelentéséggel birhat. Ilyen lehet példaul a
nevelbtestiileti  értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo
egyeztetés. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy
kiilénosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

Feljegyzés, emlékeztetd késziil

— megbeszélésen,

— tréningeken,

— és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megOrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosoket és hataridket
tartalmazza.

17.10. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Nkt. 70.§ (4) b)

Alkalmazotti déntések — minden olyan esetben, mely az 6voda dsszes kdzalkalmazottjat érinti
Nevelotestiileti dontések — melyek a nevel6 — oktaté munkara vonatkoznak

Hatarozatképesség
A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir €l6.

Doéntéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
— nyilt, vagy titkos szavazas
— aszavazas menetének elfogadasa
— aszavazas eredménye 0sszesitésének megszervezése
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17.11. KIR adatszolgaltatas
Nkt. 41.§ (1), (4)

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

— Felelos: 6vodavezetd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgir esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama
— Felelds: 6vodatitkar
Sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
— Felelds: 6vodatitkar
A gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodatitkér
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
— Felelos: 6vodapedagdgus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
— FelelOs: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztopedagdgus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok
— Felel6s: 6vodapedagogus és/vagy vodatitkar
A gyermek, oktatdsi azonositd szama
— Felelds: 6vodatitkar
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17.12. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4.§ (14)

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kozé sorolhat6 az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
- atlag feletti dltalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
felkelthetd benne a feladat iranti elkotelezettség és erds motivacio.

Ovodapedagogus kiemelt feladata:
— Az dvodai €élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.
— Kreativitasanak fejlesztése.
— A sziil6 folyamatos tdjékoztatdsa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcidja:
— atanacsadas,
— apalyaorientacio,
— alehetdségek, az informaciok személyre szabott megmutatasa a tehetséges fiataloknak.

A Tehetségpontok Osszegylijtik €s tematizalva ajanljak fel az orszag €s a hataron tuli térség
minden tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgaltatasait.
Ezen tilmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedden
tehetséges fiataljait és eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informacidkat a
Tehetségpontok orszagos halozataba és ezaltal a tobbi Tehetségponthoz

17.13. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLIL torvény 1.§ (1), 2.§ a) 3.§ és b) 3.§ c) 4.§ a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezetd beosztast betoltdk részére és aki feladatai
ellatasa soran pénzeszkozokért felel.

17.14. Pedagogusokhoz Keriil6 informatikai eszkozok
Nkt. 63§ (1) 1)
— Az 6voda konyvtarabol munkajahoz szikséges szakkonyveket kikolcsonozheti, az erre
szolgalo flizetben felirja a nevét, kélcsonzés datumat, a szakkényv cimét.
—~ A szakkdnyv visszaadasat ddtummal és alairasaval igazolja - legkésGbb az azt kovetd

egy honap leteltével koteles visszahozni.

— Informatikai eszk6zbket szakmai munkavégzésre, eléadas tartasira, szakmai anyag
készitésére 6vodavezetd szobeli engedélyével az épiiletben hasznélhatja.

— Az 6vodavezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda épiiletébdl is
kiviheti.
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17.15. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmonddassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak
a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés
az els6 mindsités elott kotelezo. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus,
aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak,
aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

17.16. Adatkezelés, nyilvanossag

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

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s 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
sz0l6 iratokat, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz0 megnevezését,
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatérozatriak a rendelkez6 részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

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

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarést megindit6 kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, 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 hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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Ervényességi és legitimacios zaradék

Az Orbanhegyi Ovodak alkalmazotti testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2021. év
november 30. napjan tartott hatdrozatképes rendkiviili alkalmazotti iilésén 100 %-os igenld
szavazattal -7./2021. hatdrozatszdmon elfogadta.

Budapest, 2021. november 30.

Munkakdzosség vezetd

Az Orbanhegyi Ovodak alkalmazotti testiilete altal A../2021. szému hatérozataval elfogadott
Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatot dontési hataskorében 4../2021. szamu hatarozataval
jovahagyta az int€zmény vezetoje.

Nyilatkozom, hogy az altalam jovahagyott SZMSZ az éves elfogadott kiltségvetésen tul a
fenntartéra tobbletkoltséget nem ro. -
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Budapest, 2021. november 30.

Imrikné Krébecz Anita\s o,
mb. 6vodavezetd ‘

Az Orbanhegyi Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltakkal kapcsolatosan
magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl az
alkalmazotti testiilet elfogadasa el6tt véleményt nyilvanitott:

Az Orbanhegyi Ovodék munkakozossége nevében:
Budapest, 2021. november 30.

A Szi1161 Szervezet nevében:

Budapest, 2021. november 30. _ &

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. december 1-én 1ép hatalyba.

Tajékoztatasul megkapja a fenntarté Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat.






