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1. BEVEZETO

A nemzeti koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi
intézmény miitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

1.1 Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

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

- 2012. évi CXXI. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvénymodositasarol

- 20/2012. (VII11.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

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

- 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 28/2011. (VIIL.31) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl €s a kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasidgi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

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

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

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

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

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

- 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

- 62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

- Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl




- 281/2008. (XI. 28.) Korményrendelet az utazasi szerzodésrol

- 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

- 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

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

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

- A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igény( tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartdsi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

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

- 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati
feladatairol

Figyelembe vett tovabbi eldirasok:
- az intézmény hatalyos alapité okirata

- nevelotestiileti hatarozatok

1.2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya: Jelen szabalyzat zaradékaban megjeldlt idéponttdl valik
hatalyossé és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed: az 6voda teriiletére. Az dvoda altal szervezett — a
KIMBI pedagdgiai program (a tovabbiakban: pedagogiai program) végrehajtasdhoz
kapcsoloddo — oOvodan kiviili programokra. Az intézmény képviseletére, tovabba kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 alkalmakra.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed: az oOvodaval jogviszonyban 4all6 minden
alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak megvalositdsdban. A
sziilokre azokon a teriileteken, ahol érintettek.




AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:
KIMBI OVODA

Az intézmény székhelye és telephelye
1121 Budapest XII. keriilet Tallya u. 22.

Szamlaszam, adoszam:

3.1 Az intézmény szamlaszama:
Raiffeisen Bank 12001008-01339248-00100003

3.2 Az intézmény adészama:
16918683-2-43

Alapito szerv neve és cime:

Alapité szerv neve:
Budapest Fovaros XII. kertileti Tanacs VB.

Alapit6 szerv cime:
Budapest XII. Boszérményi ut 23-25.

Alapitas éve:
1982

Az alapito jogutddja: )
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
(1126 Budapest, Boszorményi tat 23-25.)

A fenntarto szerv neve és cime:
Budapest XII. keriilet Hegyvidék Onkorményzat
1126 Budapest, Boszormény ut 23-25.

Alapito Okirat kelte és szama:
2005.08.08. 174/2005 (VII. 28.)
2007.06.21. 134/2007 (V1. 12.)
2008.06.12. 115/2008 (VI.12.)
2009.09.28. 191/2009 (1X. 17.)
2010.12.16. 288/2010 (XII.9.)
2011.07.18. 94/2011 (VII. 7.)
2013.02.08. 13/2013(l. 31.)
2014.05.28. 80/2014 (V. 15))
2015.04.23. VI111/18563/2015
2016.05.20. V111/88642/2/2016

Szakagazati besorolas
851020 Ovodai nevelés
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Az intézmény OM azonositéja:
034501
Az Intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy
Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete:

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat jegyzdje altal meghatarozott
utcanévjegyzék szerint

3. A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA

A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, nevelési
funkciot tolt be.

3.1 A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a)

b)

d)

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az Ovodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalé foglalkozasok keretében
folyik.

Az o6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6, valamint a pszichés
fejléddés zavarabol eredd nevelési, tanulasi folyamatot eldsegitd fejlesztd pedagdgiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
taplalék allergias ellatasa biztositott.

Az intézmény ellatja az olyan ép értelmi sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

e Az enyhébb hallassériilt gyermekek koziil a nagyothallé gyermekek;
o A latassériilt gyermekek koziil a gyengén 1atd gyermekek.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

A neveldmunka az 6voddban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevelOtestiilet fogadja el €és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagbgiai program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora,
a miukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése
szlikséges.




3.2 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Kormgp yz,atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
2 091120 A . )
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

3.3 Az 6vodai csoportok szama
7 (hét)

3.4 Az intézményben a féréhelyek szama
160 6 (négyzetméter alapjan)

3.5 Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Onéllban miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Alapité a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatat jeloli
ki (roviden: GESZ), mint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szervet. A GESZ és a
KIMBI Ovoda munkamegosztasnak és a felelosségének rendjét megallapodasban rogzitik.

Az SZMSZ melléklete tartalmazza az adatvédelemmel 6sszefiiggd, tovabba az egyéb kotelezd
gazdalkodassal — a feleldsségvallalas rendjét tartalmaz6 — szabalyzatokat. Az 6voda e
szabalyzatokban leirtak szerint miikodik.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

4. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODTETESE

4.1. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

4.1.1 A palyaztatas

Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.

A pélyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles
elvégezni.

A pélyazati felhivast kozz¢é kell tenni:

a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet Internetes oldalan, valamint az Oktatasi és Kulturalis
Kozlonyben.

4.1.2 A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas

eredményének nyilvanossagra hozatala
A helyben szokdsos modon, a fenntartd €s az intézmény honlapjan.
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4.1.3 Az intézményvezetdi megbizas

A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
Képviselo-testiilete bizza meg 5 éves idOtartamra palydzat alapjan. A koltségvetési szerv
vezetSjét a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiilete
menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat
(2011.¢viCLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

A megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kérni az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatisa barmely okbol megszlnik, az Uj
intézményvezetd megbizdsidig az intézményvezetdi feladatokat az Ovodavezetd-
helyettes latja el a fenntarté pedagdégusok elémeneteli rendszerrdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szold 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

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

»Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII.
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakore és feladatkore alapjan sajat magara €s a vele egy héztartasban €16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
torvényben meghatéarozottak szerint, valamennyi oldalan aldirva, kiilon-kiilon boritékban kell
elhelyezni és 4tadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.”

4.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
1 XXXII.  torvény, tovabba a pedagogusok

elomeneteli rendszerérol és a a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992.évi XXXIIL. évi torvény
koznevelési intézményekben torténo
végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet

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

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az Alapito tulajdona.

Az Alapité az intézmény kizarolagos hasznalataba adja az ingatlan-nyilvantartasban:
Ingatlan-nyilvantartasi szama: 2349.sz tulajdoni lapon, 8666/33 hrsz. — természetben a 1121
Budapest Tallya u. 22. sz. alatt talalhat6 ingatlant, a rajta 1évo felépitménnyel egyiitt.
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A vagyon feletti rendelkezési jogosultsig az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikddése sordn keletkezd vagyontargyak esetében elsbsorban az alapitot illetik
meg.

4.4 Az intézmény bélyegzoi
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Hasznélatira jogosultak:
Ovodavezetd
Ovodavezetd — helyettes
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5. A MUKODES RENDJE

5.1 Altalinos szabalyok

Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) &s (8), és
a Mtk. 103.§ (1) — (6). 6.§ (3) a), 135.§ (2) ) bekezdése alapjin az SZMSZ-ben szabélyozni
kell a milkddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasinak (nyitvatartisi) és a vezetdk
nevelési-oktatisi intézményben valé benntartozkoddsdnak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 5ndllé intézmeény.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv rogziti.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldasat,
a sziinetek idotartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,
az eldre tervezhetd sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

5.2. A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mitkodik.

Uzemeltetése a nyéri zarva tartas alatt sziinetel. A zéarva tartés alatt kéthetente egy alkalommal
tigyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntart6 szabalyozza.

Az 6voda napi nyitva tartsi ideje: reggel 7% oratol 18% oraig. Ez id§ alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint tartdzkodnak az
intézményben.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az 6vodavezetd vagy helyettese reggel 8% ¢s 16%°
ora kozott tartozkodik az dvodaban. Ennek hidnydban az 6vodavezetd ovodapedagdgust biz
meg, aki felelés az 6voda mitkddési rendjéért.

A gyermeket csak a sziilé, gondviselé, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét
betoltott személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki 4tveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény vezetdje adhat engedelyt.

Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:
e nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
e a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

A nyitva tartas részletes rendjét, a tajékoztatas modjat a Hazirend szabalyozza.
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5.3. Az é6vodai felvétel rendje
Nkt. 83.§ (2)

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Fovaros Fojegyzdje altal
meghirdetett idépontban.

Jelentkezés személyesen nyilatkozattételi lappal, vagy on-line modon a Fenntarto

Az 6vodaba a gyermek 3. ¢életévének betoltése utan vehetd fel amennyiben szobatiszta és
egészséges. Ha minden a keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6 3.
¢életévét betoltott gyermek elhelyezésre keriilt, akkor a 2 és fél évet betoltott gyermek is
felvehetd. A gyermekeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében
lakik, illetve ahol sziilje dolgozik.

Az ujonnan beérkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

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

A 6vodaba benytjtott a nevelési év kezdd napjatol esedékes kotelezd dvodai nevelésben valod
részvétel aldl felmentési kérelmet az dvoda vezetdje 6t napon beliil tovabbitja a gyermek
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes jegyzonek.

Az ovodai felvételrol, atvételrol az 6voda vezetdje dont.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az 6vodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasardl az 6vodavezeté dont, a sziilok
¢és az ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az dvodai elhelyezés:

e haa gyermeket mas 6voda atvette,

e ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

— haajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl valo kimaradasara.
Az dvoda vezetdje értesiti a jegyzot, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.
Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata. Ovodakdételes gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitoltésével
kell igazolni az 0j 6voda nevét €s cimét, ahova a gyermeket elvitték.

Ures férohely esetén lehetdség van folyamatos felvételre. Az év kozben tortent felveteleket
Budapest Fovaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza.

A felvételrdl és elutasitasrol a sziild, gondozd hatarozatot kap, elutasitds, atirdnyitds esetén

fellebbezési jogaval ¢€lhet. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatast is
tartalmaznia kell.
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5.4. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

5.4.1. Fejlesztési, tanuldsi folyamat

Az 6voda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagdgiai
program szerint a Hazirend, illetve a csoportnapld tartalmazza. Ovodankban a fejlesztési
folyamat szervezeti keretei mind iranyitott, mind kotetlen formaban valosulhatnak meg. A
kotetlen tevékenységek — ugyanigy, mint az iranyitottak — minden korcsoportban
megtalalhatoak, csak mdas-mas ardnyban és modszerekkel, boviilo ismeretanyaggal ¢és
idokerettel.

A modszereket az vodapedagogusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.

5.4.2. Mindennapi testedzés formai

e mindennapos frissité mozgas tevékenység 10-15 perc
o heti 2 kotelezo foglalkozas keretén beliil:
e  mozgas tevékenység
e gorkorcsolya 6szi, tavaszi idoszakban, idéjarastol fliiggéen

Célunk a rendszeres mozgas tevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének edzése az
egészséges ¢€letmddra nevelése. Feladatunk a gyermekek természetes mozgasigényének
kielégitése, mozgaskultarajuk, életkoruknak megfeleléen mozgas jartassag, készség, képesség
kialakitasa és fejlesztése a nagymozgasoktdl a finommotorikaig. Fontos a sporttal azon
személyiségjegyek  kialakitdsa mely a  batorsadgot, fegyelmezettséget, kitartast,
versenyszellemet fejleszti.

5.4.3. Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az 6voda vezetdje engedélyezheti — aktiv fejlesztési idon

tuli idében — azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint

elfogadott pedagdgiai programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban

megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulédsat segitik.

A szervezésehez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra vald jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is

vallaljak.

6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

EMMILI. rendelet 4.§ (1) ¢) és (4)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagogusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
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e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
e az intézményben hivatalos iligyet intézo;
e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor;
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az Ovodavezetdvel vagy az Ovodavezetd-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem 4ll6 személyek az 6vodaban:
logopédus, 6vodapszichologus

Szakszolgalat munkatarsa

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

Pedagodgiai Szolgaltatd munkatarsa

Oktatasi Hivatal altal kirendelt szakérto, tanfeliigyeld

A fenntartd képviseldje

Egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, Tiizoltosag, Katasztrofavédelem stb.)
Gyermekrendezvények eléadoi

Rendezvényeken résztvevok

Egyéb kiils6 személyek

A benntartézkodasuk szabalyai:

e Az ¢rkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétiik
esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személynek

e Az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyok betartasa

e Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa

e Az intézmény védo-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel osszefliggd feladatok betartasa)

e Az dvoda csoportjainak latogatasat az 6vodavezetd engedélyezi.
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7. AZ INTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES SZERKEZETE, ES A
BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, aki képviseli az intézményt. Egyszemélyi felels, a
gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.
Az 6vodavezetd jogkorét a Nkt. allapitja meg, szabalyozza feleldsségét.

7.2 Az intézmény vezetéjének kinevezése (megbizasa)

7.2.1 Az intézményvezetdi megbizas

A koltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képviseld-testiilete bizza meg 5 éves idOtartamra palydzat alapjan. A koltségvetési szerv
vezetdjét a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiilete
menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatdéi jogokat (2011.évi
CLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
polgarmestere gyakorolja.

A megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kérni az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.

Az Ovodavezetd magasabb vezetd beosztastit kozalkalmazott. Feleldssége kiterjed a
munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.

7.2.2 Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitsa.
A valtozéasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.

Masok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

7.2.3 Az intézmény vezetdje felel
e apedagdgiai munkaért;
e az 6voda szakszertii €s torvényes mitkodéséért;
e a takarékos gazdalkodasért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési
intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;
e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.
e gyakorolja a munkaltatdi jogkort.
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valo
megfeleléséért, az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért;
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodésért;
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a gyermekbaleset megeldzéséért;
a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;
a nevelOtestiilet vezetéséért,
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a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak, szakszeri
megszervezeéséért, ellendrzéséért;

a pedagdgus etikal normak betartasaért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, mely tiikrozi az intézmény modszertani sziikségleteinek igényeit
valamint a szakmai céljait és illeszkedik a munkatarsak Karrierterveihez;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a tuddsmegosztas biztositasaért,

a szilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmikodésért;

kiadmanyozas és képviselet rendjéért;

a belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért;

Az intézményvezetd belsé ellendrzési feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:

szakmai tevékenységgel,
Onértékeléssel,
tanligyigazgatassal,

a munkaltatassal,

a mitkodtetéssel
gazdalkodasi tevékenységgel

kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

7.2.4 A belsé kontroll rendszerrel kapcsolatos vezetdi feleldsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s miikodtetéséért az Ovoda
vezetGje a felelds, amit koteles kialakitani és muikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:
Tartalma:

belso kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
informacios €s kommunikécios rendszer

monitoring

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

interj,

kérdoiv,

hospitalas,

szObeli beszamoltatas,
tevékenységlatogatas.
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7.2.5 Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység

e Onkormanyzattal;

e gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ);
e szakszolgalatokkal

e szakmai Szervezetekkel;

e Kozalkalmazotti Tanaccsal.

7.2.6 Az intézményvezetd dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo
jogkorrel részt vesznek:
e intézményvezetd helyettes,

e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
e munkakozosség-vezetok,
e Munkacsoportcsoport vezetdje.

7.3 Az 6vodavezeto-helyettes
Magasabb vezetonek mindsiil. A vezeté kozvetlen munkatarsa.
7.3.1 A vezet6-helyettes megbizasa

Vezet6-helyettesi megbizast - az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizés 5 éves id6tartamra szol.

A vezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A megbizas visszavondsit — a
kozalkalmazott kérésére indokolni kell.

A Vezet6-helyettes: a vezeto tavollétében korlatozott jogkorrel és teljes felelosséggel végzi
a vezetdi feladatokat. Az dvodavezetd tartos tavollétében helyettesiti az dvodavezetot, teljes
jogu hataskorrel

Feladatait a munkakori leirasaban és a helyettesitési rendben szereplé dokumentacié alapjan
latja el. Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozoé feladatait hatdrozza meg

7.4 Az intézmény vezetosége
EMMI - rendelet 4.§ (1) e)

Az intézményvezetés tagjai: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
Munkak6z6sség-vezetok, Munkacsoport vezetdje.

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sziikségesnek tart.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

7.4.1 A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakozosség tagjai véleményeznek, ezt
kovetden elfogadnak-
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Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat;

Modszertani értekezletet bemutato foglakozasokat tart €s szervez;

Irdnyitja a munkakozosség munkdjat, tagjainak szakmai fejlodését, segiti a
szakirodalom tanulményozasat ¢és felhasznalasat, tovabbképzését;

Az 6vodavezetdvel szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,

Jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit;

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol;

Javasolja a vezetOnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését;

Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil;

Kozremiikodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjanak ellenérzésében.

7.4.2 A Munkacsoport vezetdje

A Munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre

szol.

A Munkacsoport vezetdjének

a)

b)

c)

d)

Fo feladata:
a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitésének és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalésa, figyelemmel kisérése.

Jogai:

e az intézményvezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztsa,

e apedagogusi onértékelési team munkdjanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben vald részvétel.

Felelossége:

o felelés az oOnértékelés teljes folyamatanak koordinalasaért, a dokumentumok
elkésziilésének nyomon kovetéséért.

Képviseleti joga:

e apedagdgus kozosség képviselete az 6voda vezetdsége felé,

e az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd)

rendezvényein vald részvétel,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a Munkacsoportot.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo értékelésre.
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdoltott dokumentumokra.
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A Munkacsoport vezetdjére atruhazott feladatok

e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

7.4.3 A vezet6k kozotti egyiittmiikodés

o Az 6vodavezeto-helyettes minden nevelési év elején meghatarozott 1
munkanapon latja el munkakdri leirdasdban meghatarozott vezetd helyettesi
feladatait.

¢ Folyamatos konzultacié az intézményen beliili tigyek megoldasara.

o A hét kezd6 napjan rendszerezé megbeszélés az dvodavezetd és helyettese kozott.

7.4.4 A helyettesités rendje

o Az 6vodavezetdt akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

o Az oOvodavezetd és helyettese egylittes hidnyzasa esetén az intézményben
tartozkodd munkakdzosség-vezetd helyettesit, utalvanyozési, pénzfelvétel,
kotelezettség-vallalasi jog nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény miitkdodésével,
a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizarolag a vezetdvel torténd konzultaciot
kovetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

o Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkak6zdsség-vezetd is hianyzik, az az
ovodapedagdgus latja el a feladatot, akit az 6vodavezetd vagy helyettese megbiz.
e Reggel 8% oraig és délutan 16%° 6ratél a vezetd és helyettesének helyettesitését az

éppen munkarend szerinti dolgozd dvodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore
az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd
azonnali dontést igényl6 tligyekre terjed ki. Egyéb iigyekben kizarolag a vezetdvel
torténd konzultaciot kovetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

7.5 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirasok

o A Kkoltségvetés az Onkormanyzat altal meghatdrozott keretdsszegen beliil, az
onalldan miikodé intézmény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellato
Szolgalattal (GESZ) valé megéllapodas alapjan torténik.

o A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajatos eldirdsokat,
feltételeit a fenntartd6 dnkorméanyzat utmutatasai és a GESZ- el valdo megallapodas
alapjan késziti el az intézmény.
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8. KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI
8.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagégus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

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

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

8.1.1 A neveldtestiilet dontési jogkore
e apedagdgiai program €s moddositasdnak elfogadésa,

az SZMSZ és modositasanak elfogadésa;

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a testiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa;

a Hazirend elfogadasa;

intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitéasa;

a tovabbképzési program elfogadasa;

e intézményi Onértékelési program, illetve éves onértékelési terv elfogadasa;

e a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének
munkdjat;

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagogiai programot,

e az SZMSZ-t,

e a Hazirendet,

e a munkatervet,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzést,

e abeszamolot,

e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket.

8.1.2 A nevelGtestiilet egyéb jogali
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa elott.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

8.1.3 A nevel6testiilet atruhdzhato jogkorei
Dontési jogkorei

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

— a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;

— az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
véleményezés;

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

8.1.4 Véleménynyilvanitasi jogkorei

— anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

— az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;

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

— anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;

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

8.1.5 Javaslattételi jogkore

Javaslattételi jogkore kiterjed — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésre.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek koziil az aldbbi szakmai szervezetekre
ruhazhatja 4t az adott téméban jogkorét:

e Szakmai munkak6zosség
» Munkacsoport

Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

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

- 15 napon beliil fellebbezés
- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat
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8.1.6 A neveldtestiilet at nem ruhézhato jogkore
At nem ruhazhato jogkore a pedagogiai program, tovabba az SZMSZ elfogadasa.

8.2 A szakmai munkakozosség
Nkt. 71.§ (1)-(5)

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakozdsséget hozhat 1étre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez.  Feleldssége, hogy a szakmai innovacio
Osszhangban alljon a pedagodgiai programmal és a munkatervvel. .A munkak6zosség vezetdje
hozzajarul a tagok munkakdzosségi szakmai munkdajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkakdzdsség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 5 évre szol.

8.2.1 A szakmai munkak6z0sség tevékenysége
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1

A munkakodzosség(ek) alakuldsat a nevelési év elsd testiileti értekezletén donti el a
nevelOtestiilet. Eves munkaterv alapjan dolgoznak, melynek feladatait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

— részt vesznek a szakmai munka irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében,;

— segitik a pedagdgusok mindsité eljarasanak lebonyolitasat;

— javijak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét —
hospitalasok, bemutatd foglalkozasok szervezésével; modszertani — pedagogiai
ismeretek ataddsaval, konzultacids lehetdségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa);

— fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat;

— javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara; a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztésére,

— tamogatjak a pedagogusok, kiilondsen a palyakezddk szakmai munkajat;

— segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik;

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

crcr

eredményesebb megvaldsitasahoz.
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8.2.2 A szakmai munkako6zdsség jogai

A szakmai munkak6zosség dont

—  mikddési rendjérol;
— anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:

— a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,

javaslatot tesz a tovabb fejlesztésre;

— apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor;
— anevelést-oktatast segitd eszkozok kivalasztasakor.

8.3 Belso onértékelést tamogaté munkacsoport

A Munkacsoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda Onértékelési programjat, kijeldli a Munkacsoport
tagjait az onértékelési feladatok tervezésére, koordinalasara, iranyitasara, tamogatasara

8.3.1 A Munkacsoport feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatara,

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasa,

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

az onértékelésbe bevont kollégdk feladatmegosztas szerinti felkészitése,

az Onértékelés elOkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,
értékelése;

a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

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

a neveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa,

az 0t éves Onértékelési program elkészitésében, értékelésében vald kozremitkodés,

az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogato feliilet kezelése, az
onértékelés soran megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakérték szamara.

A Munkacsoport dont a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.

8.3.2 A Munkacsoport felel6ssége:

kozremiikddik az intézményi elvards rendszer meghatdrozdsédban, az adatgylijtéshez
szlikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban, az éves terv és az Ot éves program
elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatdsdban, az OH informatikai
tamogat¢ feliiletének kezelésében.
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8.3.3 A Munkacsoport beszamolasi kotelezettsége:

irasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre

8.4 A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazasianak rendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. 1. tv. A Munka térvénykonyveérdl
103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIIIL Tv. 20/A.§ (1)

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithet6. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban foszabalyként kotelezd betoltetlen pedagdégus munkakor
esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltaténal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betdltheté munkakort és a
kinevezés feltételeit a fenntartd és az 6voda honlapjan is kozz¢ kell tenni.

Palyazat kiirdasa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:
— athelyezés esetén;
— amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas;
— ha a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges;
— ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal;
— akit hatarozott iddre sz6ld6 kozalkalmazotti jogviszonyba legaldbb tiz honapot
foglalkoztattak;
— egy évet meg nem halado hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén,;
— alaptevékenységnek nem mindsiild munkakor esetén;
— helyi 6nkormanyzat munkaer6-gazdalkodasi rendszerében keriil sor a foglalkoztatasra.

A palyazati felhivasban meg kell jelolni:

— amunkaltato és a betdltendé munkakor, vezetd megbizas megnevezését;

— a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi megbizéssal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor)
jaro lényeges feladatokat;

— apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét;

— apalyazat részeként benyljtando iratokat, igazolasokat, tovabba

— apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltat6 hatarozza meg.

A prébaid6 intézményiinkben 4 honap.
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A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykdnyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény rendelkezéseivel.

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

A kozalkalmazott munkakezdés elott 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A kozalkalmazott a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni kdteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhatd iddtartamarol, illetve a munkaba allasdnak idépontjardl,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kozalkalmazottai a KIMBI Ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek korében
nem vallalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

8.5 A pedagégus
8.5.1. A pedagdgus munkarendje

Az o6vodai nevelés a gyermek nevelés€¢hez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magéaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként napi egy-egy Ora, csoportonként napi két
ora atfedési idovel.

A nevelési intézményben dolgoz6d pedagdgus munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint
nevelémunkaval osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all.

A kotelezé orait a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre koteles
forditani. A heti munkaidd és kotelezd ora egyenetleniil is beoszthato.

Az ovodapedagbdgusok teljes munkaideje heti 40 ora. Az altalanos nevelémunkat végzo
ovodapedagdgusok kotelezd oraszdma heti 32 ora.

A kotelez6 oOraszdm egyéni Orakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében:
Kozalkalmazotti Tandcs elndke ¢és tagjai szamara, munkakozOsség vezetd esetében. Az
Oktatasi Hivatal megbizasabol szakért6i feladatot ellatd mestervizsgat tett dvodapedagogus
kotelez0 oraszama heti 25 ora négy munkanapra elosztva. Szakértdi napjan szakértoi,
tanfelligyel61 munkdjat végzi a Budapesti POK 4altal kijeldlt intézményekben.

A pedagogus szamara— a kotelez6 draszamon feliil — a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és a

munkak6zosség vezetd javaslatdinak meghallgatasaval

A hianyz6 pedagogus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
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A munkaidd — kotelezd ora letodltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezé ho elso
munkanapjan aldirva atad a vezetd helyettesnek.
A talora és a helyettesitési dij elszamolasa utdlagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

8.5.2 A pedagbgus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

8.5.2.1 Gyermekek nevelésével-oktatasaval osszefiiggo kotelességei

A réabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

nevelé és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét;

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek
felzark6zésat eldsegitse;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését;

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket;

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és
balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltardsaval és elharitasaval, a szililé - és szilikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval;

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse;
részt vegyen a szamdara eldirt pedagodgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat;

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

aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az dvodai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket;

megorizze a hivatali titkot;

hivatdsahoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel;
Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat

elvarasokkal 6sszhangban végezze el;
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— Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Ot évre szolo
onfejlesztési tervet készitsen;

— Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illessze;

— Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal sszefiiggéen
készitse el;

— Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és realisak legyenek.

8.5.2.2 Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a fejlddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

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

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
O0nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagodgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a  kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta €s a program alkalmazdsara engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel k6zosen latja el.

8.5.2.4 Adminisztrativ kotelességek

EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)
2072012 (VIII. 31. )EMMI 150. § (4)

A pedagdgus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tgyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
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Vezeti a:

o Felvételi és mulasztasi naplot
Csoportnaplot
Egyéni fejlodést nyomon kdvetd naplot.
Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnaplo szerint.
Onértékelést végez a tanfeliigyeleti ellendrzést megeléz8en, neveldmunkéja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvardsok ¢€s indikéatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan.
e Az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési tervet készit.

8.6 A pedagégus jogai
Nkt. 63.§ (1)

— személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék
¢s elismerjék;

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

— az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartisaval sajat vilagnézete és
értekrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

— hozzijusson a munkdjadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz;

— anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢€s orszadgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbomunkaban;

— szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban;

— az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat 1gazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,;

— az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

8.7 A nevelomunkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az aldbbi nem pedagodgus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:

— csoportos dajka

— pedagogiai asszisztens
— Ovodatitkar

—  kertész

— Konyhai dolgozé

30




A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. €s a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A napi munkaidékezdést €s a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az dvodavezetd
helyettes folyamatosan kdoteles ellendrizni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

EMMI rendelet 4.§ (1) b)
A pedagodgiai ellendrzések az éves ellendrzési terv alapjan keriilnek végrehajtasra. Az
ellendrzési terv az intézményi munkaterv része.

9.1 A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

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

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
figyelemmel kisérése, az ovodapedagogus felkésziiltsége, valamint az, hogy a gyermekek
teljes korl, szinvonalas ellatasa biztositott-e. Kiterjed a csoportban foly6é pedagdgiai munkara,
a dokumentumokra.

Az 6voda pedagogiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogram hatarozza meg.
Az 6voda pedagbdgiai programja alapjan az aldbbi teriileteket foglalja magaban az ellendrzés:

Az ovoda pedagdgiai programja tartalmazza:

e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit.

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodeését, kozosségi eletre torténd felkészitését,

e A sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

e A nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldémunkat segitd eszkdzok
¢s felszerelések jegyzékeét.

e A helyi nevelési értékeket.

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

e Az Alapito Okirat szerinti sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését,

fejlesztését.

Tehetségigéretek felismerését és kibontakozasuk tamogatasat

Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

Az erkdlcsi nevelést.
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9.2 A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a pedagogiai programban megfogalmazott kritériumokhoz igazodva mérje €s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a sziil6i kozosség (Ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
moddszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a Kkiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

9.3 A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellendérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettese.

Meghatarozott témaban ¢&s teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:
e munkakozosség vezetdje
e Munkacsoport kijelolt tagja
e gyermekvédelmi felelds

A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

9.4 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas
irasbeli beszdmoltatas
értekezlet
latogatas
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
e dokumentumelemzés
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd ovodavezetd-helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza:
e teriileteit,
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e modszerét,
o litemezését.

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az Ovodavezeté dont.
Kezdeményez0 lehet:

e Ovodavezets-helyettes,
e Sziiléi Munkakdzosség,
e Szakmai munkakozosség.

Az ellenérzésben oOvodavezetdi felkérésre az dvodavezetd-helyettes, a munkakozosség
vezetdje, a Munkacsoport kijelolt tagja vesz részt.

Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

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

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, Osszegzést
kovetden a kdvetkezd nevelési évre vonatkozé feladatok megjeldlésével.

9.5 Ertékelés

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

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (jogszabalyok, pedagdgiai program)
mikodését

e Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat
e Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez

o Az értekelések €s elemzések visszajelzési rendszerként miikddnek a folyamat modositésa,
vagy helybenhagyésa érdekében.

Az o6vodavezetd minden Ovodapedagdégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési terililetek ellendrzésébe bevonhatja az O6vodavezetd
helyettest és a szakmai munkakozOsség vezetdit. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett
ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet.

o Az ¢értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus oOnértekelést végez, amennyiben tobb
embert érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét.

o A vezetd az ellendrzésrol-értékelésrdl feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hianyossagokat tar fel,
az ellendrzés kiértékelése utan, adott idon beliil a vezetd ijabb ellendrzésre ad lehetdséget.

e A nevelési évet zard értekezleten a vezetd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintll Osszegzését, megallapitva az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkoz6 jellemzdket.

e Az éves értékelési terv, informacid gylijtés alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa
utan a vezetd javaslatot tesz a kdvetkez6 évi ellendrzési tervre.
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9.5.1 A munkatarsak fejleszt6 értékelése

Célja a belso értékelesi rendszer mitkodtetésével.:

¢ a munkatarsak mindségi munkavégzésre vald 0sztonzése, munkajuk értékének
megismerése,

e az Onértékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:

e dvodavezetés

¢ ovodapedagogusok

¢ pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

Alapelvek:

e Alapvetden a gyermekek érdekében miikodjon

o Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszert, szakszerl, tervezett, partnerkdzpontu,
hatékony legyen.

e Legyen Osszhangban az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumokkal.
e Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmi, fejleszthetd.

e Legyen alkalmas komplex értékelésre.

¢ A folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

9.6 Human eréforras fejlesztése

A humaén eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi €s jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben 6nképzéssel, belsd- és kiilsd tovabbképzéssel, a ,,j6 gyakorlat” egymésnak
val6 atadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

9.6.1 A belsd tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei

¢ A nevelési programbol kiemelt teriiletek
e Pedagogus kompetenciak

9.6.2 A kiils6 tovabbképzések elemei

A tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési program tartalmazza.

A tovabbképzési program készitésénél elsédleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik
az 6vodapedagdgusok érdeklodését és fejlodését eldsegitdé szempontokat is.

Az 5 évre sz016 tovabbképzési program alapjan évente beiskolazasi terv késziil.

9.7 Intézmény miikodésének értékelése
Az ovodavezetd évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan

értekeli a kitlizott célrendszer teljestilését, a feladatok megvalosuldsat. A mitkodés értékelését
a vezetd végzi.

Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elkésziti a
tanfeliigyeletet és mindsitést.
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10. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Nkt.73.§ (1)

10.1 A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az 6vodai sziiléi szervezettel valo megfeleld
egylittmiikdésért.

A vezetdk feladata az 6vodai sziiloi szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

— informaciés bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kdzvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai sziiléi szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorldsdhoz sziikségesek);

— 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a szlikséges berendezési targyakkal.

10.2 Az 6vodai sziildi szervezet joga és feladata

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

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata:

Eljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlaséaval:

— segitse az intézmény hatékony miikodését;

— tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenysegét;

— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét;

— megallapitasairdl tijékoztassa a nevelOtestiiletet és a fenntartot;

— a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
6voda vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein;

— javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat €rintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben.

Dontési jogot gyakorol:
— sajat miikddési rendjének meghatarozasaban
— tisztségviseldinek megvalasztasdban

Véleményezési jogot gyakorol:
— az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadéasakor,
— a Hazirend elfogadésakor;
— a SZMSZ elfogadésakor;
— az Intézményi munkaterv elfogadasakor;
— ahit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor;
— az intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavondsa elott.
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Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének munkajat a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.

Jogai gyakorlasdhoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni.

Az oOvodai sziiléi szervezet és a vezetok kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a
nevelGtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodai sziiléi szervezet altal a
nevelbtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

10.3 Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés;

értekezletek;

irasbeli tajékoztatok — papir alapon €s elektronikus forméban;

az ovodai sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek;

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

A Sziil6i Szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportok képviseldivel az dvodapedagdgus
tartja a kapcsolatot. A Sziiléi Szervezet képviseldi minden értekezletiiket kovetden
beszamolnak a soron kdvetkezd sziiloi értekezleten a minden sziildt érintd informaciokrol.
10.4 Panaszkezelési eljaras

Az intézményben a sziilok, gondvisel6k valamint az alkalmazottak részérél a munkavégzés
soran felmeriild panaszok kezelést, eljarasi rendjét a Panaszkezelési Szabalyzat hatarozza

meg.

11. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE ES A KULSO KAPCSOLATOK
RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A KIMBI Ovoda kapcsolatrendszerét az aldbbi tiblazat tartalmazza.
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11.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
Nkt. 25.§ (5); EMM]I- rendelet 4.5 (1) i)

11.1.1. A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre
terjed Ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

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

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositdsa, és a pedagodgiai programja
jovéahagyasa tekintetében.

11.1.2 A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatdsadas,

irasbeli beszamolo6 adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

11.1.3 A Fenntart6 altal végzett belsé ellenérzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

A) Az o6voda fliggetlen belsé ellenérzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (
Képviseld -testiilet 120/2017. (V1.29.) Kt. szdm1 hatarozata) a Budapest Févaros XII.
kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény
vezetdjének egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési kézikonyv eldirdsa szerint.

11.2 Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport €s egyéb jellegliek.
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11.2.1 A kapcsolatok formai:

e rendezvények,

e szakmai és kulturalis bemutatok,
e Oralatogatasok,

e iskolalatogatas, bolcsddelatogatas
e versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

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

11.3 Pedagégiai szakszolgalatok

A Kkapcsolattartas tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben nevelési évenként a
beiskolazast megeldzden, illetve az dvodapedagdgusok a logopédus jelzése alapjan sziikség
szerint.

11.3.1. A kapcsolattartas formai:

vizsgalat kérése,

kolesonos tajékoztatas,
esetmegbesz¢lés, konzultacio,
csoportos vizsgalat.

11.4 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja;

e az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni;

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére;

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget;

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.
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Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

11.4.1 Ovodai szociélis segité szolgaltatas

Az ¢6vodai szocialis segité szolgéltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyujt az Ovodaba jaro
gyermeknek, a gyermek csaladdjanak és az 6voda pedagdgusainak.

§ Az 6vodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a kordnak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek ovodai €letét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évé konfliktus
feloldasaban,

e prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését
és

e ajelzorendszer mikodését.

Az intézményt ¢érinté gyermekvédelmi feladatokat az oOvodai szocidlis segité a
gyermekvédelmi feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

11.5. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védond és a fogorvos altal biztositott.
Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett szlirdvizsgalatok:
Fogészati sziirés — évente
Egészseégligyi sziirés (hajvizsgalat) — negyedévente
Ortopédiai sziirGvizsgalat — nagycsoportosoknak
Lisztérzékenység szlirés — sziilo kérésére

Foglalkozés-egészségiigyi Szolgalat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk eldtt az
alkalmassagi vizsgalaton — és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megeldzden.

11.6. Pedagogiai oktatasi kozponttal (POK) valo kapcsolattartas

e Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Budapesti Pedagogiai Oktatdsi Kozpont
vezetdjével.

e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:
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- amiveltségteriileti és tantargygondozoi haldzat miikodtetése,
- szaktanacsadoi kirendelés,
- apedagogiai tdjékoztatasi tevékenység
e tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
e apedagodgiai-értékelési feladatok,
e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
e abelsO pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanadcsadok bevonasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,
e POK munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra.

Az O6vodavezetd-helyettes és az Ovodapedagdgusok feladatfelosztds alapjan tartjdk a
kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza

11.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

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

12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

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

A nemzeti lobog6t a kozintézmények homlokzatan, vagy el6tte allanddan kitlizve kell tartani.
A koznevelési intézmény cimtabldjan, épiiletének homlokzatdn, tovabba a kozintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

12.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsaban mindkét csoportos 6voné részt vesz, fiiggetleniil a
miiszakjatol.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
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12.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

tinnepségek, rendezvények;

egyeb kulturalis versenyek;

egy¢eb sport versenyek;

egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézménybe jaro gyermekeket,
a feln6tt dolgozokat,

[ J
e asziiloket,
[ J

egyeb kozvetlen partnereket

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, tartalmat,
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idOpontjat az alabbi tdblazat tartalmazza.

Rendezvény
megnevezése tartalma (ho;zgvetol_e ges)
idépontja
Allatok vilagnapja Csoportok tervezése szerint Oktober
. . Adventi naptar és koszorti készitése, gyertyagyujtas
1jta A e s 4 . . ’ December
Adventi gyertyagyujtds négy hétvégén karacsonyig stb. ecembe
Mikulas Mikulas varas, csoportos és 6vodai szintl innepély, December
Karacsonyi ,,vasar” Ovodai szintii csaladi rendezvény December
Karacsony Csoportok tervezése szerint December
2 ekok : - — ’
Farsang Csoportos versenyj ate’ ok, ovodai szintli Februar
jelmezbemutatod a sziil6k részvételével
Marcius 15. Csoportos €és 6vodai szintl tinnepély Marcius
Viz vilagnapja A csoportok tervezése szerint Marcius
Husvét Tojas keresés locsolkodas csoportonként Marcius
Fold Napja Csoportos ¢s dvodai szintii kertszépités a sziilokkel Aprilis
Pindur-Pandur vetélkedé Nagycsoportosok kertileti vetélkeddje Aprilis
K . — m T
Anyak Napja C"sop"ortf) tervezése szerint édesanyak, nagymama Majus
kdszontése.
KIMBI Nap Ovodai szintii gyermeknapi csaladi rendezvény Majus vége
Nagycsoportosok buicsiizoja | Ovodai szintii iinnepély Junius
Sziiletésnapok Csoportonként Alkalomszertien
., i Csoportok tervezése szerint Alkalomszertien
Kirandulas z P —, .
Ovodai szintii vidéki latogatas Tavasszal 1X
Kulturalis rendezvények . ,,
C v Csoportonként Alkalomszertien
(szinhaz, babszinhaz, stb.) P ?
B . November
Projekt hét Eves munkaterv szerint , ove ber,
aprilis
KUKUCSKA nap Az 0j gyermekek ¢és sziileik 0vodai latogatasa Aprilis elsé hete
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
e gyermekek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelképe:

A logd megjelenitésének formai:
polon

zaszlon

leveleken

meghivokon.

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

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
IS.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
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 €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt) - ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo eldirasokat.

13.2 Védo6-6vo eloirasok
e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras;
e a foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok;
e atilos és az elvarhatdé magatartasforma.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
meghatarozni.  Ismertetni kell a nevelésti év  megkezdésekor, az  Ovodai
csoportfoglalkozasokon, kirandulasok eldtt, rendkiviili események utan:

- az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

- aHazirend balesetvédelmi eldirasait;
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fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhato
viselkedés szabdlyaira;

idénybalesetek elkeriilésére;

a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.
Az ovoda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

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

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles olyan koriilményeket teremteni, amely a
baleseteket megeldzi.

13.3.1 Az intézmény vezetdjének feladata

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldozat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

13.3.2 Az intézmény vezetdjének feleldssége

az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésre keriiljenek, és azok tartalma
legalabb évente a veszélyeztetettekkel ismertetésre keriiljenek,.

13.3.3 A pedagogusok feladata

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezeto a felelds;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd veszelyforrast jelentd
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének, udvardnak és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

a gyermeket koruknak megfeleld olyan ismeretekkel lassék el, amely testi épségiik és
egészségilk megoérzésére szolgal. Kiranduldsok, rendezvények alkalmaval a
gyermekeket alaposan készitsék fel a balesetet megel6z6 viselkedésre.
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az 6vodaba csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos €s nem veszélyes anyagbol
késziilt eszk6zoket vihetnek be, vagy hasznéalhatnak.

13.3.4 Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek szdmara
elérhetetlen helyre tegyék.

13.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

13.4.1. Az intézményvezetd feladatai

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

A nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralap
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
ovodéanak meg kell Orizni.

Lehetdvé teszi az oOvodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tual gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel a fent leirt
formaban és médon;

- ha a kivizsgalas elhtiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

o a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 9sszefiiggésben
¢letét vesztette) okozta;

o valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat okozta;

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott;
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o sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott;

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

o Megelozéssel kapcsolatos feladata az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikodve
- az intézmény valamennyi helyiségének koriiltekinté berendezése
- az udvari jaték szabalyainak megalkotasa,
- intézkedés a megel6zésrdl minden gyermekbalesetet kdvetden, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

13.4.2. A pedagdgusok feladata

= Amennyiben a gyermeket baleset éri, elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni.
* Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
» Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok  az intézményvezetd utasitasara:
- koOzremlkodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
o Kozremiikodik az ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.
* Az 6vodaba csak olyan jaték keriilhet be, mely bizonyitottan nem karos az egészségre.

13.4.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata

e az intézményvezetd utasitisainak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket
megeldz0 és kovetd feladatokban.
o Sziikség esetén segit a gyermek ellatasaban.

A betegségre gyanis vagy beteg gyermekkel a kovetkezéo modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba.
e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl felndtt
feliigyelete mellett, sziikség szerint el kell latni, illetve. amennyiben sziikséges,
azonnal orvoshoz kell vinni.

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

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

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden 6vodapedagdgus feladata, a munkat az 6vodavezetd és a
vezetO-helyettes koordinalja (Nkt.69.§(1) bekezdés f pont), a gyermekvédelmi felelds segiti.

14.1 Gyermekvédelmi felelos feladatai

e A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan, megismert veszélyeztetett gyermeknél - az
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason megismerkedik a koriilményekkel

o Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgélat értesitését.

o Egészségnevelési, csaladi nevelési kozds program kidolgozasanak segitése,
figyelemmel kisérése

o Sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tdjékoztatds nyujtasa a
szilok és a pedagogusok részére.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Intézményekkel, Népjoléti Irodaval, Csaladgondozo
Kozponttal.

14.2 A szocialis timogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény 2003.

évi IV. térvénnyel tortént modositasa értelmében:

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

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban ¢l, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o harom, vagy tobb gyermekes csalddban él,

o olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi netto
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd 0sszegének
130%-4t,

o a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrdl biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a sziild.

14.3 Ovodaztatasi taimogatas

Gyv. 20/C. § (1)]

A gyermeknek egy dvodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell tartozkodnia.
Az ovoda vezetdje az elsd igazolatlan nap utdn irasban tdjékoztatja a sziil6t a mulasztés
kovetkezményeirdl.

Az Onkormanyzat jegyzlje az Ovodaztatdsi tdmogatisra vald jogosultsdgot megallapitod
hatérozata egy példanyat megkiildi az 6vodanak. Az 6voda értesiti a jegyzot

o megkiildott igazolassal a gyermek rendszeres 6vodaba jarasarol
e haladéktalanul, de legkés6bb nyolc napon beliil gyermek 6voda valtasardl vagy évodai
nevelésben valo részvételének megsziinésérdl.. [R. 68/1. § (2)]
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15. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. §
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje, - a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl ¢€s
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodéasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot,

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

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai 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 mulasztasok igazoldsdnak rendjét a Hdzirend részletesen tartalmazza

16. A GYERMEK JOGAI, TANKOTELEZETTSEG
16.1 A gyermek joga, hogy:

e a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék,
ovodai életrendjét - pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettseégének megfelelden alakitsak ki;

o személyiségét, emberi méltosdgat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet
biztositsanak neki a fizikai és lelki er6szakkal szemben;

o képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon;

e nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzo
blintetésnek vagy bandsmaddnak;

e arendszeres, ingyenes egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.;

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol, ennek
keretében kiillondsen az oOvodaba jard gyerekek évenként legaldbb egyszeri fogészati és
védondi vizsgalatarol.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényldé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat -
beilleszkedési zavarok korrekcidja, hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasa,
tehetségigéretek tamogatasat -, valamint a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.

16.2 Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. Az 6voda az EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése
értelmében az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és legalabb félévente
irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentum — az dvoda nevelétestiilete altal elfogadott
formaban torténik. A gyermekrdl vezetett egyéni fejlodési. naploba a sziilok a fogaddorak
alkalméval betekintést nyerhetnek.

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

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba Iépéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.

A Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé valik a megfeleld fejlettség elérésével,
valamint abban az évben, amikor a gyermek a hatodik életévét augusztus 31-ig betolti,
legkésébb az azt kovetd évben — az dvodavezetd dontése, illetve a Szakértéi Bizottsag
véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehetdséget adnak az 6vodai nevelés meghosszabbitasara, az 6voda, az iskola,
illetve a sziild kezdeményezésére a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a
szl kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) f)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
1. haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
2. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

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

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

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

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
eloirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek
értesitéseérol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiliritését, az a tlizriad6 terv szerint
torténik.

A rendkiviili eseményrol az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot €s a sziikséges szerveket.

Rendkiviili esemény alkalméval valamennyi az 6vodédban tartézkodd ovodapedagogus ¢€s
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt
szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgaldé modon
cselekedni.

A Tuzvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés eldirdsait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabdlyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tlizolto késziilékek nyilvantartdsat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a
Ttizriad6 Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
eldirasait. Eldirja a vezetd, dolgozdk feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket, az
oktatasok rendjét.

18. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§
18.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

18.1.1. Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok

—  Ovodai torzskonyv

—  Ovodai szakvélemény

Ertesités 6vodai felvételrél

— FErtesités 6vodai jogviszony megsziintetésérsl

18.1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok

—  Ovodai csoportnapld
— Felvételi és mulasztasi naplo
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18.2 Hitelesités rendje

— Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany
— Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve
- intézmény cime
- OM azonositoja
— A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezetd aldirdsaval
¢és korbélyegzdjének lenyomataval torténik
— A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomatéaval torténik

18.3 Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar

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

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

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

19. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

19.1 A téritési dij befizetése
A téritési dij befizetésének modja:
Online menzakartya rendszer utjan: a sziilok internetes feliileten intézik gyermekiik
szamara az étkezés megrendelését és lemondasat.
19.2 A téritési dij visszatéritése
A gyermek intézményi jogviszonydnak megsziinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a
sziild irdsos kérelme alapjan a befizetett €s lemondott napok szamanak megtelel6 mértékben,
a megadott szamlaszamra torténd visszautalassal torténik. A visszautalast az 6vodavezetd
igazolasaval a GESZ teljesiti.
20. EGYEB MAS SZABALYZATBAN NEM SZABALYOZHATO FELADATOK
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

20.1 Munkaruha, védéruha

Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. térvény 42.§ ¢€s
56.§ alapjan.
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20.2 A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-at - ha orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyon utazik;
- ha helykozi dijszabassal kozleked6 tavolsagi autobuszon utazik.

20.3 Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

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

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

131. § (1) A munkavéllalénak hozzatartozoja tartds - eldrelathatolag harminc napot
meghalad6 - személyes apoldsa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

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

132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavéllal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizendt nappal
korabban irdsban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavallalo altal megjel6lt idépontban, de
legkorabban a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon sz{inik meg.

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

Fizetés nélkiili szabadsag illeti meg a munkavallat abban az esetben is, ha hazastarsa kiilfoldi
munkat vallal, tartosabb ideig 1 év iddtartamra.

20.4 Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartasa mellett, az 6vodavezetdvel
kotott bérleti szerzddés birtokdban lehet, amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti miikodését
nem zavarja.

Az intézmény helyiségeiben part nem mitkddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.
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20.5 Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol és a mobiltelefonok hasznalatarol

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiligyi targyu torvények modositasarol, a
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény értelmében az intézmény egész teriiletén, és a
bejarattol 5 méterre

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az 6vodavezet6-helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok haszndlata. Indokolt esetben rezgdre allitva a
zsebben elhelyezhetd. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyermekektél tavol, a
csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznalhato, ha ez id6 alatt a gyermekek
feliigyelete megoldott.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kéaros
¢élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

20.6 Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

Az EMMI rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvet6 feltételeir6l és egyes korlatairdl szabalyozza az dvodai reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodésiiket karositja, kedvezdtleniil befolyésolja, kiilonosen
azaltal, hogy

e erdszakra, szexualitdsra utal, azt abrazol, vagy

e témdjanak meghatarozo eleme az erdszakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, er8szakos, vagy szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

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

e azegészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba

e akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

e az oktatasi tevekenység reklamjara, valamint

e az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

20.6.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az intézményvezetod irdsos
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;
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- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

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

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
20.6.2 A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- anevelotestiilet, valamint

- asziil6i kozosség bevondsaval
allapitja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- apedagdgusoktol,
- asziiloktol,
- a gyermekektdl
érkez6, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

20.6.3 Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, modjai

ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.

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

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portdlon valod
megjelentetése kizardlag a szereplOk/érintettek, illetve a gyermekek sziileinek, gondviseldinek
hozzéjarulasaval lehetséges.

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

e A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.
e A nyilatkozat kiadésa el6tt elozetesen egyeztet a fenntartoval.
Az intézmény vezetdje hozzdjarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat

kiadasdhoz, amennyiben az az intézmény jO hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti
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20.8 Jegyzokonyv, emlékezteto

20.8.1 Jegyzokonyv késziil

értekezleten,

megbeszélésen,

vizsgélat alkalméaval,

ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek
a folyamata is fontos, és minden szo jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példaul a
nevel6testiileti  értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valod
egyeztetes.

20.8.2 Feljegyzés késziil

e megbeszélésen,

e ¢s minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket €s hataridoket
tartalmazza.

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

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kozalkalmazottjat érinti.
Nevel6testiileti dontések — melyek a neveld — oktatd munkara vonatkoznak.

20.9.1 Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hoz6 testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir elo.

20.9.2 Dontéshozatal

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

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

- Felelds: 6vodavezetd
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20.11 Pedagégusokhoz Keriil6 informatikai eszk6zok
Nkt. 63§ (1) 1)

A ovodapedagogus:

e az ovoda konyvtarabol munkdjahoz sziikséges szakkonyveket kikolcsondzheti, az erre
szolgalo fiizetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv cimét,

e a szakkonyv visszaadasat datummal és aldirasaval igazolja - legkésobb az azt kdvetod
egy honap leteltével koteles visszahozni,

e az O6voda informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai
anyag készitésére hasznalhatja, az Ovodavezetd irasbeli engedélye alapjan,
meghatarozott ideig az 6voda épiiletébdl is kiviheti.

21. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ - ROL, A
HAZIRENDROL, A MUNKATERVROL

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

Az ovodai felvételkor a roviditett 6vodai programot, a Hazirendet a sziilével ismertetni kell.
Az els6 sziildi értekezleten a sziildk alairasukkal igazoljak, hogy a Hazirendet ismerik, az
abban foglaltakat betartjak.

Az intézmény honlapjan sziikséges kozzétenni: az intézményi szakmai ellendrzés
megallapitdsait, eredményességét, , az intézményvezetdi palyazatot és a véleményeket. A
szavazas eredményét a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni.

22. NYILVANOSSAG
22.1 Az 6voda pedagoégiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

e Az Ovoda pedagdgiai programjat oly moédon koteles elhelyezni, hogy a sziilok
szabadon megtekinthesseék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hidnyaban
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

o Az SZMSZ-t, a Hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni. A Hazirend egy példanyat az 6vodéaba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

e Az intézmény szakmai ellendérzés megéllapitasait, az intézmény eredményeSségét,
felkeésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd €s az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

e Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a
vonatkoz6 torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, €s
a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos
adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben
szokasos modon (intézményi falitjsdg) nyilvanossagra kell hozni.

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
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22.2 Kotelez6 nyilvantartasok

o Kozalkalmazottak adatai /kdzalkalmazotti nyilvantartas/
e Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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23. ERVENYESSEGI ES LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A KIMBI Ovoda alkalmazotti testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
2018 ¢év augusztus hé 30. napjan tartott hatdrozatképes nevelbtestiileti iilésén at nem

ruhazhat6 jogkorében 100 %-os igenld szavazattal 14/2018 hatarozatszamon elfogadta.

2. A KIMBI Ovoda 14/2018 szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alkalmazotti testiilet képviseletében dontési hataskorében 15/2018 szamu

hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje.

Budapest Hegyvidék, 2018. augusztus 30.
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3. A KIMBI Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltakkal kapcsolatosan

magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a

alkalmazotti testiileti elfogadas el6tt véleményt alkotott:
e KIMBI Ovoda Kézalkalmazotti Tanacsa:

Budapest Hegyvidék, 2018. Augusztus 29.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
e A KIMBI Ovodaban miikodé Sziiléi Szervezet:

Budapest Hegyvidék, 2018. Augusztus 28.

...................... Vs

Szervezet elndke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2018. szeptember 01-én 1ép hatalyba.
Ervényes a hatalyba 1épés napjatol visszavonasig.
A hatalybalépéssel egyidejilleg az 6voda 16/2016 jovahagyo hatarozat szamu, 73/2016
iktatoszamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata érvényét veszti.
A dokumentum nyilvanos.

Megtalalhato: www.kimbiovi.hu

24, MELLEKLETEK

1.  SZ.MELLEKLET — Adatkezelési Szabalyzat

2. SZ. MELLEKLET - Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének szabalyzata

3. SZ.MELLEKLET — Munkakori leirasok

4.  SZ.MELLEKLET — Panaszkezelési Szabélyzat

5.  SZ.MELLEKLET — Betekintési lap
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