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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette: Szép Alexandra
Ervényes: 2022. szeptember 2.-t6l
Készillt: 3 eredeti példanyban



|l. Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) szerint a kdzoktatasi
intézmény mikodéseére, bels6é és kulsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ nyilvanos.

AZ SZMSZ JOGSZABALY! ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasardl

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kbéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kdézrem(ikodés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehaijtasardl (Amr.)

e 68/2013. (XI.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl (Ber.)

e 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykdnyverél (Mt.)

e 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol



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

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Nevelbtestileti hatarozatok

e Vezet6i utasitasok

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az Ovodai pedagogiai program megvaldsitasanak tamogatasa a szervezet
felépitésének, iranyitasi és egyuttmikodési strukturajanak, valamint a feladatok
célszerl és eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozassal.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épuletére, az dvoda udvarara és nevelési idében torténd
ovodan kivuli foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény tertletén munkat végzbkre
és ahol érintett, ott a szul6k korére is.

Idébeli: az 6vodavezetd jdvahagyasat kovetéen 2022. szeptember 2. napjatol valik
hatalyossa. A szervezeti és mikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az dévodavezeté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A szul6i, vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt, az
Ovodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, és
ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitja az intézmény elhagyasara.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek haroméves Kkoratdl

tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az Ovodai nevelés a gyermekek
neveléséhez szukséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok

keretében folyik.

4.2 A koltségvetési szerv fbtevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa:
szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 |851020 Ovodai nevelés




4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése
alapjan az ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szukséges, a
teljes dvodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

b) Az dvodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozasok
szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségugyi feligyelete,
taplalékallergias ellatasa biztositott.

c) Az intézmény ellatja az olyan ép értelm( sajatos nevelési igényl gyermekek
integralt o6vodai nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
véleménye alapjan: - érzékszervi(latasi) fogyatékos gyermek

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek,

- mozgasszervi fogyatékos gyermek (végtagredukcios fejlédési
rendellenességek kdzll a részleges egyoldalu felsévégtag-hianyos, a
petyhudt bénulast okozo kérformak kdzul a gyengébb, tonustalanabb
végtagizomzatu /hipoténias/ gyermekek)

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizdé gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kizdé gyermek.

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasan belul a
tehetséggondozast.

e) A nevelémunka az o6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A
pedagogiai programot a nevelbtestllet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja  jova. A  pedagogiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a muikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a mikodtetd egyetértése szukséges.

4.4 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben




5. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy.

6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terulete:

Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal meghatarozott
Budapest XII. keruleti utcanévjegyzék szerint.

Il. A kdznevelési intézményre vonatkozo6 adatok, rendelkezések

1. A koznevelési intézmény

1.1 tipusa: Ovoda
1.2 alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

1.3 gazdalkodasaval 6sszefliggé jogositvanyok: A kdznevelési intézmény az
eléiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezik. A kdznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az Alapitoé a kdznevelési intézmény pénzugyi, szamviteli, munkatgyi feladatainak
ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest Févaros Xll. keruleti
Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatat (GESZ) jeldli ki. A GESZ
székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18. A GESZ és a Siini Ovodak a
munkamegosztasnak és a felel6sségnek a rendjét megallapodasban rogzitik.

2. A koznevelési intézmény tagintézménye (i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 | Siini Ovodak tagévodaja 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 18.

3. A feladat ellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény

feladat ellatasi hely megnevezése tagozat maximalis
megjelolése gyermeklétszam
1 | Siini Ovodak 81 f6
2 | Suini Ovodak tagévodaja 60 6




4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

vagyon feletti

inaatlan cime Lr;?art:;l; rendelkezés joga az ingatlan
g yraj vagy avagyon funkcidja, célja
szama S
hasznalati joga
Az ingatlan
Az ingatlan a hasznalatat a
9 . Budapest Févaros
Budapest Févaros A
XII. keriilet XII. kerulet
1 | 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29. | 8301/2 SN Hegyvidéki
Hegyvidéki 2 .
2 . Onkormanyzat
Onkormanyzat . e .
: biztositja 6vodai
tulajdona. A
szolgaltatas
nyujtasa céljabal.
Az ingatlan
Az ingatlan a hasznalatat a
g a Budapest Févaros
Budapest Févaros s
XII. keriilet XII. kerulet
2 | 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 18. 8312/5 SN Hegyvidéki
Hegyvidéki 2 -
2 . Onkormanyzat
Onkormanyzat . e .
. biztositja 6vodai
tulajdona.

szolgaltatas
nyujtasa céljabdl.

5. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

5.1 A koltséegvetési szerv

5.1.1. megnevezése: Siini Ovodak

5.2 A koltségvetési szerv

5.2.1. székhelye: 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29.

6. Az intézmény ado6 és szamlaszama:
Raiffeisen Bank 12001008-01339255-00100003

Adodészama:

16910811-2-43

7. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével o0sszefiiggd

rendelkezések

7.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: (1957) 1980.05.15.
7.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult

szerv. megnevezese:
Onkormanyzat

Budapest

Févaros XiIl.

7.3 Székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

kerilet

Hegyvidéki




8. A koltségvetési szerv iranyitasa, felugyelete

8.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének
8.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XlI. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6-testllete
8.1.2. székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

8.2 A koltségvetési szerv fenntartdjanak
8.2.1. megnevezése: Budapest Fovaros XIl. kertlet Hegyvidéki
Onkormanyzat
8.2.2. székhelye: 1126 Budapest, Boszormeényi ut 23-25.

9. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

9.1 A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetbjét a Budapest Févaros XII. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testulete bizza meg 5 éves idGtartamra, palyazat alapjan. A koltségvetési szerv
vezet6jét a Budapest Févaros XlI. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-
testilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetbje felett az egyéb munkaltatoi
jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b) pont) a Budapest Févaros XIlI.
kerlilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

9.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi

jogviszony jogviszonyt szabalyozé6 jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény, tovabba a pedagoégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
1 | kdzalkalmazotti jogviszony | jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben tortend
végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

10. Alapité Okirat szama, kelte:
VI111/258/6/2022., 2022.06.17.
10.1 Az intézmény OM azonositdja:
034481

11. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése
11.1 A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikddésének rendjét, a

vezetOk kozotti feladatmegosztast, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg.



12. Az intézmény bélyegzoi:

A hosszu és korbélyegzé szévege:

Bélyegzé lenyomata:

SUNI OVODAK
1126 Budapest, Németvolgyi ut 29
Telefon/fax:3554-994
OM:034481

SUNI GVODAK
1126 Budapest, Németvolgyi Gt 29,
Telefon/Fax: 3554004
OM: 03448]

Budapest, Hegyvidék XIl. keriilet Onkormanyzat
1126 Budapest, Németvolgyi u. 29
Telefon/fax: 3554-994
SUNI OVODAK

Hasznalatra jogosultak:

Ovodavezet8, tagovoda-vezetd, 6vodavezets-helyettes.




lll. A miikodés rendje

1. A nevelési év és a nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv tartalmazza.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o az 6vodai nevelés nélklli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
o a szUnetek idétartamat,
o a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai Unnepek megunneplésének
idépontjat,
o a nevelGtestuleti értekezletek idépontjat.

Az o6vodai nevelés nélkili munkanapokon, szikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek felugyeleterdl.

A nyitva tartas rendje:

Heti nyitva tartas: Az évoda hétf6tél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart
nyitva.

Napi nyitva tartas: 7 ératol — 18 oraig.

A nyitvatartasi rend értelemszerllen a munkanapokra, illetve a nevelés nélkuli
munkanapokra vonatkozik.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az évodai dolgozdénak kell atadni, aki atveszi a
gyermek felligyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve 14 év feletti csaladtag viheti el a
szul6 altal meghatalmazasban foglalt felel6ésségvallalas alapjan.

Ha a gyermeket mas személy viszi el, ugyancsak koteles a szuldé errél irasos
nyilatkozatot adni, abban feleldsséget vallalni. A megbizott személy koteles
személyazonossagat igazolni.

Az o6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szulék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiket az évodai tevékenység zavarasa nélkul az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az oOvoda nyari zarva tartasardl legkésoébb februar 15-ig, a nevelés nélkuli
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a szulbket tajékoztatni
kell.

Zarva tartas alatt az intézmény kéthetente egy alkalommal dgyintézés céljabdl
ugyeletet tart, melynek beosztasat a fenntarté szabalyozza.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
el6készit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feligyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.



A nyitva tartas rendjét a hazirend szabalyozza.

2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézmeény mikodéseével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Intézményvezetd heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 6raszama: 10 ora
Tagintézmeény-vezetd, és intézményvezetd helyettes heti munkaideje: 40 O6ra,
kotelez6 draszama: 24-26 6ra, gyermeklétszamtol fuggben.

2.1 Az intézményvezetd, vagy tagintézmény-vezetd, intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

Az évodavezeté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori
leirasa, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
~<Amennyiben az intézményvezetd vezetbi megbizatasa barmely okbdl megszinik, az
Uj intézményvezetdé megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat a tagintézmény-
vezetd latla el a fenntartd pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél szolo 326/2013.(VI111.30.) Korm. rendelet 24.
§-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.”

A tagintézmény-vezetd, oOvodavezetd-helyettes munkajat munkakori leiras,
valamint az 6vodavezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan vegzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl,
hogy &6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezet6i, vezeté-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

o az intézmény vezetbje a szukséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
tudja megtenni, a vezetdéi feladatokat az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia; a székhely évoda tekintetében, a Siini
Ovodakra vonatkozéan a tagintézmény-vezetének.

o a tagintézmény-vezetd/az intézményvezetd helyettes a szikséges,
feladatkorébe tartozé teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet6
helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal megjelolt személynek
kell ellatnia. Megbizas hidnyaban a Kozalkalmazotti tanacs elndke, tagja,
szakmai munkakozosség-vezetd helyettesiti.

2.2 A vezetd, tagintézmény-vezetd illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi elbirasok:
o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mukodés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-
helyettes helyett,
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o a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé
ellatasara a munkakoari leirasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

3. Az 6vodai felvétel rendje:

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik a Févaros és a fenntartd
Budapest Févaros Xll. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat altal meghirdetett
idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utan vehetd fel. Ha minden 3. életévét
betoltott gyermek elhelyezésre kerult, akkor a 2 és fél évet betdltott gyermek is
felvehet6. 2015. szeptember 1-jét6l minden 3. életévét betdltoétt gyermek
ovodakoételessé valik. Az ujonnan beérkezd gyermekek fogadasa az évodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

A gyermekeket els6sorban abba az ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetve ahol szll6je dolgozik.

Az 6voda, beleértve a kijelolt 6vodat is koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
az otodik életévét betolti, e gyermek a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat
koteles az 6vodai nevelésben részt venni.

A gyermek felvételét az 6voda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

A felvételrél, atvételrol az 6voda vezetdje dont és hatarozatban értesiti a szulét.

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

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos
tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, a
fenntartd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni azt, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét id6pont
megjeldléssel jogosultsagot kapott és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

Az 6vodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és els6
alkalommal részére oktatasi azonositot igényelni. A felvételtél - atvételtdl szamitott 5
munkanapon bellil a KIR felé ki-, és bejelentési kdtelezettsége van.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az ataddé ovoda értesitése
alapjan az atvev6 ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd
dont, a szilok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o ha a gyermeket mas 6voda atvette,
o ajegyz6 a szulb kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabal torténd
kimaradasara,
o amennyiben szakértbi bizottsag javaslatara specialis intézménybe helyezik
at a gyermeket,
o ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

4. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai:

Ovodankban a tanulas jatékba integraltan torténik. A naponta torténé
kezdeményezések soran mindenki talal 6nmaga szamara érdekes tevékenységet. A
tanulas formaja lehet kotott, kdtetlen, mely mindkét esetben tervezett.

A tanulasra a kotetlenség a jellemzd, de a gyerekeknek a valasztott tevékenységet
be kell fejeznilk. A tevékenységeket, foglalkozasokat heti rendben, napirendben
rogzitjuk. (6vodai pedagogiai programnak megfeleléen)

5. Tajékoztatas kérés lehetésége a szulok részérol

A szll6k és a pedagogusok kdzott a nevelési feladatok 6sszehangolasa érdekében, a
gyermeki tevékenységek megismerésére, az dvoda szabalyzatainak és programjanak
megismerésére lehetdség nyilik az alabbi formakban:

szul6i értekezleteken,

nyilt napokon, jatszédélutanon,

nyilvanos Unnepélyeken, rendezvényeken,
fogadddrakon,

csaladlatogatasokon,

ovoda honlapjan,

e-mailban,

faliujsagra kiflUggesztett informacidkon keresztul,

szul6k keépviselbjének részvétele a nevelési értekezleten,
gyermekveédelmi intézkedéseken keresztul.

O O O O O O O o0 o0 o0

A szulbék a pedagogiai programrél az évodavezet6tdl, tagintézmeény-vezetétél,
vezetd-helyettesektdl szemeélyesen is kérhetnek tajékoztatast.

6. Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A szul6k kérését figyelembe véve az 6voda vezetdje engedélyezi — aktiv fejlesztési
idén tali idében - azon tanfolyamokat, szolgaltatdsokat, melyek az &voda
alapfeladatat nem sértik, és a helyi nevelési programban megfogalmazott célok
elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik és a szervezéséhez a feltételek,
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adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra valé jelentkezés irasban
torténik, mellyel a szlUl6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.

7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé
eléirasok

Az o6vodaban - a fenntartd tipusatol fuggetlenil - tilos barmilyen
reklamtevékenység.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak szél6 reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésiiket karositja, kedvezétleniil
befolyasolja, kiildndsen azaltal, hogy

o erbBszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

o témajanak meghatarozé eleme az er6szakos médon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, er6szakos, vagy
szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be.

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

o az egészseges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel
O0sszefuggé, tovabba

o a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

o az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

o azilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd
vallalkozas nevének, védjegyeének, vagy egyéb megjelolésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlenul 6sszefuggd megjelenitésére.

7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, médja csak az intézményvezetd
irasos engedélyével lehetséges.
Az engedélyezeés tartalmazza:
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6étartam
kikotéseket, modjat.

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

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd oOnalldan, illetve az A&ltala jelentdsnek minésitett
reklamtevékenység esetében megallapitia - a nevelbtestilet, a szul6i kdzosseg,
valamint a gyermek k6zdsségek bevonasaval valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktdl, a szul6ktél, a gyermekektdl,
tanuloktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

7.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység Ilehetséges formai,
modjai:

o Ujsagok terjesztése,

o szorolapok,

o plakatok,

o szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.

8. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményutnkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel valé foglalkozas.

Gyermekvédelmi felel6s segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvedelmi munkajat.

A gyermekvédelmi felelés, mint 6évodapedagoégus a gyermekvédelmi feladatok
tukrében éves munkaterv alapjan végzi munkajat. Folyamatos kapcsolatot tart az
ovodavezetdvel, dvodatitkarral, a gyermekekkel, pedagogusokkal, pszicholdégussal,
fejlesztd pedagdgussal, logopédussal és mozgasterapeutaval. Evente jelentést
készit, és a jelzbérendszert mikodteti.

Feladatait munkakoari leirasa tartalmazza.

9. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrél és a Gyamugyi Igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény
2003. évi IV. torvénnyel tortént modositasa értelmében:

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

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesul,

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

o harom, vagy tobb gyermekes csaladban él,

o nyilatkozatot tesz: csaladjaban az egy fére juté havi jovedelem nem haladja
meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallalbi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz
netté 0sszegének 130%-at.

o a gyermeket nevelésbe vették.

A kedvezményre val6 jogosultsagot az 6vodavezetd hatarozatban rendeli el.
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V. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
jogviszonyban allnak, illetve nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazott, valamint a szakszolgalat dolgozéi
(pl. logopédus, pszicholdgus, gyogypedagogus, stb.) és az intézménnyel partneri
kapcsolatban all6 dolgozdk a nyitvatartasi id6 alatt a munkaidejében, illetve kulon
elrendelés esetén munkavegzés céljabaol tartézkodhat az intézmeény tertletén.

A pedagogusok heti valtasban munkarendjuk szerint — mely az éves munkatervben
kerul meghatarozasra — tartozkodnak az intézményben.

Alkalmazottak a munkatervben meghatarozott beosztas szerinti munkarend alapjan
tartozkodnak az épuletben munkavegzés céljabal.

Az épllet nyitasa és zarasa mindig két dolgozd egyuttes jelenlétében torténhet.
Klalén megbizas és engedély alapjan, - melyet az évodavezeté adhat - egyedul is
tartézkodhat a dolgozé az épuletben munkaveégzeés céljabal.

Az oOvoda dolgozéi munkaiddben csak kulonlegesen surgbs esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmeénybe Iépése és ott tartozkodasa
a kovetkezOk szerint torténhet:

Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvondének
fellgyeletre atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,

o a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél vald atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tavozasra szlikséges.

Kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhatnak az intézményben a hivatalos
ugyet intéz6k.

A kulon engedélyt az évoda vezetbjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szilikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

o a szulének, gondviselbnek a szul6i eértekezletre vald érkezéskor, illetve

o a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartozkodaskor,

o azintézményi ellenérzésben, mindsitésben résztvevéknek.
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V. A pedagégiai munka belsoé ellenérzésének rendje

1. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

Belsé ellendrzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az 6voda flggetlen belsé ellenbrzését a Képvisel6-testilet dontése alapjan
(Képvisel6-testulet 120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Févaros XII.
kerulet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény
vezetbjének egyetértésével kiadott Bels6 ellendrzési kézikonyv elbirasa szerint.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenyseégeére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdvet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenbrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés feladatkdére magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd,
e Onértékeléssel,
e tanugyigazgatassal,
e a munkaltatassal,
e a mikodtetéssel és a
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagodgiai munka egészét,

o segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

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

o tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb
ellatasat,

o a szul6i kozésség (6vodai szulbi szervezet) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének
megfelel6 pedagdgiai moédszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

o tamogassa a kulonféle szint(i vezet6i utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

o hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.
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3. A pedagédgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkérben jogosult:
o azintézmény vezetdje,
o a tagintézmény-vezetd, intézmeényvezet6 helyettese,
o a munkakozosseég vezet6 (k).

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teruletre vonatkozo ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.

4. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kulondsen a kdvetkezdk
lehetnek:

szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozaslatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

dokumentaciok ellenérzése.

O O O O O O

Az ellendrzés kiterjed:

o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségeére,
o a munkafegyelemmel 0sszefuggd kérdésekre,
o a mikodeési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

o  tervszeri, el6re egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszerilen,

o a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, - napi felkészlltség
mérése erdekében.

(@]

Az intézmeényvezetd a pedagogiai munka belsé ellenbrzése ceéljabol éves
munkatervet készit.

Az intézmeény belsé ellenbrzésének megszervezéséeért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetéje a felelbs.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az
ovoda vezetbje a felel6s, aki koteles kialakitani €s mikddtetni a 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti médszertani utmutatdk alapjan a
szervezet valamennyi szintjén.
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5. Ertékelés

Az intézmeényi értékelés célja, hogy az intézményben lathatdak legyenek az
er6ssegek, a fejlesztend6 terlletek, hogy ennek eredményeként az intézmény
mikodésébe épuljon be a folyamatos fejlesztés.

©)

Biztositsa az oOvoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (jogszabalyok,
Pedagogiai Program) mikodéseét.

Segitse el6 az intézményben folydé neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat.

Megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény
nevelémunkajaval kapcsolatos bels6 és kulsé értékelések elkészitéséhez.

Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikodnek a folyamat
modositasa, vagy helybenhagyasa érdekében.

Az 6vodavezeté minden ovodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.

Az értékel6 megbeszélésen az érintett pedagogus oOnértékelést végez,
amennyiben tobb embert érint az ellenérzés, minden érintett elmondja a
véleményeét.

A vezetd az ellendrzésrol-értekelésrél feljegyzést készit, melyet ismertet az
érintett ovodapedagogussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az
ellen6rzés hianyossagokat tar fel, az ellenérzés kiértékelése utan, adott idén
belul a vezetd ujabb ellenérzésre ad lehetdséget.

A nevelési évet zard értekezleten a vezetd ismerteti az ellendrzés
tapasztalatainak intézményi szinti Osszegzését, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszuntetéséhez sziukséges intézkedéseket, kiemelve a jo
gyakorlatra vonatkozo jellemzéket.

Az éves értékelési terv, informacié gyljtés alapjan, a hianyossagok,
problémak feltarasa utan a vezetd javaslatot tesz a kdvetkez6 évi ellenérzési
tervre.

r 7

A munkatarsak fejleszté értékelése

Célja a belsé értékelési rendszer mikodtetésével:

o a munkatarsak mindségi munkaveégzésre valo 0sztonzése, munkajuk

ertékének megismerése,

o az onértékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:

@)
©)
@)

Ovodavezetes,
ovodapedagodgusok,
pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak.

18



Alapelvek:

o O

OO O O O

alapvet6en a gyermekek érdekében mikod;jon,

az ellenérzési, méresi és éertékelési rendszer jogszerd, szakszer(, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen,

legyen dsszhangban az intézmény mikoddését szabalyozé dokumentumokkal,
legyen atfogo, objektiv, gyakorlatias, attekinthet6, egyértelm, fejleszthetd,
legyen alkalmas komplex értékelésre,

a folyamat minden lépése legyen legitimalt.

Intézmény mikodésének értékelése

Az ovodavezetd évente végzi az intézmény mikodésének értekelését, amelyben
atfogdan értékeli a kitlizott célrendszer teljeslilését, a feladatok megvaldsulasat. A
muikodés értékelését a vezetd végzi. Az dvodavezetd az alabbi szempontok alapjan
megvizsgalja a mikddés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak
és partneri elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemendé adatai:

©)
@)
©)
@)
©)

O

Vezetbi ellendrzés eredmeényei.

A partnerektdl szarmazé visszajelzések.

Az indikatorrendszer mutatéinak eredményei.

Ev végi 6sszegzd értékelés eredményei.

A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasanak
vizsgalata.

Az esetlegesen megvaltozott korulmények szambavétele.

Az atvizsgélas kimend adatai:

©)
©)
©)

A belsé dnértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése.
A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése.
A szukséges eréforrasok megléte.

Az atvizsgalas targyat kepezik:

©)
@)
©)
©)
@)
©)
@)
©)

Bels6 onértékelés szabalyzata.

Onértékelési rendszer miikddési feltételei.

Beruhazasi, fejlesztési javaslatok.

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

A nevelés hatékonysaga.

A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
A min&ségjavitdo munkak beinditasa, ellenérzése.

Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellenérzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan elékésziti
a tanfellgyelet és mindsitést.
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A tanfelligyelet célja:

A tanfelligyelet (pedagodgiai-szakmai ellen6rzés) rendszerének mikodtetését a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja
irja eldé, az ellenérzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3).
bekezdése szerint: ,Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az
ovodapedagogusok munkajanak kulsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és
ertékelése, mindség javitasa erdekében.

Mindésités célja:

A magyar pedagogus-eldmeneteli rendszer kozponti eleme a pedagogusok szakmai
fejlesztése, minéségi munkavégzésik elismerése.

A mindsités soran a pedagdégus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az
elémeneteli rendszer a hangsulyt a pedagdégusok folyamatos szakmai fejl6désére
helyezi, és Osszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellen6rzést (tanfellgyeletet) és a minésitési eljarast a nevelés-oktatas minéségének
javitasa érdekében.

VI. Az intézmény vezetése, az 6vodai vezetés szerkezete, és
a kapcsolattartas rendje:

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

. = » SZULOK
Kozalkalmazotti - ,OVODAVEZETO | KOZOSSEGE
Tanacs ~—— '
OVODATITKAR
/ v
Tagovoda-vezeto, Munkakozosség BELSO
Vezetd helgttes vezeto ELLENORZESI
\ \ CSOPORT
\ 4
NEVELOTESTULET
\ 4 l
EGYEB SEGITH PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/

ALKALMAZOTTAK DAJKAK 20




Az intézmény rendelkezik tagintézménnyel.

Tagovoda-vezeté, oOvodavezetd helyettes vezetéi tevékenységuket az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettik az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A tagdvoda-vezetd,
intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Intézményunkben a székhelyi vezetd helyettes segiti az 6vodavezeté munkajat.

Az intézményvezetd tavollétében a feladat ellatasi helyukon teljes felel6sséggel
végzik a vezetési feladatokat.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

o Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

o A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a tagintézmeény
vezetbnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

o Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozéit hatranyos megkulonbdztetés nem
érheti,.

o Az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

o A tagintézmény vezetdje koteles minden intézményvezet6i jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, kordlményt, tényt idében jelezni az
intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:

o Személyes megbeszélés, tajékoztatas, vezetd — tagdvoda-vezetd, vezetd-
helyettes kdzott.

o Telefonos egyeztetés, jelzés, - naponta, felelés beosztasu személy.

o Irdsos tajékoztatds, email, vezet6i korlevél, szabalyzok, szakmai
dokumentumok.

o Ertekezlet, - kéthetente vezetéség, hetente vezets-helyettesi megbeszélés,
havonta teljes testuleti megbeszélés.

o A tagintézmény ellen6rzése — hetente legalabb egyszer.
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1. Az intézmény vezetdésége

Az intézményvezetés tagjai: Ovodavezetd, tagdévoda-vezetd, vezetd-helyettes,
szakmai munkak6zosseg vezetd (k), az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi,
(Kdzalkalmazotti Tanacs elndke) Belsd Ellendrzési Csoportvezetd.

A tagintézmény vezet6jét, a székhely ovodavezetd helyettesét, az 6voda vezetbje
nevezi ki, hatarozott idére.

A szakmai munkak6zOsség vezetdit a nevelbtestulet véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg, évente. Az Onértékelési csoport vezetbjét az dvoda
vezetdje jeldli Ki.

A tagovoda-vezet6 és a vezetd helyettes a munkajukat onalléan, személyes
felel6sséggel, munkamegosztason alapuld munkakari leiras szerint végzik.

Az 6voda vezetdsége, mint testllet konzultativ, véleményezd, javaslattevo joggal
rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az 6voda vezetdsége kéthetente megbeszélést tart, az intézményt érinté szervezeti
és mikodési feladatokrol, megvalositasokrol.

2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a Képviselb-testllet nevezi ki, az egyéb a munkaltatdi jogokat
a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény élén az o6vodavezetd all. Az intézmény vezetbje képviseli az
intézményt. Az intézményvezetdé magasabb vezetének mindsul.

Jogkorét esetenként, vagy az ugyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi
CLII. térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
betdltoétt munkakoére és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban
él6 hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan alairva, kilon-kulon boritékban kell elhelyezni és atadni a
Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai referense
részére.

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii és torvényes

muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
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pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerz6dés
(kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott
karokért teljes mértékben felel.

A magasabb vezetd altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott
karért, illetve a nem vezetdi tevékenység keretében okozott karért az Mt. 3. rész VIII.
fejezete az iranyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a
felelésség mérteke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb
vezetd kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen szunteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriulményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezet6je rendkivili szunetet rendelhet el, ha az idgjaras, jarvany,
természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény muikodtetése
nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté egyetértése szikséges.

2.1 Az intézmény vezetdje felel:

o a pedagodgiai munkaert,

o azintézmény ellenbrzési, mérési értékelési és mindségiranyitasi

programjanak mikodeésert,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megelbzéséeért,

a gyerekek rendszeres egészségugyi (fogaszati, veédéndi) vizsgalatanak

megszervezeséért,

a neveldtestulet jogkorébe tartozé dontések el6keszitéséért,

végrehajtasanak, szakszerl megszervezéséért, ellenérzéséert,

o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény
mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

o a szul6k kozossegevel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmikodésert,

o felel6s a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

o kiadmanyozas és képviselet rendjéért.

o O O O

o

Az ovodavezetdé feladata pedagodgiai, munkaugyi, gazdalkodasi, tanugy-igazgatasi
tertletekre terjed ki.

A vezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben

meghatarozott foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil - maga
jogosult meghatarozni.
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Feladata:

o az alkalmazotti koz0sség értekezlet, nevelbtestileti értekezlet, a vezetéi
testllet Uléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése,

o a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellenbrzése a kozépvezetdkon
keresztul, az intézmény tevékenységének koordinalasa,

o az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz szikséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa,

o a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzrem(kddd ovodatitkar
munkajanak kdzvetlen iranyitasa,

o kialakitia és muikodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat,
amelyek biztositigk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

o gondoskodik a katasztrofa, tlz- és polgari védelmi, valamint a
munkavédelmi feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

o kapcsolatot tart az 6vodai alapitvanykuratériumaval,

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt minden
olyan feladatot, melyet at nem ruhazott,

o kapcsolattartas, koordinald tevékenyseég a fenntartoval, kdzvetlen és
kozvetett partnereivel,

o egyuttmikodés és informalas a Kdzalkalmazotti Tanacs képviselbivel,

o a Kdzalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézményvezetd joga és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.2 Kiadmanyozas eljaras rendje

Kllsé szervhez, vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetdje. Az dvodavezetd a kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja, visszavonhatja, az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté.

Az 6vodavezetd tavollétében a kiadmanyozasra elsésorban a tagdévoda-vezetd, majd
ovodavezet6-helyettes jogosultak.
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3. Tagévoda-vezetd

Hataskorébe tartoznak:

o Az intézményvezet6 tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat a Siini Ovodakban.

o A nevelési teruleten kdzrem(kodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Koordinalja az intézményi szintli szakmai munkakdzosségek feladatvégzését.

o Segqiti és ellenérzi a gyakornok és mentora felkészité munkajat.

o Az intézményt érinté pedagogus - értékelés, - mindsités és pedagogiai
szakmai ellenérzés segitése.

o A pedagdgusok és az intézmeény belsé onértékelésének iranyitasa.

Jogkore:

o A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok
kivételével alairasi jogosultsag.

o A rendeletek valtozasainak megfeleléen az 6vodai dokumentumok
modositasanak koordinalasa.

o Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szukseég szerint felel6sségre vonasara.

o A hirdetések ellenérzése.

Feladatai pedagégiai, tanligy igazgatasi teruletekre terjed ki:

o O

O O O O O O

O

O

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

Igény esetén gondoskodik a nevelési iddn tuli fejlesztések megszervezésérdl.
Folyamatosan elldtja az alkalmazottakat a munkajukhoz szukséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a ,Kulonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét.
Szervezi a beiskolazast és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a hianyzasok igazolasat, az errél sz6l6 tajekoztatasi
kotelezettségek teljesitéseét.

Havonta ellen6rzi a SNI gyermekek szamara szervezett fejlesztd
foglalkozasok megtartasat.

Ellendrzi a munkaid6 nyilvantartast.

Egyuttmikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a munkafegyelem betartasat, a pedagoégusok és dolgozok
adminisztrativ tevékenyseégét.

Kapcsolatot tart a védénével és szervezi a szlrdvizsgalatokat.
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(@]

o

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal.

Segiti a belsb és kllsé partnerek kdzotti informacidoaramiast.

Gondoskodik a szUl6k tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet,
szul6i fogaddnapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl.

Felel6s az 6vodai Unnepségek, rendezvények megszervezéséeért és
lebonyolitasaert.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenyseéget.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a
kapcsoldédo adatszolgaltatasrol.

Felel6s az informacidaramlas gyors é€s pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrol és
intézkedéseirdl az dvodavezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Részt vesz az 6vodavezetbvel az éves ellenbrzésben és bels6
onértékelésében, az dnértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek
készitésében.

Atruhazott hataskodrben helyettesiti a vezetét a pedagégusok minésitésében,
illetve tanfelligyeleti eljarasaban.

Ellenérzi az 6voda tanugyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:

@)
@)

Intézmeényi szintl Unnepek esemeények tervezése értékelése.
Az intézményt érinté megoldandod problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezet6 megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt.

A tagovoda-vezeté magasabb vezetének mindsul.

4. Az 6vodavezetd-helyettes

Felelds:

(0]

O

Feladat ellatasi helyén a nevelémunkat kozvetlenll segité alkalmazottak
iranyitasaert, tevékenyseguk ellendrzéséeért és ertekeléséert.

A szul6i szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas és Ugyeleti rend elkészitéséert.

A pedagogus és neveldmunkat kozvetlenul segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséeért, elszamolasaeért.

Szabadsagok utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

A HACCP rendszer mikddtetéséert.

Az intézmény mikoddéseéhez szukséges jogszabalyban elbirt belsé
szabalyzatok el6készitéséert.

A gyermekbalesetek megel6zéséért.
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Feladatai:

(@]

OO O O O o

(@]

Az 6voda pedagogiai programjanak figyelembevételével a vezet6 altal
készitett éves munkaterv alapjan a nevel6testilet pedagdgiai munkajanak
segitése, iranyitasa, ellendrzésben, értékelésben részvétel.

A székhely intézmény nevelbtestuletének jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, vegrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzés.

A koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitéséhez javaslattétel.
Az 6vodan bellli munkak6zdsség mikodésének tamogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irasa, irasanak osztonzése a neveldtestulet korében.
A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az Unnepek, jeles napok méltd
szervezéseben segitségnyujtas a pedagdgiai program alapjan.

A helyi dontések el6készitésében egyuttmikodés a munkavallaloi
erdekképviselettel.

Az 6vodavezetdvel valo egyeztetés alapjan egyuttmikodés a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal,
civil szervezetekkel, a teruleti onkormanyzati képviselével.

Az 6vodavezetdvel egyeztetve a székhely évodaban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa.

A székhely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt
formal az 6voda vezetdjének Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség
szerinti felelésségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a minésités, valamint
az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

A székhely szUlbi szervezettel vald egyuttmikodes.

A székhelyen dolgozdk egészségugyi szlrévizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellenérzése — mindezért anyagi felelésségvallalas.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

A nevelbtestuletben dolgozé pedagdogusok szakmai munkajanak
ellen6rzésében, értékelésében vald aktiv részvétel.

Székhely intézmény helyettesitési beosztasanak elkészitése.

A székhely intézményében a pedagdgus és neveldmunkat kdzvetlenll segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa az
ovodavezetd felé.

A székhely intézményében szabadsagok Utemezése és naprakész
nyilvantartdsa az évodavezetbvel valé egyeztetése.

Feleléssége kiterjed a munkakoari leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:

o A csoportok mérései alapjan intézményi érinté mérések 0sszegzes.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezeté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiulsé szervek elbtt.

Az 6vodavezetd-helyettes magasabb vezetének mindsul.
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5. A nevelotestllet

A nevelbtestllet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, a nevelés kérdésében az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelbtestulet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgusa és fels6foku
végzettségl alkalmazottja.

Az intézmény nevelbtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodosével
kapcsolatos Ugyekben dontési, egyetértési, vagy javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

5.1 Dontési jogkorébe tartozik:

pedagdgiai program és moédositasanak elfogadasa,

az IMIP és mddositasanak elfogadasa,

az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa,

a testulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

o intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd
szakmai vélemeény kialakitasa,

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

o a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

O O O O o0 o0 O

o O

5.2 A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mikodéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét a tagévoda-vezetd, vezetd-helyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

6. A szakmai munkakozosség

6.1 Munkakozosség létrehozasa

Az intézmény 5 pedagdégusa szakmai munkakozosséget hozhat Iétre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az

intézményben folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbérzéshez.

A pedagodgusok kezdeményezésére intézmeények kozotti munkakozosseég is
létrehozhato.
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A szakmai munkakoz0sség tagjai munkakozosség vezetbt valasztanak egy évenként
a munkakozosség tevékenységenek szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

6.2 A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagodgiai programja és éves
munkaterve tartalmazza.

A nevelbtestulet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
o Javitjak az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindségét.
o Fejlesztik, tOkéletesitik modszertani eljarasaikat.
o Javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai iranyzatok felhasznalasara.
o Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.
o Segitik a kilénb6z6 programok elkészitését, szikség szerint annak
felllvizsgalatat és hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

6.3 A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata:

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

o Maobdszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

o lranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a
szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

o Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak nevelési
terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelbtestiilet
szamara, igény szerint az intézményvezet6 részére a munkakozosseg
tevékenységérdl.

o Javasolja a vezetének a munkakozosseégi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
kozalkalmazotti atsorolasat.

o Képviseli a munkakozosséget az intézményen belll és kivil.

o Ellenérzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

7. Onértékelési csoport

Az intézmény vezetbje elkésziti az 6voda Onértékelési programjat, kijeloli az
intézményi onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

o a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
o az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az
elvaras rendszer intézményi értelmezése,
o az Onértékelés elbkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald
rogzitése,
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o a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

o a Kkollégak bevonasa az oOnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves
onértékelési terv készitése,

o a nevelbtestllet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak
céljarol, folyamatardl, a szikséges eréforrasokrél és az elvart eredményekrél,

o a nevelbtestuleti mihelymunkak koordinalasa,
az onértékelés minéseégbiztositasarol valé gondoskodas,
adatgydjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdbives felméréshez adatrogzités),

o az intézmeényi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelbtestulet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a
Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

o az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellleten az 6nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kulsé szakért6k szamara.

Felelossége: hogy  kdézremlkoédik az  intézményi  elvaras  rendszer
meghatarozasaban,az adatgyljtéshez szukséges kérdések, interjuk
Osszeallitasaban,az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktualisan
érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai tamogatd fellletének
kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelbtestilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl az elvégzett dnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai keészitik el a pedagogusok, vezetbk eés intézményi
onértékelések Osszegzését. Az 0sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erdsségekre és a fejleszthetd teruletekre.

8. A kozalkalmazottak alkalmazasanak rendje

A kodzoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzeés
szabalyait a 16. § és a 17. §, a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a torvény 19. §
rogziti.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL. torveny

20/A. § (1) kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

A prébaidé intézménylinkben 4 honap.
Palyazat kiirasa nélkul betdltheté a munkakor
o athelyezés esetén,

o amennyiben 90 napon belul 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,
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o ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezésehez elengedhetetlenul szukséges,

o ha 9 hdnapig 0sztondijas volt a munkaltaténal,

o akit hatarozott id6re szolo kdzalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz
honapot foglalkoztattak,

o egy eévet meg nem halado hatarozott ideji kozalkalmazotti jogviszony
létesitése esetén,

o ha ezt végrehajtasi jogszabaly el6irja,

alaptevékenységnek nem min6sulé munkakor esetén,

o helyi bnkormanyzat munkaer6 gazdalkodasi rendszerében kerul sor a
foglalkoztatasra.

(@]

A palyazati felhivasban meg kell jeldIni;
o a munkaltato és a betdltendé munkakor, vezeté megbizas megnevezéseét,
o a munkakorbe tartozd, illetve a vezet6i megbizassal (a tovabbiakban egyutt:
munkakar) jaré lényeges feladatokat,
o a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
o a palyazat részeként benyujtand¢ iratokat, igazolasokat, tovabba
o a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.
A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltatd hatarozza meg.

A palyazatokat a Koézszolgalati Allasportal honlapjan is k6zzé kell tenni. A palyazati
felhivast, valamint a munkaltatonal kbzalkalmazotti jogviszony keretében palyazat
nélkul betdlthetd munkakort és a kinevezés feltételeit a KSZK mellett a fenntart6 és
az 6évoda honlapjan is k6zzé kell tenni.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

Az 6voda kozalkalmazottai a Siini Ovodakkal jogviszonyban allé gyermekek
korében nem vallalhatnak gyermekfelligyel6i feladatokat.

9. Az 6vodapedagoégus

9.1 A pedagégus munkarendje, munkaideje

A nevelési intézményben dolgozd pedagdgus munkaideje a kotelez6 6rakbdl,

valamint nevelémunkaval 6sszefliggé feladatok ellatdsahoz szikséges id6bdl all. A
kotelez6 orait a gyermekekkel valdé kozvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre
koteles forditani.

A kotelez6 oraszam egyéni 6rakedvezmeénnyel csokkenthetd a torvény értelmében:

Kbézalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai szamara, munkakdzosség vezetd esetében.

A munkaidd — kotelezd ora letoltését havi jelenléti iven vezeti.

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

A pedagogus napi munkarendjét, a helyettesitési, Ugyeleti rendet az 6évoda vezetdje
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal figyelembe kell
venni az intézmeény vezet6ségének javaslatait.
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A pedagogus munkaid6é beosztasat az 6voda vezetdjének elb6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A pedagodgus munkakezdés el6tt 15 perccel munkara képes allapotban koteles
megjelenni a munkahelyén.

A pedagdgus a munkabal vald rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott napon 8 Ooraig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének, vagy helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyzo6 pedagogus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

A pedagdgus szamara — a kotelezé éraszamon fellul — a nevelémunkaval 6sszefiggd
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezeté adja a

helyettes és a munkakozosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.
9.2 A pedagdgus kotelezettségei

Titoktartasi kotelezettseg

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szllével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Osszefuggd
megbeszélésre.

Tovabbképzeési ktelezettség

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt.

Adminisztrativ kbtelességek

A pedagogus a nevel6-oktaté munkaval 6sszefuggd feladatokhoz nélkulozhetetlen
ugyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti a:

o Felvételi és mulasztasi naplot.

Csoportnaplét.
Egyéni fejlédési naploét.
Beszamolét készit az éves munkaterv szerint.
Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzést megelézéen,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd
terlletek meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodé
altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai
alapjan.
o Azintézményvezetbvel egyeztetve egyéni Onfejlesztési terv készitése.

o O O O
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9.3 A pedagdgus kotelességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
ezzel 6sszefliggésben kotelessége kuldéndsen, hogy:

©)

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek
szemelyiségének fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szukség szerint egyuttmikodjon gyogypedagogussal, vagy a nevelést,
oktatast segit6 mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzet(i gyermek, tanulo felzarkézasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi é let eértékeinek
megismeréseére es megbecsulésére, egyuttmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

onértékelését a kullsé tanfeligyeleti rendszerrel és az O6voda altal
kidolgozott sajat elvarasokkal dsszhangban veégzi el,

az onértékelés eredmeényeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre
sz6l6 onfejlesztési tervet készit,

adminisztracios tevékenyseégeét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el,

tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetbek, megvaldsithatoak és realisak,

a szulét (torvenyes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében

tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka-

és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a

veszeélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul§ - és szukség

esetén mas szakemberek bevonasaval,
a gyermekek és a szUl6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és

jogait maradeéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre

érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbkeépzéseken,

folyamatosan képezze magat,

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestlilet értekezletein, a

fogadddrakon, az évodai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti

rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
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o megobrizze a hivatali titkot,

o hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

o a gyermek érdekében egyluttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

9.4 A pedagédgus jogai:

o személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi
meéltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi
tevékenységét ertékeljék és elismerjék,

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

o sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat,
anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a
gyermeket, tanuldt,

o hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és
fenntartdi informacidkhoz,

o a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgiai  programjanak  megalkotasaban, elfogadasaban és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megillet jogokat,

o szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitsa, részt vegyen a kodznevelési rendszer mikodtetésével,
ellen6rzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdégiai
kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

o szakmai egyesuletek tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban,

o az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

10. A nevelémunkat kdzvetlenil segitdé kozalkalmazottak

Az intézményben nem pedagogus kodzalkalmazottak segitik a neveldmunkat:
Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens, dajka, kertész.

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

A koézalkalmazott a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon 8 6éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetbjének, vagy helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait munkakoéri leiras tartalmazza.

11. Alkalmazotti kozosség, jogai, kapcsolattartas

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munkatorvény konyve mellett a kdzalkalmazotti torveny
szabalyozza. Az alkalmazotti koz6sségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
k6zosseégeken kivul az dvoda mikodeési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az o6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy
k6zO0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetert.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
telies felel6sséggel egy személyben — testuleti jogkor esetén a testulet egyszeri
tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé6 munkakari
leirasok szabalyozzak.

A kapcsolattartas rendje: Az intézmény kulonb6zé kozdsségeinek tevékenységeét —
a megbizott vezetbk és a valasztott kozosségi képviselbk segitségevel — az intézmeény
vezetdje fogja dssze.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6zé dontési férumokra,
nevelbtestuleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorl6 kozOsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozdsség gylilését az intézmény vezetbje akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerul sor.

VII. A vezetok és az 6vodai szuldi szervezetet (kozosség)
kozotti kapcsolattartas formaja

1. A vezetdk és az ovodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje

1.1 A vezetdk és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének és vezetb-helyettesének feladata az
ovodai szul6i szervezettel valo egyuttmikodés.

Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata az évodai szulbi
szervezet jogainak gyakorlasahoz szikseéges:

o informaciés bazis megadasa (az informacidébazis megadasa alatt kell
érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény mikddésével kapcsolatos irat,
dokumentum  hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kdzvetlendl
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek
az o6vodai szul6éi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd,
gyakorlasahoz sziikségesek),

o oOvodan belll megfelel6 helyiség biztositasa a szikséges berendezési
targyakkal.
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Az 6vodai szll6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az évoda mas belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval segitse az
intézmény hatékony mikodését, tamogassa a vezetbk iranyitasi, dontési
tevékenységét.

1.2 Az évodai sziildi szervezet joga és feladata

Az intézményben a szulbk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak létre.

Ovodankban a sziilsi szervezet neve: Sziilék Kozdssége

Amennyiben szul6k szul6i szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét,
megalakitasanak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. A szil6i szervezet sajat
SZMSZ-ér6l, ugyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselbinek
megvalasztasarol és képviseletérél sajat maga dont.

o Az ovodai szul6i szervezet (k6zosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
eérvényesulését, a pedagogiai munka eredmeényességét.

o Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiletet és a fenntartét.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozd ugyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestulet
értekezletein.

o Véleményezési jogot gyakoroljon az 6évodai pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend, IMIP és Esélyegyenl6ségi Program elfogadasakor.

o Véleményezési jogot gyakoroljon az intézményvezetdéi megbizasra
benyujtott palyazatrdl.

1.3 Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

szoObeli, személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tdjékoztatok,

dokumentum, irat az ovodai szul6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

o O O O

A szul6i szervezet az IMIP, SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai Program elfogadasakor,
véleményezési jogkdrében eljarva koételes irasban nyilatkozni.

A vezetbnek biztositani kell, hogy a szul6i szervezet: az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére vonatkozé
dokumentumot a szul6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a szuldék k6zossége a vezetdi

megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.
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VIIl. A neveldbtestilet feladatkorébe tartozé ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o a szakmai munkakozosseégre.

A nevelGtestulet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
o pedagogiai program elfogadasa,
o a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
o a hazirend és az IMIP elfogadasa.

1. A nevelbtestilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit
1.1 Dontési jogkorét:
o a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

o a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa,

o a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

o azintézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd, szakmai vélemény kialakitasa,
o jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

1.2 Véleménynyilvanitasi jogkoreét:

o a nevelési-oktatasi intézmény mikoédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

o az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasa soran,

o azintézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt,

o a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,

o a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

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

1.3 Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
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IX. A killsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja,
beleértve a gyermekjéléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészségugyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az alabbi tablazat szabalyozza ala-félérendeltségi viszonyt ( ), partnerei kapcsolatokat (........ )

Budapest Fovaros XII. ker.
Hegyvidéki Onkormanyzat

Szil6k
Kbzossége

- F.P.Sz. XII. ker.

Tagintézménye

- Szakszolgalatok,
Szakeértbi és
Rehabilitaciés
Bizottsagok,

Nemzeti Tehetségsegit6

Tanacs

Logopédus
halézat

Oktatasi Iroda GESZ
SUNI OVODAK | !
> < .
o)
Ovodavezeté
Tagovoda-vezetd
9) Vezet6 helyettes
Sport és
,\ Koézmuvelbdési
Ovodatitkar \ Intézmények
Ovoda-
pedagégusok | |- Viranyosi K6zdsségi
— Haz
Jokai Klub
PP MUivelédési Kbzpont
Pedagogiai Szabadidé Sport
S asszisztens, Kézpont
dajka, konyhai Kényvtar
alkalmazott,
Gyermekvédelem kertész
Xll. ker. Nevelési
Oktatasi
Szakmai munkakoézosség Intézmények
Bels6 Ellenérzési Csoport Bolcsodek
Ovodak
Iskolak

Kozalkalmazotti Tanacs

Gyermek orvosi szolgalat,
Fogorvosi szolgalat,
Foglalkozas egészséglgyi szolgalat,
Védoénéi szolgalat

Csaladsegitd és Gyermekjoéléti
Kdzpont

Szakmai szervezetek

Ovodavezeték Munkakdzdssége
Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont

38




1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald
kapcsolattartas

1.1 A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkez6
terlletekre terjed ki:

o azintézmény atszervezésére, megszuntetésére,

o azintézmeény tevékenységi korének modositasara,

o azintézmény nevének megallapitasara,

o azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre
stb.),

o azintézmény ellenbrzésére:

gazdalkodasi, mikodési torvényessegi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

o azintézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata, eseti:
- az intézmény SZMSZ-e, pedagdgiai programja, hazirendjének ellenérzése és
az intézmény Tovabbképzési Tervének elfogadasa tekintetében.

A fenntartoéval valé kapcsolattartas formai

o szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

o O O O

1.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
o rendezvények,
o versenyek,
o latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésenél, illetve ingd és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
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1.3 Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi
Kbzpont vezetbjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a
kovetkezd teruleteken:

o a muveltségteruleti és tantargygondozoéi halézat mikodtetését,
szaktanacsadoi kirendelés,
a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,
tanugy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenyseg,
a pedagdgiai-értekelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatdok szervezése,
a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsaddk
bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,
o POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

0O O O O O O

o O

1.4 Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy:

o atadmogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi
helyzetérdl, tAmogatassal megvaldsitandé elképzelésérél, és annak
elényeirdl,

o azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége stb. egyértelmien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen
iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tamogatét
szerezzen, s azokat megtartsa.

2. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal,
Gyamugyi Hivatallal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszuntetése eérdekében:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. (Csaladsegitd
Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal, Jegyzdvel)

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megszuntetni.
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Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szlikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetbve téve a kozvetlen elérhetbséget,
o el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Ovodai szocialis seqitd szolgaltatas

Az O6vodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a szocialis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt az
ovodaba jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az évoda pedagdgusainak.

e Az Ovodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozodsseégi szocialis munkat
végez, valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segqiti

e a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez
szukséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érint6 kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kdzottik [évé konfliktus
feloldasaban,

e prevencidés eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és

e ajelzérendszer mikodeését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az ovodai szociadlis segitd a
gyermekvédelmi feleléssel egytttmikodésben latja el.

3. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezé,
kulturalis és sport tevékenyseég jellemzé.

Osszetarto szerepe jelentés.

A kulsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

Oktatasugyi Kdzvetité Szolgalattal

4. Egészséqlgyi felugyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségugyi ellatas a fogorvos és fogaszati asszisztens, valamint a védéné
egyuttes szolgaltatasabadl all.

Az évoda kapcsolatot tart a tertleti gyermekorvossal.
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X. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlbdé
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitasaban mindkét csoportos 6véné részt vesz,
fuggetlenul a miszakjatol.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testulet az éves munkatervében hatarozza meg.
Intézményunkben allandd jelleggel kitizott a nemzeti és a Xll. kerulet cimeres
zaszloja.

Nemzeti Unnepek elbtt a 132/2000 (VII.14) Korm. rendelet alapjan az intézményt
fellobogdzzuk.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megérzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6ésorban a nevelGtestulet feladata, mely tagjai
kdozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkézei:
o Unnepségek, rendezvények,
o egyeéb kulturalis versenyek,
o egyeéb sport versenyek,
o egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldokat),

o a felnétt dolgozokat,

o a szul6ket,

o egyéb kdzvetlen partnereket (IMIP-ben meghatarozottak szerint)

o

Az intézmeény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények neveét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat az alabbi
tablazat tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
o tanuldk/gyermekek Gnnepi viseletével,
o azintézmény bels6 dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelképe:
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A logé megjelenitésének formai.
o polon,
o leveleken,
o meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos ovodai unnepeken a légoval ellatott pdlod
hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megbrz

ésérol is.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek
kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)

idépontja

Mikulas Gyerekek, SZK képvisel6, |December
ovodapedagogus, dajka

Karacsony Gyerekek, SZK képvisel6, |December
ovodapedagogus, dajka

Farsang Gyerekek, SZK képvisel6, |Februar
ovodapedagogus, dajka

Marcius 15. Gyerekek, | Marcius
ovodapedagogus, dajka

Husvet Ovodapedagogus, sziilék, | Marcius
gyerekek, dajka

Kertlet altal szervezett programok | Gyerekek, szulok, Evszakonként

sport, szakmai napok, Unnepi oOvodapedagogus, dajka

rendezveények

Gyermeknap Gyerekek, szllok, Majus

oOvodapedagogus, dajka,
meghivottak

Szuletésnapok Gyerekek, Alaklomszerlen
ovodapedagogus, dajka
SUNIMUHELY Alkoténapok Gyerekek, Havonta 2 X
ovodapedagogus, dajka
Kalandozas a | Nagycsoportosok, Evszakonként
természetben | 6vodapedagodgus, dajka
Kirandulas: MADAROVI
Allatkert/ Nagy- és Osz, tavasz
Vadaspark Kdzépsdcsoportosok,
ovodapedagodgus, dajka
Csaladi jatszddélutan Gyerekek, Oktdber, aprilis

szulék, dvodapedagogus,
dajka

Karacsony el6tti kozos kézmives

tevékenység

Ovodapedagogus, sziilék,
gyerekek

December
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Xl. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 napnal tdbbet mulaszt, az 6voda
értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési
tervet készit a mulasztas okanak feltarasara és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalé feladatokra.

A részletes szabalyozas a HAZIRENDBEN torténik.

XIl. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé
rendelkezések

Az ANTSZ el6irasait figyelembe véve a gyermekek étkeztetése csak, - a
kozbeszerzési palyazaton kivalasztott - étkeztetési vallalat altal szallitott étellel
torténhet.

Menzakartya rendszer

Hegyvidék ovodaiban egy ,online” menzakartya rendszer segiti az étkezeés

megrendelését és befizetését.
A menzakartya rendszer lényege, hogy a szulék egy internetes feluleten
intézhetik gyermekik szamara az étkezés megrendelését és lemondasat, itt
tajekozdédhatnak a heti étlaprol is.

o A téritési dij befizetésének maédja: atutalas, vagy csoportos
beszedési megbizas

o Etkezési dij jovairasa, illetve visszatéritése a sziil6 altal lemondott
étkezési napoknak megfeleléen torténik.

A részletes szabalyozas a HAZIRENDBEN torténik.

Xlll. Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje:

1. Ovoda orvosi szolgaltatas
Szukség esetén barmikor hivhato.

2. Védonoi szolgaltatas
Havonta latogatja az 6vodat, tetvességi vizsgalatot végez.
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3. Fogaszati ellatas
Evente kétszer atnézi az 6sszes 6vodas fogait, majd ismerteti a szllével, akinél

problémat talalt.

4. Foglalkozas Egészségligyi szolgaltatas

Az intézmény dolgozoi kotelesek részt venni az évenkeénti alkalmassagi vizsgalaton.
Foglalkozas egészséglgyi Szolgalat orvosai végzik az évenkénti alkalmassagi
vizsgalatot. Uj dolgozé esetében pedig a munkaba Iépést megelézéen.

XIV. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

784

1. Altalanos eldirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezé ved6-6vo elbirasokat.

Védo6-6vo elbiras:
o az egészseguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbiras,
o a foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az o6vodai
csoportfoglalkozason, kirandulasok el6tt, rendkivuli események utan.

Ismertetni kell az 6voda kdrnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi el6irasait. A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra a
tilos és elvarhatd viselkedés szabalyaira, idénybalesetekre, kotelességeikre a
balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében meghataroztuk azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
2.1 Az intézmény vezetdjének feladata:

o hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezheté,

o hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett
lehet,

o hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelelé
védelmével,
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o hogy a gyermekek az épulet - szamukra veszélyforrast jelent6 -
helyiségeibe ne juthassanak be.

2.2 A pedagoégusok feladata:

o a gyermek felugyeletét ellatd pedagdégusnak a sérllt gyermeket
haladéktalanul els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell
hivnia,

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében az intézményvezetdk felelések,

o a mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6z6 berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

o javaslatot tegyenek az O6voda épulletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

2.3 Az 6voda nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata:

o a munkateruletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségere,
o a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsd
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre kerlljon a védd, ovo
intézkedések szukségessége szempontjabdl.

A védob, ovo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
3.1 Az intézményvezet6 feladatai:

o Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
o Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gyégyuld sérulést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrél
jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de legkésébb a
targyhot kéveté honap 8. napjaig megklldi a fenntartéonak, valamint
atadja a gyermek szll6jének (egy példany megbrzésérél
gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényr6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet
készittet.

o Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

e gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval torténé
kivizsgalasarol.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

(@]

a seérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon belldl a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefuggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mertékl karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesseg elvesztését, vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott,

Lehet6vé teszi az 6vodai szul6i szervezet, ennek hianyaban az ovodai
szul6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrél, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

3.2 A pedagdégusok feladata:

o

o

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd

utasitasara:

e kodzremikodik a harom napon tul gyogyulo sérilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

e jegyzbkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl,

e kdzremikodik a baleset kivizsgalasaban,

e Kozremikodik az dvodai szul6i szervezet, ennek hianyaban az 6vodai
szul6i  szervezet tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelbzésre; az

intézményvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

A gyermekbalesetet koteles a szuldnek jelezni.

3.3 Nem pedagégus alkalmazottak feladata:

- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikddik kdzre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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4. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és mobiltelefonok
hasznalatarol!

2005. évi CLXXXI. térvény egyes egészségugyi targyu térvények modositasardl, a
nemdohanyzok védelmerdl szolo torveny értelmeben az intézmeny egész teruletén
és annak 5 méteres korzetében TILOS A DOHANYZAS.

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az évodavezetb-helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefon hasznalata.

XV. A rendkivuli esemény, bombariadé stb. esetén
szukséges teenddk

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézmeényvezet6t.
Az intézményvezetd a rendkivuli esemény jellegének megfeleléen
o haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatdosagokat,
e afenntartdt,
e a szllbket;
o megtesz minden olyan szukseéges intézkedést, amelyek a gyermekek,
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivlli eseménynek szamit kilondsen:
o atiz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo,
nehezitdé koralmeény.

o O O O

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

Az egyéb intézkedést kdvetel6 rendkivuli események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés elbirasait. El6irja a vezet6, a
dolgozdk, a gyermekek feladatait. Meghatarozza a tlizvédelmi szaktevékenységet
ellaté szervezet nevét, a létesités és hasznélat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas
rendjét. Tartalmazza a tlzoltd készulékek nyilvantartasat, a helyiségek és a
létesitmény tlizveszélyességi besorolasat, a Tlzriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségugy elbirasait. El6irja a vezetd, a dolgozok és a gyermekek feladatait.
Meghatarozza a munkabiztonsagi, valamint a munkaegészségugyi
szaktevékenységet ellatd szervezetek nevét, a munkavégzés altalanos és egyedi
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szabalyait, a dolgozoi és gyermekbaleset esetén a jegyz6konyvek készitésének
elbirasait, a véd6eszkozOok juttatasi rendjét, az orvosi alkalmassagi vizsgalatok és a
munkavédelmi oktatasok rendjét.

XVI. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

1. Az 6voda altal hasznalt taniigyi nyomtatvanyok:
1.1. Nyomdai uton eldallitott:

o Felvételi és el6jegyzési naplo.

o Ovodai térzskényv.

o Ovodai szakvélemény.
1.2. Elektronikusan eléallitott:

o Ovodai csoportnaplo.

o Felvételi és mulasztasi naplé.

2. Hitelesités rendje

o Egeész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a
nyomtatvany.

o Az els6 oldalon szerepel
e intézmény neve
e intézmeény cime
e OM azonositoja

o A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els6 napjan az intézményvezet6
alairasaval és korbélyegzd6jének lenyomataval torténik.

o A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolso napjan az intézményvezetd
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelse: dvodatitkar

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

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi elGirasoknak eleget téve kell
végrehajtani. A tarolasrol és a selejtezésrél jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az
intézmény koteles meg6rizni.
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XVIl. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé és lehetséges
feladatok

1. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés atképzés

A koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvény (,Nkt.”) 2012. szeptember 1-jétdl
kezddédben folyamatosan tartalmazza azt a szabalyt, miszerint a pedagogusok
tovabbképzési programjat a tantestulet/nevel6testulet fogadja el, de a programot jova
kell hagyatni a fenntartéval is. Budapest F&varos XIl. kerulet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatarol szolo
13/2013. (IV.30.) 6nkormanyzati rendelete (,Onkormanyzati SZMSZ’) 4. szamu
mellékletének 4.29 pontja értelmében a fenntartéi jovahagyas kérdésében a
KépviselS-testulet Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga jogosult donteni.

A  tovabbképzési program  megalkotasaval, elfogadasaval kapcsolatos
részletszabalyokat azonban a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet (,Kormanyrendelet”)
tartalmazza.

A pedagoégus-tovabbképzés torvényi hattere

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

= 326/2013 VII.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 277/1997.(XI.22.) Korm. rendelet a pedagdégus tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk
juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

A tovabbképzés célja: A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és
készségeknek a meguijitasara, bévitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség
van a nevel6 és oktatdé munka keretében a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozas
megtartasahoz, a kodznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a
pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok ellatasahoz, a
mérési, értékelési feladatok, a kdzoktatasi intézményiranyitasi, vezetési feladatok
ellatasahoz. A tovabbképzés felkészithet a szakvizsga kdvetelményeire is.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének lehetéségei

1. A hétévenkénti tovabbképzés teljesitése

A hétévenkeénti tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb
szazhusz tanodrai foglalkozason valé részvétellel és az el6irt tanulmanyi
kovetelmények teljesitésével valésul meg. A tandrai foglalkozasok id6tartama
negyvenot perc.
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A hétévenkénti tovabbképzés - az el6z6 bekezdésben meghatarozottakon kivul —

teljes
(a)

O

o

ithetd:

a kovetkez6, barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités korébe
tartozo,

a pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékl vizsga letételét igazolo
oklevél,

a munkakor betoltésére jogositd fels6foku iskolai végzettségnek és
szakképzettségnek megfelel6, magasabb felséfoku végzettségi szintet
biztositd képzési ciklusban szerezhet6 tovabbi oklevél,

a munkakor betdltésére jogositd felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség megléte esetén tovabbi, a pedagdgus-munkakor, a neveld és
oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakoér, a vezetdi feladatok ellatasahoz
szukseéges, fels6foku veégzettségi szintet igazold oklevél vagy szakiranyu
tovabbképzésben szerzett oklevél, tanitdi szakképzettség megléte esetén
tovabbi, a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti muiveltségi terulet
kovetelmeényeinek teljesitését igazolo oklevél,

a szakmai elméleti, szakmai el6készité tantargyat oktatd, szakmai el6készitd,
szakmai alapozo6, palyaorientacio, szakmai orientacio, szakmacsoportos
alapozé oktatast végzo, valamint gyakorlati képzést végzé pedagogus esetén
a szakiranyu végzettség és szakképzettség mellett felséfoku, vagy
fels6oktatasi, vagy az Orszagos Keépzési Jegyzékben szerepl§ emelt szintl
szakképesités vagy az els6 pedagogus oklevel,

az Nkt. 98-99. §-aban felsorolt végzettség, szakképzettség mellett az Nkt. 3.
mellékletében meghatarozott felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
a pedagdégus szakmai felkészultségét, képesseégeit, készségeit fejleszté vagy
Uj pedagogus szakképzettség megszerzését megalapozd, a nemzeti
felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: nemzeti
felsGoktatasrdl szold térvény) 42. § (2) bekezdése szerinti részismeret
megszerzeésere iranyuld, legalabb harminc kreditpontot eredményezé képzés
elvégzeéseét igazolo okirat,

a nevelbtestuleti egyuttmikodésben megvaldsuld, tanuldi eredményességben
mérhetd, komplex fejlédési projektekben valod részvételt igazold okirat,

az informacio-technoldgiai eszkdzok nyujtotta elényok teljes kord kihasznalasa
érdekében az informatikai irastudast szolgalé Eurdpai Szamitégép-hasznaloi
Jogositvany: ECDL, ECDL START vagy ECDL Select elvégzését igazolo
okirat,

az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrdl és a
kalféldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-bizonyitvanyok
Magyarorszagon torténé honositasardl sz6lé kormanyrendelet szerinti
legalabb B1 szint( nyelvtudast igazolo okirat,

a kulturaért felel6s miniszter altal akkreditalt tovabbképzés elvégzését igazolo
okirat, valamint a fels6oktatasi intézmény altal folytatott, kulturalis teriletre
vonatkoz6 képzések, szakirdnyu tovabbképzések elvégzését igazold oklevél
és

az iskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésére felkészitd
szakaszaban dolgozd, mérnoktanar vegzettséggel rendelkezé szakmai tanar
esetében a megszerzett szakmérndki szakképzettség megszerzésével.
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(b) a kdvetkezb, barmelyik tovabbképzésen

()

o két tanitasi nyelvl iskolai oktatasban célnyelven tanitd6 pedagogus a célnyelv
szerinti orszagban, idegen nyelvet oktatd pedagogus a nyelv szerinti
orszagban, nyelvi felkészitésben,

o nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban, kollégiumi
nevelésben-oktatasban részt vevé pedagdgus a nemzetiség nyelve szerinti
orszagban, tovabba a nemzetiségek nyelvén oktatd, kulturajukat apold kulfoldi
intézmeényekben nyelvi felkészitésben, valamint népismeret, orszag ismeret
oktatasaval 6sszefiiggd tovabbképzésben,

o héber nyelven neveld, tanitdo pedagogus lzraelben nyelvi felkészitésben, illetve
népismeret, orszag ismeret oktatasaval 6sszefliggd tovabbképzésben,

o az Eurdépa Tanacs Pestalozzi programjaban, az Eurépa Tanacs EI& Nyelvek
Eurdpai Kozpontja programjaban, az Eurdpai Unié Egész életen at tartod
tanulas programjaban meghirdetett, valamint a kétoldalu kormanykdozi
munkatervek alapjan szervezett tovabbképzésben valo részvétellel, ha a
munkaltaté az elvégzést tanusitd okirat vagy a képzési program és a
résztvevl irasbeli beszamoldja alapjan a tovabbképzést elfogadja, feltéve,
hogy annak ideje legalabb 6t-hét. Ha a tovabbképzés ideje nem éri el az 6t-
hetet, a részvételi id6t naponként hat tandrai foglalkozasként kell beszamitani
a hétévenkénti tovabbképzés teljesitésébe.

az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ
Programban (a tovabbiakban: Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv) részt vevé
intézményekben szervezett tovabbképzések soran szerzett tapasztalatok
(szakmai ankétok, forumok, pedagdgiai napok, bemutatd 6rak keretében torténd)
atadasaval, a pedagogiai gyakorlat tapasztalatainak elemzésével, a bevalt
eljarasok megismertetéseét szolgalé komplex, gyakorlati tapasztalatcsere utjan,
amennyiben az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv programjaban részt vevé, a
tapasztalatokat atado (referencia) kozoktatasi intézmény és a tapasztalatokat
atvevd (innovativ) kdzoktatasi intézmény pedagogusai kdzdsen szervezik meg a
tovabbképzeést, és azon az innovativ kdzoktatasi intézmény pedagogusainak
legalabb hetven szazaléka részt vesz. A jelen pont szerinti tapasztalatok
atadasaval megvalosulo tovabbképzésen vald részvétel esetében a
tovabbképzés teljesitésének elfogadasahoz a munkaltaté altal a program
lezarasakor készitett, a jelenlétet igazolo, a referencia intézmény részérél
ellenjegyzett beszamold szikseges.

A hétévenkénti tovabbképzés legfeljebb huszondt szazaléka teljesitheté az alabbiak
utjan egyuttesen:

(a) koznevelési kutatast tamogatd 6sztondijas programban valé részvétellel,
(b) gyakornoki felkészitésben szakmai segitéként valo részvétellel,

(c) nem szervezett, a szakmai felkésziltség gyarapitasat, képesség fejlesztését
célzo tevékenységgel (a tovabbiakban: dnképzés), amely megvaldsulhat
masok tapasztalatainak medfigyelésével (6ralatogatas) vagy munkaformak,
eljarasok, technikak, modszerek sajat gyakorlatban vald kiprobalasaval és
bemutatasaval (bemutato 6ra),
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(d) harminc foglalkozasi 6ranal rovidebb, nem akkreditalt képzésben valo
részvetellel, amennyiben a képzési id6 legalabb az 6t orat eléri,

(e) a koznevelési intézmeény felkéréseére szervezett szaktanacsadoi tevékenység
keretében az érintett nevelbtestulet, illetve pedagdoguskozosség szamara
nyujtott szaktanacsadason torténé részvétellel, feltéve, hogy az elemzé
ertékel6 tevékenység az érintett pedagogusok részvetelével torténik.

Az elb6z6 bekezdésben felsoroltakon valé részvétel esetében a tovabbképzés
beszamitasahoz az szukséges, hogy a munkaltatd a részvételrél kiallitott okirat vagy
a képzeési program, illetve a résztvevd irasbeli beszamoldja vagy a kutatast vezet6
intézmeény, kutatohely igazolasa, a szaktanacsado értékelése, elemzése alapjan a
tovabbképzést elfogadia.

2. Szakmai megujité képzés

Ha a pedagogus a nevel6 és oktatd munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzajarul az adott pedagdgus szakképzettséghez kapcsolédo
alapképzésben megszerzett ismeretek és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez
(a tovabbiakban: szakmai meguijité képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is,
ha a szakmai megujitd képzésben val6 részvétel ota legalabb tiz év eltelt.

Szakmai meguijitd képzés lehet a munkakor ellatasahoz szukséges iskolai
végzettséghez és szakképzettséghez kapcsolddo legalabb hatvan oras felkészitést
biztosité minden olyan képzés, amelyet pedagdgusképzést folytatod felséoktatasi
intézmény szervez, vagy a pedagdguskeépzést folytato felséoktatasi intézménnyel
kotott megallapodas alapjan szervezik. EI6z6eken tul, szakmai megujitdé képzésnek
min&sullhetnek a fenti 1. szakasz (a) pontjaban foglaltak (a ( a nevelétestuleti
egyuttmikodésben megvaldsuld, tanuldi eredményességben mérhetd, komplex
fejlédési projektekben vald részvételt igazold okirat, az informacio-technologiai
eszk6zok nyujtotta elényodk teljes korl kihasznalasa érdekében az informatikai
irastudast szolgalé Eurépai Szamitogép-hasznaléi Jogositvany: ECDL, ECDL

START vagy ECDL Select elvégzését igazolo okirat,) alpontok kivételével), valamint

a koznevelési kutatast tamogatd o0sztondijas programban valoé részvétel. A
pedagogus teljesitményértékelés alapjan a munkaltaté az e bekezdésben
meghatarozottakon kivil mas tovabbképzést is elfogadhat szakmai megujité
képzésnek.

Megszintethetd annak a pedagdogusnak a munkaviszonya, illetve kodzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vesz részt, ill. tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

Nem kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagoégusnak, aki pedagdégus
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 78/1993.(V.12) Korm. Rendelet szabalyozza:
A munkaltaté koteles a munkavallalbnak megtériteni a munkaba jarast szolgald
bérlettel, vagy teljes aru menetjeggyel vald elszamolas ellenében, azok dijanak:
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o 86 %-at, ha orszagos kodzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;
o 80 %-at, ha helykozi dijszabassal kozleked6 tavolsagi autdobuszon utazik.

3. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra

o fizetés nélklli szabadség illeti meg a dolgozét a gyermek harmadik életéve
betoltéséig, betegség esetén 10. életéve betdltéseéig, otthoni apolas
érdekében a gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.

o a munkavallalé kérésére — apolasra szorulo kozeli hozzatartozdja otthoni
apolasa céljabdl, legfeljebb két évre a munkaltatdé koteles fizetés nélkili
szabadsagot engedélyezni. / kezel6 orvos igazolasa alapjan/.

o A munkavallalénak fizetés nélklli szabadsag jar a tényleges 6nkéntes
tartalékos katonai szolgalatteljesités tartamara.

A munkavallalé a fizetés nélkuli szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni. A fizetés nélkuli szabadsag a munkavallald
altal megjeldlt idépontban, de legkorabban a szabadsag megszintetésére iranyulod
jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon szlinik meg.

4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

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

Az intézmény helyiségeiben part nem mukoddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz
a szuld6i szervezet véleményének kikérése alapjan.

5. Adatkezelés, nyilvanossag
5.1 Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos elGirasokat a személyes adatok védelmérdl és a
k6zérdekl adatok nyilvanossagarol szélo 1992. évi LXIII. tv. tartalmazza. Az Nkt.
hatarozza meg a nyilvantarthatdé tanuléi adatok korét, a kozalkalmazottakrol
nyilvantarthaté adatokat a Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete rogziti.

Kulonos kozzétételi listaban a kdvetkezd adatokat - internetes honlapon digitalis
formaban, barki szamara elérhet6, letoltheté moddon, személyes adatokat nem
tartalmazé formaban - kell megadni:  Ovodapedagdogusok  szama,
ovodapedagogusok vegzettsége, szakképzettsége, dajkak szama, dajkak
szakképzettsége, 6vodai nevelési év rendje, 6vodai csoportok szama, illetve az
egyes csoportokban a gyermekek Iétszama.
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5.2 Nyilvanossag

o Az SZMSZ-t, a Hazirendet és az IMIP-et az 6voda honlapjan, annak

hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. A
hazirend egy példanyat az évodaba torténé beiratkozaskor a szulének at
kell adni.

A pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos moédon nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitasait, az intézmény
eredményességét, felkésziltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az
intézmeény honlapjan szukséges kdzzétenni.

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

6. Jegyzokonyv, emlékeztetd

6.1. Jegyzokonyv készill értekezleten, megbeszélésen, vizsgalat alkalmaval, ha az
intézmény valamely testllete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.

Sz6 szerinti jegyz6kdnyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat. llyen lehet

példaul

a nevelbtestlleti  értekezletek, szabalyzatok  elfogadasa, az

érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

6.2. Feljegyzés, emlékeztet6é késziil megbeszélésen, tréningeken, és minden olyan
Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6sdket és hataridéket tartalmazza.

7. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 0sszes

kozalkalmazottjat érinti.

Nevelbtestuleti dontések — melyek a nevel6 — oktatd munkara vonatkoznak.

7.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozo testulet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha
jogszabaly a hatarozathozatalhoz 100%-ot ir el6.

7.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején kell elfogadni:
o A dontéshozatal formajat, mely lehet nyilt, vagy titkos szavazas,
O a szavazas menetét,
o a szavazas eredményének 0sszesitésének rendjét.
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8. KIR adatszolgaltatas

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacidos rendszerében /KIR/ valamint az Orszagos statisztikai
adatgydjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

— Felel6s: 6vodavezet6

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teruletén valé tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama.

9. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztatoé szervek felé

o A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje
jogosult.

o A nyilatkozat kiadasa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartoval.

o Az intézmény vezetbje hozzajarulhat az intézmény kdzalkalmazottainak
nyilatkozat kiadasahoz, amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erésiti, s

a pedagogus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

10. Panaszkezelés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és szlleiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket
(tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korulményeket az intézmény
vezet6sége koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

Panaszkezelési eljaras:

Az intézményben a szulbk, gondvisel6k valamint az alkalmazottak részérél a
munkavégzés soran felmerulé panaszok kezelését, eljarasi rendjét a Panaszkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

56



Az SZMSZ jogszabalyok altal meghatarozott kotelezo6 fiiggelékek:

1. sz. Munkakori leirasok

2. sz. Nevelési évben indithaté évodai csoportoknak megfeleld
intézményi allashelyek

3. sz. A kozérdek( adatok megismeréseére iranyuld kérelmek
intézésének szabalyzata
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette:

Budapest, 2022. szeptember 01.

Szép Alexandra
ovodavezetd

D

Véleményét nyilvanitotta:
A dokumentumok nyilvdnossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi
kételezetts'ége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban az SZK.
A Szil6k Koz6ssége a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg. p
2 A"
Budapest, 2022. szeptember 01. M7 /
Pet6-Plaszkd Orsolya
Szulék Kozdsségének elndke

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

Budapest, 2022. szeptember 01. % -

Bajusz Ildiko
Kézalkalmazotti Tanacs tag
Elfogadta:
Az O6voda nevel6testiilete az SZMSZ-t 2022. szeptember 01-én tartott
hatarozatképes nevelétestiileti tilésén at nem ruhazhaté jogkdrében 100 %-os igenlé
Szavazattal 86/2022. hatarozatszamon.
SUNI OVODAK nevels testiilete nevében

Budapest, 2022. szeptember 01
Balogh Erika dr. Baranyai Zoltanné
Hitelesit6k

Jovahagyta: )
a SUNI OVODAK SZMSZ-t déntési hataskdrében 87/2022 sz. hatarozataval Szép
Alexandra évodavezetd.

Intézményvezetéi nyilatkozat:

Nyilatkozom, hogy az altalam jovahagyott SZMSZ az éves elfogadott koltségvetésen
tul a fenntartora tébbletkdltséget nem.ro.

Budapest, 2022. szeptember 01./= - ‘ \‘
p/-t(]/ “5.‘_,2 & r:, ../L.’ /.. . m _____________
s Szép Alexandra
e 6vodavezetd

Tajékoztatasul megkapja a fenntartd Budapest Févaros XIl. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat.
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