SUNI OVODAK
1126 Budapest XII. Németvolgyi at 29.

OM: 034481

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette: Szép Alexandra
Ervényes: A fenntart6 jovahagyasanak napjatol
Késziilt: 5/3 eredeti példanyban



I. Bevezeté

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) szerint a kdzoktatssi intézmén)f
miikddéscre, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatirozza me g. Az SZMSZ nyilvéanos.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2023. évi LIL t6rvény a pedagégusok uj €letpalyajarol

2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél R)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szélé térvény végrehajtasardl
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarsl

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatisokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikdés feltételeirsl

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartésrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkciék, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakégazatok osztalyozasi rendjérél

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsé ellenbrzésérsl (Ber.)

2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyvérsl (Mt.)

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrsl, a szabélysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. t6rvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairél

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrél

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrsl

335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérsl

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

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

Az intézmény hatalyos alapité okirata
Nevelétestiileti hatarozatok
Igazgatoi utasitasok



2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az Gvodai pedagégiai program megvalésitasanak tamogatasa a szervezet felépitésének, irdnyitasi és
egytittmiikddési  struktirajanak, valamint a feladatok célszerti és eredményes végrehajtisira
tranyulé szabdlyozassal.

3. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatalya

Terileti: kitetjed az dvoda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idben térténd évodan kiviili
foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjira, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzOkre és ahol érintett, ott a sziilok
korére is.

Iddbeli: Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szél. A
szervezeti €s miikodési szabalyzatba foglaltak megszegese esetén, az alkalmazottakkal szemben az
ovodaigazgaté munkaéltatoéi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi, vagy mas nem az
intézményben dolgozé személyt, az Ovodaigazgaté tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve
annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszolitja az intézmény
elhagyasira.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége
4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet

magéban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

4.2 A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés |

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjén az
ovoda a gyermek hiroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6zo foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feltigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény ellatja az olyan ¢ép €rtelmii sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
6vodai nevelését, akik a szakértsi &s rehabilitaciés bizottsig véleménye alapjan: -
érzékszervi(latasi) fogyatékos gyermek

- eérzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek,



- mozgasszervi fogyatékos gyermek (végtagredukcios fejlédési rendellenességek koziil
arészleges egyoldalu felsvégtag-hianyos, a petyhiidt bénulast okozé korformak
koziil a gyengébb, tonustalanabb végtagizomzati /hipoténids/ gyermekek)

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

d) Az intézmény elldtia a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatdsdn beliil a
tehetséggondozast.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkci6é megnevezése
funkciészam
1 [091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
9 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatss mitkadtetési feladatai
4 |096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1090625 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben a

3. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6n4ll6 jogi személy.

6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikkodési teriilete:

Budapest F6véaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat altal meghatdrozott Budapest XII,
kertileti utcanévjegyzék szerint.




ILI. A koznevelési intézményre vonatkozé adatok, rendelkezések

1. A koznevelési intézmény

1.1 tipusa: Ovoda

1.2 alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

1.3 gazdalkodésaval 6sszefiiggé jogositvanyok: A koznevelési intézmény az elGiranyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes Jogkorrel rendelkezik. A kéznevelési intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Alapité a koznevelési intézmény pénziigyi,
szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatisara a gazdasagi szervezettel rendelkezé Budapest

Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorman

yzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jeloli ki.

A GESZ székhelye: 1126 Budapest, Kirdlyhdgo utca 18. A GESZ és a Siini Ovodik a

munkamegosztasnak €s a felelésségnek a rendjét megéllapodasban régzitik.

2. A koznevelési intézmény tagintézménye (i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Siini Ovodak tagévodaja

1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 18.

3. A feladat ellatasi helyenként felvehets maximalis gyermeklétszam a kéznevelési intézmény

—

feladat ellatasi L s maximalis
eladat ellatasi hely megnevezése tagozat megjelslése ayermeklétszim
2 | Siini Ovodék tagévodaja 60 £6
4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
. vagyon feletti T
ingatlan delkezés i .
ingatlan cime helyrajzi | Teraelkezes joga az ingatlan

SZama

vagy a vagyon

funkciéja, célja

XII. keriilet

hasznilati joga
Az ingatlan
Azi haszn4latat a
z ingatlan a Budapest F&vs
Budapest Févaros XIIJI Eﬁ)es.. 1 ovaros
1126 Budapest, Németvolgyi ut XII. keriilet e e.t
1 5 8301/2 s Hegyvidéki
9. Hegyvidéki - .
= . Onkormanyzat
Onkormanyzat biztositia 6vodai
tulajdona. 1ztositja 6vodai
szolgaltatas
nyujtasa céljabsl.
Az ingatlan a Az ingatlan
2 | 1126 Budapest, Orbéanhegyi ut 18. | 8312/5 Budapest Févéros | hasznalatit a

Budapest Févaros




Hegyvidéki XII. keriilet

Onkorményzat Hegyvidéki

tulajdona. Onkormanyzat
biztositja 6vodai
szolgaltatas
nyujtasa céljabol.

5. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

5.1 A koltségvetési szerv )
5.1.1. megnevezése: Siini Ovodak
5.2 A koltségvetési szerv
5.2.1. székhelye: 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29.

6. Az intézmény adé és szamlaszima:
Raiffeisen Bank 12001008-01339255-00100003
Adészama: 16910811-2-43

7. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

7.1 Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: (1957) 1980.05.15.

72 A koltségvetdsi szerv alapitaséra, atalakitdsira, megsziintetésére Jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet He gyvidéki Onkormanyzat

7.3 Székhelye: 1126 Budapest, B&szérményi ut 23-25.

8. A kiltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

8.1 A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

8.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

8.1.2. székhelye: 1126 Budapest, Bészérményi 1t 23-25,
8.2 A koltségvetési szerv fenntartéjanak

8.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
8.2.2. székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

9. A kéltségvetési szerv szervezete és miikidése

9.1 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisels-testiilete bizza meg 5 éves
idStartamra, palydzat alapjan, A koltségvetési szerv vezet(jét a Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat Képvisels-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az
egyeb munkaltatéi jogokat (2011. évi CLXXXIX. t6rvény 19. § b) pont) a Budapest Févaros
XIL keriilet Hegyvidéki Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.



9.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabilyozo jogszabily
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi
XXXIIL torvény, tovabba a pedagogusok elémeneteli
. S rendszerérdl ¢s a kozalkalmazottak jogallasarsl szolo
1 | kozalkalmazotti jogviszony |50, 0 T torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasira kiadott 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

10. Alapité_Okirat szima, kelte:
VII1/258/6/2022., 2022.06.17.
10.1 Az intézmény OM azonositéja: 034481

11. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikidése
1.1 A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezetok kozotti

feladatmegosztast, a belss és kiilsg kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg.

12. Az intézmény bélyegzéi:

Elyegzi szivege: Bélyegzi lenyomata:

SUNI OVODAK
1126 Budapest, Németvilgyi it 29 1126 SONT ?«‘;ggafxmg
Telefon/fax:3554-994 Telefon/Fax: 3554.904 "
OM:034481 OM: 034431

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




III. A miik6dés rendje

1. A nevelési év és a nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezé naptari év augusztus 31-ig tart.
Az §vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntart altal meghatérozott ligyeleti rend
szerint miikddnek az intézmények.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
© az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
O asziinetek id6étartamat,
o amegemlekezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
o anevelOtestiileti értekezletek idSpontjat.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletérol.

A nyitva tartds rendje:

Heti nyitva tartas: Az 6voda hétf616l] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Napi nyitva tartas: 7 6ratol — 18 oraig.

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

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai dolgozonak kell 4tadni, aki atveszi a gyermek
feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviselg sziilo, illetve 14 év feletti csaladtag viheti el a sziilé 4ltal
meghatalmazasban foglalt felelosségvillalas alapjan.

Ha a gyermeket mas személy viszi el, ugyancsak koteles a sziil errd] irasos nyilatkozatot
adni, abban felelésséget vallalni, A megbizott személy koteles személyazonossagat igazolni.

Az 6vodaban a napirendet tigy kel kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.

Az 6voda nydri zarva tartisarol legkésobb februdr 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

Zarva tartds alatt az intézmény kéthetente egy alkalommal iigyintézés c€ljabol ligyeletet tart,
melynek beosztisat a fenntartd szabalyozza.

Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-el6készits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozést szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
feltigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is
cllathatja.

A nyitva tartds rendjét a hazirend szabalyozza.



2. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikdésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgat6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ovodaigazgatc') heti munkaideje: 40 6ra, kételezd éraszama: 10 6ra o
Tagintézmény igazgatd, ¢&s o6vodaigazgaté-helyettes heti munkaideje: 40 ora, kételezd
oraszama: 24-26 6ra, gyermeklétszamtol fiiggben.

21 Az o6vodaigazgaté, vagy tagintézmény igazgatd, ovodaigazgato-helyettes
akadilyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

Az 6vodaigazgaté munkijit a magasabb jogszabélyok, a fenntartd, a munkakéri leirasa,
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint veégzi.

»Ha az intézményvezeldi feladatok elldtdsdra kifrt pdlydzat nem vezetett eredményre, mert
nem volt pdlydzé, vagy egyik pdlydzé sem kapott megbizdst, vagy ha az intézményvezetdi
feladatok ellatdsdra szolé6 megbizds a megbizds hatdridejének lejdrta elétt megsziint, a
kiznevelési intézmény vezetésével kapesolatos Jeladatok ellatdsdara — nyilvanos palydzat
kifrasa nélkiil — vezetSi beosztas elldtdsdara 52000 megbizds adhato a megfelels feltételekkel
rendelkezd személynek. ”

A tagdvoda igazgato, ovodaigazgaté-helyettes munkajat munkakori leiras, valamint az
ovodaigazgat6 kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén az igazgatdi, igazgato-helyettesi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmtvé vélik, hogy

© az intézmény igazgatdja a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat az ovodaigazgaté-helyettesnek kell ellitnia; a székhely G6voda
tekintetében, a Siini Ovodakra vonatkozéan a tagovoda igazgaténak.

o atagdvoda igazgato/az ovodaigazgato-helyettes a szitkséges, feladatkorébe tartozo
teend6ket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellitni, az 6vodaigazgaté helyettesi feladatokat az ovodaigazgaté
altal megjelolt személynek kell ellitnia. Megbizas hidnyaban a Kézalkalmazotti
tandcs elnoke, tagja, szakmai munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

2.2 Az igazgaté, tagévoda igazgato, illetve az 0vodaigazgato — helyettes helyettesitésére
vonatkozé tovabbi eléirdsok:

© a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositisira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjédk meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisdra a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

© a helyettesités soran a helyettes a Jjogszabaly, illetve az mtézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgaté jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.



3. Az 6vodai felvétel rendje:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a fenntarté Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkorményzat 4ltal meghirdetett idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehetd fel. Ha minden 3. életévét betsltsit
gyermek elhelyezésre keriilt, akkor a 2 és fél évet betsltott gyermek is felvehets. 2015.
szeptember 1-jétél minden 3. életévét betsltstt gyermek dvodakotelessé valik. Az Ujonnan
beérkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, 4tvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol sziiléje dolgozik.

Az bvoda, beleértve a kijelslt dvodat is koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki az
otodik életévét betolti, e gyermek a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles az
ovodai nevelésbhen részt venni.

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

A felvételrdl, atvételrdl az dvodaigazgatéja dont és hatarozatban értesiti a sziilét.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell fo glalni.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatast is
tartalmaznia kell.

Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehet6 gyerekek szamat, a fenntartd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni azt, aki az adott 6vodai ellatésra konkrét id6pont megjelsléssel
jogosultsagot kapott és az intézményi elhelyezés ez 4ltal biztositott.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

Az ovodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elss
alkalommal részére oktatdsi azonositot igényelni. A felvételtsl - atvételtdl szamitott 5
munkanapon beliil a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvéntartdsa az 4tadé 6voda értesitése alapjan az
atvevé dvoda feladata,

Az évodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztisirél az évodaigazgaté dont, a
szillok €s az dvodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o ha a gyermeket més évoda atvette,
o amennyiben szakértdi bizottsag javaslatara specidlis intézménybe helyezik at a
gyermeket,
o haa gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolso napjan.
o az illetékes szervtdl a gyermek engedélyt kapott az 6vodaboél torténé kimaradasra.
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4. Foglalkozisok, tevékenységek rendje és formai:

Ovodankban a tanulés jatékba integraltan torténik. A naponta torténd kezdeményezések soran
mindenki taldl énmaga szdmara érdekes tevékenységet. A tanulds formaja lehet kotott,
kotetlen, mely mindkét esetben tervezett.

A tanuldsra a kotetlenség a jellemzé, de a gyerekeknek a valasztott tevékenységet be kell
fejeznitik. A tevékenységeket, foglalkozasokat heti rendben, napirendben régzitjiik. (évodai
pedagdgiai programnak megfeleléen)

5. Tajékoztatas kérés lehetésége a sziil6k részérol

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa érdekében, a gyermeki
tevékenységek megismerésére, az 6voda szabalyzatainak és programjdnak megismerésére
lehetbség nyilik az alabbi formakban:

o sziil6i értekezleteken,

nyilt napokon, jatszédélutanon,

nyilvanos iinnepélyeken, rendezvényeken,
fogaddorakon,

csaladlatogatdsokon,

6voda honlapjan,

e-mailban,

falitjsagra kifliggesztett informaciékon keresztiil,
sziilék képviseldjének részvétele a neveldsi értekezleten,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

© 00 0O0O0O0OO0O O

A sziil6k a pedagogiai programrol az 6vodaigazgat6tol, tagovoda igazgatotol, 6vodaigazgats-
helyettesektol személyesen is kérhetnek tajekoztatast.

6. Onkﬁltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az ovoda igazgatéja engedélyezi — aktiv fejlesztési idén tuli
id6ben - azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, és a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat
segitik és a szervezéséhez a feltételek, adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A
tanfolyamra valé jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

7. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozé eléirasok
Az 6vodiban — a fenntarto tipusatol fiiggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodésiiket Karositja, kedvezétleniil befolyasolja,
kiiléndsen azaltal, hogy

© erbszakra, szexualitdsra utal, azt abrazol. vagy
o témdjanak meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.
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Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erészakos, vagy szexualitist
hangsilyozo6 helyzetben mutat be.

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

o azegészséges €letmdbdra és a kémyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba

o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

o az oktatasi tevékenység reklamjéra, valamint

o azilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak
megvaldsulasdhoz barmilyen formaban hozzjarulast nyjté vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjelslésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil §sszefiiggd megjelenitésére.

7.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az 6vodaigazgatd irasos
engedé€lyével lehetséges.
Az engedélyezés tartalmazza:
o areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egy¢€b id6tartam
kikétéseket, modjat.

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

Az 6vodaigazgaté az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7.2. A reklamtevékenység iellegének besorolasa

Az Ovodaigazgaté onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett rekldmtevékenység
esetében megallapitja - a neveldtestiilet, a sziiléi kozosség, valamint a gyermek kozosségek
bevondsaval valamely reklamtevékenység jellegét.

Az ovodaigazgato koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, tanuloktol érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

7.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

o 1jsdgok terjesztése,

o szdrdlapok,

o plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.

@]

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az dvodaigazgato altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
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8. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a kiemelt figyelmet igényl$ gyermekekkel valo fo glalkozas.

Gyermekvédelmi felel6s segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi felelés, mint 6vodapedagdgus a gyermekvédelmi feladatok tiikrében éves
munkaterv alapjan végzi munkajit. Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaigazgatoval,
ovodatitkarral, a gyermekekkel, pedagégusokkal, pszichologussal, fejleszté pedagogussal,
logopédussal és mozgésterapeutaval. Evente jelentést készit, és a jelzérendszert miikdteti.
Feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

9. A szocidlis timogatas megillapitasinak elvei

A Gyermekvédelemrél és a Gyamiigyi [gazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. t6rvénnyel tértént médositasa értelmében:

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

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

© tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €I, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o harom, vagy t6bb gyermekes csaladban él,

o nyilatkozatot tesz: csalddjaban az egy fore juto havi jovedelem nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér személyi  jovedelemaddval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté 6sszegének 130%-
at.

o agyermeket nevelésbe vették.

A kedvezmeényre valo Jjogosultsagot az Ovodaigazgato hatarozatban rendeli el.

IV. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban illnak, illetve
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatisi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban 4llé alkalmazott, valamint a szakszolgélat dolgozéi (pl.
logopédus, pszichologus, gyogypedagogus, stb.) és az intézménnyel partneri kapesolatban 4116
dolgozék a nyitvatartasi idé alatt a munkaidejében, illetve kiilén elrendelés esetén
munkavégzés céljabol tartozkodhat az intézmény teriiletén.

A pedagogusok heti valtasban munkarendjiik szerint — mely az éves munkatervben keriil
meghatdrozasra — tartézkodnak az intézményben.

Alkalmazottak a munkatervben meghatarozott beosztds szerinti munkarend alapjan
tartozkodnak az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az épiilet nyitisa és zarasa mindig két dolgozé egyiittes jelenlétében torténhet. Kiilon
megbizas és engedély alapjan, - melyet az Ovodaigazgato adhat - egyediil is tartézkodhat a
dolgozé az épiiletben munkavégzés céljabol.
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Az 6voda dolgozéi munkaid8ben csak kiilonlegesen stirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt.

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

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:

o agyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
ataddsdra, valamint a kiséré tavozasara,

o agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vénétsl vald atvételére, atsltoztetésére,
valamint a tAvozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartzkodhatnak az intézményben a hivatalos ligyet
intézok.

A kiilén engedélyt az 6voda 1gazgatojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott sz6beli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

o aszillének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vals tartézkodaskor,
o azintézményi ellendrzésben, mindsitéshen résztvevoknek.

V. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
Bels6 ellenérzés elltasa (Bkr.15. §bekezdés)

Az évoda fiiggetlen belsé ellenérzését a Képviseld testiilet dontése alapjan (Képviselé —
testiilet 120/2017.(V1L.29.) Kt. szamii hatérozata) a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatala végzi, a jegyzd altal, az ovodaigazgatdjanak egyetértésével kiadott
Belso ellenorzési kézikonyv elbirasa szerint.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduléd hibak miel6bbi
feltérasa, majd a feltarast kvet helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokoz4sa.

A belsé ellenérzés feladatkdre magdaban foglalja az intézményben folyo:
* szakmai tevékenységgel Osszefiliggo,
® Onértékeléssel,
® taniigyigazgatassal,

14



e a munkaltatissal,
e amikodtetéssel és a
* gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tAmasztott kivetelmények:

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

o segitse el valamennyi pedagégiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

o afoglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és
crtckelje a pedagogus 4ltal elért eredményeket, 5sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

O tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

o aszilloi kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

o tamogassa a kiillénféle szintii vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

o hatékonyan mitkdjén a megel6z6 szerepe.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére Jogosultak

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altaldnos jogksrben jogosult:
o az Ovodaigazgatoja,
o atagovoda igazgatoja, Ovodaigazgato-helyettese,
o amunkakzosség vezetd (k).

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaj, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedag6gus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagoigiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedag6giai munka belsd ellenérzésének formii kiilondsen a kovetkezék lehetnek:
o szo6beli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltats,

értekezlet,

foglalkozaslatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

dokumentaciok ellen6rzése.

O O O 0 O©

Az ellenérzés kiterjed:

o) munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének madjara, mindségére,
o a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
o) a miikodési feltételek vizsgalatara.
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Az ellenérzés fajtai:

o  tervszerii, elére egyeztetett szempontok szerint,

o spontan, alkalomszertien,

o  a problémék feltdrdsa, megolddsa érdekében, - napi felkésziiltség mérése
érdekében.

Az 6vodaigazgat a pedagdgiai munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet készit,

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezeéseért, rendszerének kialakitisaért az
intézmény igazgatdja a felelds.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és mitkodtetéséért az dvoda
igazgatéja a felel6s, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti médszertani Gtmutaték alapjan a szervezet valamennyi
szintjén.

5. Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatéak legyenek az erbsségek, a
fejlesztendt teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miikédésébe épliljon be a
folyamatos fejlesztés.

o Biztositsa az 4voda pedagégiai munkdjénak jogszerii (ogszabalyok, Pedagdgiai
Program) miik$dését.

o Segitse el6 az intézményben folyo nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.

o Megfeleld szami adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhey.

o Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikdnek a folyamat
moédositésa, vagy helybenhagyésa érdekében.

o Az O6vodaigazgaté minden ovodapedagégus munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

o Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

o Az értékelé megbeszélésen az érintett pedagbgus onértékelést végez, amennyiben
tobb embert érint az ellenérzés, minden érintett elmondja a véleményét.

o Az igazgat6 az ellendrzésrdl-értékelésrél feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagogussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hianyossagokat
tar fel, az ellenérzés kiértékelése utan, adott id6n belill az igazgat6 ujabb ellendrzésre
ad lehetGséget.

O A nevelési évet zar6 értekezleten az igazgat6 ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
mtézményi  szintfi osszegzését, megallapitva az esetleges  hidnyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a J6 gyakorlatra vonatkozé
jellemziket.

o Az éves értékelési terv, informdacio gyljtés alapjan, a hidnyossagok, problémak
feltérasa utan az igazgato javaslatot tesz a kovetkez6 évi ellenbrzési tervre,
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A munkatdrsak fejlesztd értékelése
Célja a belsd értékelési rendszer mitkodtetésével:

o amunkatarsak minéségi munkavégzésre vald 6szténzése, munkajuk értékének
megismerése,
o az Onértékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:

o Ovodavezetés,
o o6vodapedagdgusok,
o pedagdgiai munkat segité alkalmazottak.

Alapelvek:

alapvetden a gyermekek érdekében mikodjon,

az ellenbrzési, mérési és értékelési rendszer Jjogszer(, szakszerti, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen,

legyen 6sszhangban az intézmény mitkodését szabalyoz6 dokumentumokkal,
legyen 4tfogé, objektiv, gyakorlatias, attekintheto, egyértelm, fejleszthetd,
legyen alkalmas komplex értékelésre,

a folyamat minden Iépése legyen legitimalt.

o 0

O 0 0 oo

Intézmény miikédésének értékelése

Az dvodaigazgato évente végzi az intézmény miikodésének crtékelését, amelyben atfogdan
crtckeli a kitlizétt célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosuldsat. A miiksdés értékelését
az igazgaté végzi. Az ovodaigazgaté az aldbbi szempontok alapjan megvizsgalja a miiksdés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassdg, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak vald
megfelelés és hatékonység biztositasa érdekében.

Az dtvizsgdlds bemend adatai:
o Vezetdi ellendérzés eredményei.
A partnerektél szarmazo visszajelzések.
Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei.
Ev végi 6sszegz6 értékelés eredményei.
A korébbi értékelések soran meghatdrozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgilata.
Az esetlegesen megvaltozott kériilmények szambavétele.

O 0O O 0o

Az arvizsgdlds kimend adatai:
o A belsd onértékelés rendszer és folyamatainak tkéletesitése.
o A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez valé kozelitése.
o A sziikséges er6forrasok megléte.

Az dtvizsgdlds tdrgydt képezik:
o Bels6 6nértékelés szabalyzata,
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Onértékelési rendszer miiksdési feltételei.

Beruhazasi, fejlesztési javaslatok.

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

A nevelés hatékonysaga.

A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése.
A minéségjavité munkak beinditisa, ellenérzése.

Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

0O OO0 00O O0O0

Az ellen6rzés, értékelés a minéségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elékésziti a
tanfeliigyelet és mindsitést.

A tanfeligyelet célja:

A tanfeltigyelet (pedagdgiai-szakmai ellen6rzés) rendszerének miksdtetését a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja elé, az
ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja az ovodapedagdgusok munkajanak kiils6,
egyseges kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, minéség javitisa érdekében.

Mindsités célja:

A magyar pedagdégus-elémeneteli rendszer kozponti eleme a pedagégusok szakmai
fejlesztése, mindségi munkavégzésiik elismerése.

A mindsités soran a pedagégus szakmai munkdjénak szinvonaldt emeli. Az elémeneteli
rendszer a hangsulyt a pedagogusok folyamatos szakmai fejlodésére  helyezi, ¢és
Osszekapcsolja  a  szaktandcsadast, az orszagos  pedagogiai-szakmai  ellendrzést
(tanfeliigyeletet) és a mindsitési el jarast a nevelés-oktatas minéségének javitasa érdekében.

18



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

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

OVODAIGAZGATO q———.
Kozalkalmazotti | > " y KOZOSSEGE
Tandcs e = OVODATITKAR
/

, . . Y. -
Tagovoda igazgato, Munkakozosség BELSO
Ovodaijg to- vezetd Légg;)é‘l%]FSI
helvettesax

S , ;
NEVEL®TESTULET

y
EGYHB SEGITO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/
ALKALMAZOTTAK = DAJKAK

Tagévoda igazgato, ovodaigazgaté-helyettes vezetsi tevékenységiiket az ovodaigazgatd
kbzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Felettik az Aaltalanos munkaltatoi jogokat az
ovodaigazgato gyakorolja. A tagovoda igazgato, ovodaigazgato-helyettes munkakori leirasat
az oOvodaigazgatd késziti el. Intézményiinkben a ovodaigazgat6-helyettes segiti az
ovodaigazgatéo munkajat.

Az 6vodaigazgatd tavollétében a feladat ellatasi helyikén teljes felelosséggel végzik a
vezetési feladatokat.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kivetelmények:

o Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
© A napi kapcsolattartisnil az ovodaigazgatd és a tagovoda igazgaténak is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodaigazgato a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:

o Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilénbsztetés nem érheti.

O Az intézmény munksjat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfelels sulyt kapjon.

© A tagintézmény igazgatéja koteles minden Ovodaigazgat6i jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, kériilményt, tényt id6ben jelezni az dvodaigazgaté felé.
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A kapcsolattartas formai:

o Személyes megbeszélés, tajékoztatas, 6vodaigazgats — 6vodaigazgato-helyettes,
tagévoda igazgatd kozott.

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

frasos taj €koztatds, email, vezetéi korlevél, szabalyzok, szakmai dokumentumok.

o Ertekezlet, - kéthetente vezet6seg, hetente igazgatéhelyettesi megbeszélés, havonta
teljes testiileti megbeszélés.

o A tagintézmény ellendrzése — hetente legalabb egyszer.

0]

1. Az intézmény igazgatésiga

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgato, tagévoda igazgato, 0vodaigazgatd-helyettes,
szakmai munkak6zosség vezetd (k), az intézmény vélasztott érdekképviseleti vezetdi,
(Kozalkalmazotti Tanacs elndke) Belsé Ellenérzési Csoportvezetd.

A tagintézmény igazgatéjat, a székhely 6voda 6vodaigazgato-helyettesét, az Ovodaigazgatéja
nevezi ki, hatarozott idére.

A szakmai munkak6zosség vezetéit a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az
Ovodaigazgat6 bizza meg, évente. Az Snértékeldsi csoport vezetdjét az 6vodaigazgatoja jelsli
ki.

A tagbévoda igazgatd és az Ovodaigazgato-helyettes a munkdjukat 6nall6an, személyes
felelésséggel, munkamegosztason al apul6 munkakéri lefras szerint végzik.

Az évoda igazgatdsaga, mint testiilet konzultativ, véleményezs, javaslattevé joggal
rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a Jogosultsagok szerint.

Az 6voda igazgatdsaga kéthetente megbeszélést tart, az Intézményt érintd szervezeti és
miikddési feladatokrol, megvalositasokrol.

2. Az intézmény igazgatdja

Az intézmény igazgatoja a Képviseld-testiilet nevezi ki, az egyéb a munkaltatdi jogokat a
polgérmester gyakorolja.

Az intézmény élén az ovodaigazgato all. Az intézmény igazgatbja képviseli az intézményst.
Az 6vodaigazgaté magasabb vezetének mindgsiil.

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

Az 6vodaigazgato az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdés ) pontja €s az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betsltstt
munkakére és feladatkore alapjan sajat magéra és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozéjara

nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
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torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilén-kiilén bpritékban kell
elhelyezni és 4tadni a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.

Az intézmény igazgatéja felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikdodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkiltatéi jogokat, felelés az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét,
Hazirendjét és dont az intézmény milksdésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerz6dés (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérbe.

A magasabb vezetd a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes

mértékben felel.

A magasabb vezetd altal a vezetbi tevékenység keretében szandékosan okozott karért, illetve a
nem vezet6i tevékenység keretében okozott karért az Mt. 3. rész VIIL. fejezete az iranyado,
azzal az eltéréssel, hogy gondatlan kdrokozas esetén a feleldsség mértéke az igazgatd hat havi
atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen
sziinteti meg, hat havi 4tlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt e gyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény igazgatéja rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikédtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

2.1 Az intézmény igazgatoja felel:

o apedagogiai munkaért,

az intézmény ellenSrzési, mérési értékelési és minéségirdnyitasi programjanak

mukodésért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megvalosuldsaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megelézéséért,

a gyerekek rendszeres egészségiigyi (fogaszati, vedénoi) vizsgalatanak

megszervezeséért,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé déntések el6készitéséeért, végrehajtasanak,

szakszert megszervezéseért, ellendrzéséért,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

o aszilék kozosségével, a munkavallalsi ¢rdekképviseleti szervekkel valé
egyuttmikdésért,

o felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

o kiadmanyozas és képviselet rendjéért.

0 0 0o o}

O

Az évodaigazgaté feladata pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi
tertiletekre terjed ki.

Az igazgaté munkaideje felhaszndlasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben

meghatirozott foglalkozisok megtartasanak Kotelezettségén Kkiviil - maga jogosult
meghatarozni.

21



Feladata:

o az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, az igazgatoi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése és ellendrzése,

o a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetbkon keresztiil,
az intézmény tevékenységének koordinalasa,

o az intézmény gazdasdgi mikédésének iranyitdsa, belsé ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagégiai Program megval6sitasahoz szitkséges személyi, targyi és médszertani
feltételek biztositasa,

o a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremitksdd ovodatitkar munkajanak
kézvetlen irdnyitasa,

o kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerli, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

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

o kapcsolatot tart az 6vodai alapitvany kuratériumaval,

o ellatja tovdbba a jogszabalyok altal az igazgaté hatdskorébe utalt minden olyan
feladatot, melyet 4t nem ruhazott,

o kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartéval, kézvetlen és kézvetett
partnereivel,

o egylittmlikddés €s informalas a Kézalkalmazotti Tanacs képviseldivel,

o a Koézalkalmazotti Szabélyzat és a Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatban

megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az 6vodaigazgaté joga és hatiskére a munkaltatéi, a kotelezettségvallalisi és az
utalvinyozasi jogkor.

frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.2 Kiadmdanyozas eljaras rendje

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként a kiadméanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az ovodaigazgatéja. Az ovodaigazgaté a kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, visszavonhatja, az dtruhazott Jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az oOvodaigazgatd tavollétében a kiadmanyozasra elsdsorban a tagovoda igazgatd, majd
ovodaigazgato-helyettes jogosultak.
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3. Tagévoda igazgato

Hataskorébe tartoznak:

Az 6vodaigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat a Siini

o
Ovodakban.

© A nevelési teriileten kozrem(ikodik az igazgaté 4ltal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

o Koordinélja az intézményi szint{i szakmai munkak6zdsségek feladatvégzését.

o Segiti és ellen6rzi a gyakornok és mentora felkészité munkajat.

o Azintézményt érint6 pedagdgus - értékelés, - mindsités és pedagégiai szakmai
ellenérzés segitése.

o A pedagdgusok és az intézmény belsd 6nértékelésének irdnyitasa.

Jogkore:

o A munkaltat6i, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével
alairasi jogosultsag.

o A rendeletek valtozasainak megfeleléen az 6vodai dokumentumok médositdsanak
koordinélasa.

© Javaslat készitése a pedagégusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére, sziikség
szerint felel8sségre vondasara.

o A hirdetések ellendrzése.

Feladatai pedagégiai, taniigy igazgatisi teriiletekre terjed ki:

O O

O 0 0o 0] © 0 o0 O0oO0

C O 0 0

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérsl.

Igény esetén gondoskodik a nevelési idén tli fejlesztések megszervezésérsl.
Folyamatosan ellatja az alkalmazottakat a munkdjukhoz sziikséges informacikkal és
dokumentumokkal,

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kézzétételi lista™ karbantartasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét.
Szervezi a beiskolazast és kapcsolatot tart az altaldnos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a hianyzasok igazolasat, az err6l sz616 tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a SNI gyermekek szamadra szervezett fejleszté foglalkozasok
megtartasat.

Ellen6rzi a munkaidé nyilvantartast.

Egyiittm(kédik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitisaban.

Ellenérzi a ,,Hézirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellen6rzi és értékeli a munkafegyelem betartésat, a pedagégusok és dolgozok
adminisztrativ tevékenységét.

Kapesolatot tart a védéndvel és szervezi a szlirbvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktaté Kézponttal.

Segiti a belso és kiils6 partnerek kozstti informaciéaramlast.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziilsi
fogadonapok stb.) megszervezésérsl és lebonyolitasarol.
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Felelds az 6vodai tinnepségek, rendezvények megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelézésére a szitkséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodé
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az informécidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairl, a felmeriilt  problémakrél és
intézkedéseirdl az Ovodaigazgat6 folyamatosan tajékoztatja.

Részt vesz az 6vodaigazgatival az éves ellendrzésben és belsé 6nértékelésében, az
onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

Atruhézott hatasksrben helyettesiti az igazgatot a pedagégusok mindsitésében, illetve
tanfeltigyeleti eljarasaban.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabaélyban eléirt feladatait.

Trasbeli beszamolsi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:

O
@]

[ntézményi szintii iinnepek események tervezése értékelése.
Az intézményt érintd megoldands problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint ¢s az O6vodaigazgatdé megbizésa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

A tagbvoda igazgaté magasabb vezetének mindsiil.

4.Az Ovodaigazgaté-helyettes

Felelos:

O

0]

0]

Feladat ellatasi helyén a nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevekenységiik ellenérzéséért és értékeléséért.

A sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztds és tgyeleti rend elkészitéséért.

A pedagbgus és neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

Szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvéantartasaért.

A HACCP rendszer miikddtetéséeért,

Az intézmény miikédéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels szabalyzatok
el6készitéséért.

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

Feladatai:

O

Az 6voda pedagégiai programjanak figyelembevételével az igazgato 4ltal készitett
¢ves munkaterv alapjan a nevelStestiilet pedagdgiai munkajanak segitése, iranyitasa,
ellenérzésben, értékelésben részvéte].

A székhely intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozé déntések elékészitése,
végrehajtasanak szakszerti szervezése, ellendrzés.

A koltségvetsés elkészitéséhez karbantartis; terv készitéséhez javaslattétel.
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© Az 6vodan beliili munkakézésség mikédésének tamogatasa.

o Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 6szténzése a nevelbtestiilet korében.

© A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélté szervezésében
segitségnyjtas a pedagdgiai program alapjan.

o A helyi déntések el6készitésében egyiittmiikodés a munkavallal6i érdekképviselettel.

o Az 6vodaigazgatival valo egyeztetés alapjan egyiittmiikdés a fenntartéval,
tarsintézményekkel, pedagégiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével.

o Az ovodaigazgatoval egyeztetve a székhely 6vodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatérozasa, ellendrzése, koordinalasa.

o A szekhely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az
6vodaigazgatdjanak 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelésségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

o A székhely sziiléi szervezettel vald egylittmikodeés.

o A székhelyen dolgozok egészségii gyi sziirévizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellenérzése — mindezért anyagi felelosségvallalas.

o Az é6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

o A nevel6testiiletben dolgozé pedagbgusok szakmai munkajénak ellenérzésében,
értékelésében val6 aktiv részvétel.

o Székhely intézmény helyettesitési beosztasinak elkészitése.

o A székhely intézményében a pedagdgus és nevelémunkat kézvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak vezetése, elszamolasa az 6vodaigazgatd
felé.

o A székhely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartisa az
Ovodaigazgatival vald egyeztetése.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

”

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:
© A csoportok mérései alapjan intézményi érinté mérések Osszegzés.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Ovodaigazgatomegbizéasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Az 6vodaigazgatoé-helyettes magasabb vezetének mindsiil.
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5. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanscskozé és hatirozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogusa és felséfoku vegzettségli
alkalmazottja.

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitksdosével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyetértési, vagy javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3.1 Dontési jogkorébe tartozik:

pedagégiai program és médositasanak elfogadasa,

az IMIP és médositasanak elfogadasa,

az SZMSZ és mddositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfo gadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

az intézmény munkdjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdsi programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

az igazgatoi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi Ovodaigazgat6janak munkajat,
© atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.
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5.2 A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a tagévoda igazgato, 0vodaigazgato-helyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt.

6. A szakmai munkakézisség

6.1 Munkakézosség létrehozasa

Az intézmény 5 pedagdgusa szakmai munkak&zdsséget hozhat 1étre.

A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéschez, szervezéséhez, ellendrzéshez,

A pedag6gusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdz6sség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak&zosség tagjai munkakézosség vezetot valasztanak egy €venként a
munkak6zdsség tevékenységének Szervezesere, irdnyitdsara, koordinaldsara,

6.2 A szakmai munkakozésség tevékenysége
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A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve
tartalmazza.

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6z6sségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

o Javitjak az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét.

o Fejlesztik, tokéletesitik modszertani eljarasaikat.

o Javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznal4séra.

o Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat.

o Segitik a killénb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat &s
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

6.3 A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata:

o (")sszezilll’tja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a
munkak6z8sség éves programjat.

O Moddszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozésokat tart és szervez.

o Irdnyitja a munkak6z8sség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulményozésat és felhasznalasat, tovabbképzését.

o Elbirilja, jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelGtestiilet szamara, igény
szerint az 6vodaigazgat6 részére a munkak6z6sség tevékenységérol.

o Javasolja az igazgatonak a munkak6z6sségi tagok jutalmazésat, kitlintetését,
kozalkalmazotti atsorolasat.

o Képviseli a munkakozésséget az intézményen beliil és kiviil.

© Ellendrzi a munkakézosség tagjainak a szakmai munkajat.

7. Onértékelési csoport

Az intézmény igazgatoja elkésziti az ovoda Onértékelési programjat, kijelsli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

o apedagdgusok felkészitése az Gnértékelési folyamatra,

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

O az 6nértekelés elokészitése, megtervezese az éves munkatervben valé rogzitése,

o apedagégusok és a partnerck tajékoztatasa,

o a kollégdk bevondsa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

O a neveldtestiilet tijékoztatisa az éves Onértekelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarél, a szitkséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrol,

© anevel6testiileti mithelymunkak koordindlasa,

o az dnértékelés mindségbiztositasarsl vald gondoskodas,

o adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdbives

felméréshez adatrd gzités),
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o az intézményi, az igazgatdi és a pedagdégus sajat elvarasok megfogalmazisa a
neveldtestiilet bevondsaval sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

o az Oktatasi Hivatal 4ltal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakérték szamara.

Feleléssége: hogy kozremitkodik az intézményi elvards rendszer meghatdrozasaban,az
adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjik osszeallitdsaban,az éves terv és az 6t éves program
elkészitésében, az aktuélisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai tamogato
feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszdmolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelbtestiilet szamdra az éves feladattery teljesitésérél, a pedagogus-munkakérben
foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett
Oneértékelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, igazgatok és intézményi 6nértékelések
Osszegzesét. Az Osszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er8sségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

8. A koézalkalmazottak alkalmazasanak rendje

A kodzoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait a
16. §ésal7.§,a pedagégusok jogait és kotelezettségeit a torvény 19. § régziti.

A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi XXXIIL térvény

20/A. § (1) kézalkalmazotti jogvi szony palyézat alapjan 1étesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

Palyazat kiirdsa nélkiil betdltheté a munkakor
o dthelyezés esetén,
o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a péalyaztatas,
o ha a munkakér haladéktalan betsltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezeéséhez elengedhetetlenti] sziikséges,
o ha9 hénapig 6szténdijas volt a munkaltatonal,
o akit hatarozott idére sz616 kozalkalmazotti Jogviszonyban legaldbb tiz hoénapot
foglalkoztattak,
O egy évet meg nem haladé hatarozott idejti kozalkalmazotti jogviszony létesitése
esetén,
o ha ezt végrehajtasi Jjogszabily el6itja,
alaptevékenységnek nem minésiilé munkakdr esetén,
o helyi 6nkorményzat munkaerd gazdalkodasi rendszerében keriil sor a
foglalkoztatasra,

o}

A pélyazati felhivasban meg kell jel5lni;
o amunkaltatd és a betdltendd munkakar, igazgatoi megbizas megnevezeését,
o a munkakérbe tartozo, illetve a vezeti megbizissal (a tovabbiakban egyiitt:
munkakér) jaro lényeges feladatokat,
o a palyézat elnyerésének valamennyi feltételét,
o a palyazat részeként benytjtand¢ iratokat, igazolasokat. tovabba
o a palydzat benyujtasanak feltételeit és elbirdldsanak hataridejét.
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A palyazat elbirélasénak rendjét a munkaltaté hatérozza meg.

A palyazatokat a Kozszolgélati Allasportal honlapjan is k6zzé kell tenni. A palyazati felhivast,
valamint a munkaltatonal kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betslthets
munkakort és a kinevezés feltételeit a KSZK mellett a fenntart6 és az 6voda honlapjan is kizzé
kell tenni.

A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Térvény rendelkezéseivel.

Az 6voda kozalkalmazottai a Siini Ovodikkal jogviszonyban ill6 gyermekek korében
nem villalhatnak gyermekfeliigyeléi feladatokat.

9. Az évodapedagégus
9.1 A pedagégus munkarendje, munkaideje

A nevelési intézményben dolgozé pedagbgus munkaideje a kotelezé o6rakbol, valamint
nevelémunkaval 5sszefiiggé feladatok ellatisihoz sziikséges id6bdl 4ll. A kotelezd 6rait a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra, illet6leg nevelésre kételes forditani.

A kotelezd o6raszém egyéni orakedvezménnyel csskkentheté a torvény értelmében:
Kézalkalmazotti Tanécs elnske és tagjai szamdra, munkakozosség vezetd esetében.

A munkaid6 — kotelez 6ra letsltését havi jelenléti iven vezeti.

A tulora és a helyettesitési dij elszamolasa utdlagosan térténik, a leadott jelenléti fvek alapjan.

A pedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitési, iigyeleti rendet az ovodaigazgatdja hatarozza
meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszedllitasanal figyelembe kell venni az intézmény
igazgatosaganak javaslatait.

A pedagogus munkaidé beosztdsit az Ovodaigazgat6janak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

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

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaraddasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott napon 8 ordig koteles jelenteni az Ovodaigazgatdjanak, vagy helyettesének,
hogy az a helyettesitésrél intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagogus kiteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

A pedagégus szamara — a kételezd 6raszamon feliil — a nevel6émunkaval Osszefligg rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijel6lést az 6vodai gazgato adja a helyettes és a munkakozésség
vezetd javaslatanak meghallgatasaval,
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9.2 A pedagégus kotelezettségei

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban. hivatisinal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettsé
kapcsolatos minden olyan tényt,

g terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,

sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem

terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,

a tanulo fejlédésével osszefiiggd

megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatérozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt,

Adminiszirativ kitelességek

A pedagogus a neveld-oktaté munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen iigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti a;
o

O 0 0 o

O

Felvételi és mulasztasi naplot.

Csoportnaplot.

Egyéni fejlodési naplot.

Beszamol6t készit az éves munkaterv szerint.

Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6z6en, nevelsmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkeds és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolédo éltalanos elvarasok és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai ala pjan.

Az 6vodaigazgatéval egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése.

9.3 A pedagégus kotelességei

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

O

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsérél, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni  képességeit,
adottsagait, fejlédésének ltemet, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal, vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzérkozasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkslcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartési
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
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egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi é let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiksdésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre sz616
Onfejlesztési tervet készit,

adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott médszereit az €ves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

¢éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen
késziti el,

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon
kovethetéek, megvalosithatoak és redlisak,

a sziilét (térvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltirdsaval &s
elhdritasaval, a sziil§ - és sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval,

a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
részt vegyen a szamara elbirt pedagbgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelétestiilet crtekezletein, a fogadddrakon, az
6vodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kételezs mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatésahoz mélté magatartast tanuasitson,

a gyermek érdekében egytttmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

9.4 A pedagégus jogai:

o]

személyét, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveléi, oktatoi tevekenységét értékeljék
¢s elismerjék,

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

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,
hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi
informaciékhoz,

a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagoégiai
programjanak megalkotésaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilleté jo gokat,

szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben valo részvéte] utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miukodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai  kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
€s orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkdjdban,

az oktatasi jogok biztosahoz ford uljon.

31



10. A nevelémunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak

Az intézményben nem pedagégus kozalkalmazottak segitik a nevelémunkat:

Ovodatitkar, pedagégiai asszisztens, dajka, kertész.

A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét — a MT. és a Kézalkalmazotti térvény
rendelkezéseivel sszhangban — az intézmény igazgatdja hatdrozza meg.

A kozalkalmazott a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg eléz6 nap,
de legkésobb az adott napon 8 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrd] intézkedni tudjon.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait munkakéri leiras tartalmazza.

11. Alkalmazotti kozosség, jogai, kapcsolattartas

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munkatérvény kényve mellett a kézalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és koz6sségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miiksdési krébe tartozé kérdésekben Javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités sordn a dontési jogkor gyakorljanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6z6sség az
ntézkedéssel ténylegesen egyetért,

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszert 10bbseg (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabélyozzak.

A kapcsolattartas rendje: Az intézmény kiilénbozs kozosségeinek tevékenységét —a megbizott
vezetok és a valasztott kozosségi képvisel6k segitségével — az intézmény igazgatoja fogja 6ssze.
A bels6 kapesolattartas 4ltaldnos szabélya, hogy kiilonboz6 déntési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorls koz6sségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat Jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az
intézmény igazgatéja akkor hivja &ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény
egeszet érinté kérdések targyaldsara keriil sor.
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VIL. Az igazgatdk és az évodai sziil6i szervezetet (kozosség) kozotti kapesolattartas
formaja

1. Az igazgatok és az Gvodai sziildi szervezet kozitti kapcsolattartas rendje
1.1 Az igazgaték és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény igazgatéjanak és igazgatd-helyettesének feladata az ovodai
szlildi szervezettel valo egylittmikodés.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran az igazgatok feladata az 6vodai sziili szervezet
Jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

o informaciés bazis megadiasa (az informéaciébazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvénos, az intézmény mikédésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kézvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az 6évodai sziiléi szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, gyakorlasahoz sziikségesek),

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

Az o6vodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly és az 6voda mds belsd
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval segitse az intézmény
hatékony miikédését, timogassa a vezeték iranyitdsi, dontési tevékenységét.

1.2 Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilsi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Ovodankban a sziiléi szervezet neve: Sziilok K6zossége

Amennyiben sziilék sziiléi szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
idSpontjit az éves munkaterv tartalmazza., A szlilo1 szervezet sajat SZMSZ-érél, ligyrendjérél,
munkatervének elfogadasarl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga
dént.

o Az 6vodai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

o Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési dvodaigazgatéjatol, az e kérbe tartozé tigyek targyalasakor képviseltje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

o Véleményezési jogot gyakoroljon az 6vodai pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, IMIP és Esclyegyenl6ségi Program elfogadasakor.

o0 Fenntarté kérése esetén véleményezési jogot gyakoroljon az Ovodaigazgatoi
megbizasra benyujtott palydzatrol.
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1.3 Az 6vodai sziil6i szervezet és az igazgatok kapesolattartisi formai:

szbbeli, személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatdk,

dokumentum, irat az O6vodai sziilsi szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

O O O O

A sziiléi szervezet az IMIP, SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program elfogadasakor,
véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet: az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziildi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkajat a sziilék kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan
értékeli.

VIIIL. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasira vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o aszakmai munkak6zdsségre.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo Jjogkoreit:
o pedagogiai program elfogadasa,
o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
o ahdzirend és az IMIP elfogadasa.
1. A nevelétestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit
1.1 Dontési jogkorét:
o anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

o anevelési-oktatasi intézmény munkajat 4tfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

o az O6vodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd, szakmai
vélemény kialakitasa,
o jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

1.2 Véleménynyilvanitasi jogkorét:
o anevelési-oktatasi intézmény mitkédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
o azegyes pedagdégusok kiilsn megbizasainak elosztasa soran,

o az ovodaigazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
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o anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116
pénzeszkdzok felhasznaldsanak megszervezésében,

o anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

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

1.3 Javaslattételi jogkérét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.
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IX. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjéléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellitast biztosito egészségiigyi

szolgaltatéval valo kapcsolattartast

Az alabbi tablazat szabalyozza al4-folérendeltségi viszonyt ( ), partnerei kapcsolatokat

(cevrne )
Budapest Févaros XII. ker. Hegyvidéki
Onkorményzat
Oktatasi Iroda GESZ
. L4 £ i
5| SUNI OVODAK ] i
o)
....................................... Ovodaigazgaté
| ]
v
Tagdvoda igazgatd
Ovodaigazgato-
D helyettep
Sziilok Sport és
Koz6ssége > Kbézmiivel6dési
g OVodlatitkdr , e ?IOdIG(SI
Ovody- ntézménye
pedagdgusok Virényosi Koz6sségi Haz
’7 o J6kai Klub
- F..P.S,z. XH. ker. Pedagogiai Miivelddési Kézpont
Tagintézménye asszisztens, Szabadidé Sport Kézpont
- Szakszolgdlatok, .- P dajka, konyhai Konyvtar
Szakért6i és - . |
Rehabilitdcios Gyermekvédelem alkkalrrrt1§zott,
. . eriesz
Bizottsagok, XII. ker. Nevelési
Nemzeti Tehetségsegito o Oktatasi
Tanacs [ Szakmai munkakézosség s
““““ Intézmények
Logopédus | Bels6 Ellenérzési Csoport Bolcstdék
halézat ‘ Kozalkalmazotti Tanscs I(; ]‘(’gﬁ;(k
Gyermek orvosi szolglat, i
FOgOI'VOSl,SZOIgIaIat: o Csaladsegito és Gyermekjdléti
Foglalkozas egészségiigyi szolgalat, Kézpont
Védonéi szolgalat pon

. Szakmai szervezetek
Ovodaigazgatok Munkakdzissége
Pedagogiai Oktatasi Kézpont
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1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
1.1 A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6é kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miik6dési térvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 €s gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
o az intézményben foly6 szakmai munka €rtékelésére.

O O O O O
e o o

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

A fenntartéval vald kapcsolattartas formdi

o szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamol6 adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informdacidszolgaltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységehez kapcsoloddan.

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 egyéb jellegliek.

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

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

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

Kapcsolattarté: 6vodaigazgato
A Kkapcesolat tartalma: Az évodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
vezet6jével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:
o amiveltségtertileti és tantargygondozoi halézat miiksdtetését,
szaktanacsadoéi kirendelés,
a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,
taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
a pedagogiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzesi, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,
a belsoé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,
POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra.

0O 0O O 0O 0 0 0 0 ©

1.4 Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

o atamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

o azintézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a timogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a timogato ilyen irdnyt informécidigénye
kielégithet6 legyen.

Az ovodaigazgat6 feladata, hogy az intézmény szaméra minél t5bb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

2. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalidsegité Szolgilattal, Gyamiigyi Hivatallal valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé més személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. (Csalddsegité Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal, Jegyzével)

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
o agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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o agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,
o eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Ovodai szocialis segitd szoledltatds

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelézése

érdekében a szocidlis segitdé munka eszkozeivel tAmogatast nydjt az 6vodaba jaré gyermeknek,

a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

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

Ennek keretében segiti

* a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe ¢s oktatasba valé beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban,

e prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

e ajelzérendszer miikodését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az Gvodai szocislis segitd a gyermekvédelmi
feleléssel egyiittmiikodésben latja el.

3. Az intézmény egyéb kiozosségekkel valo kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel val6 kapesolattartdséra a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelent6s.

A kiils6 kapesolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegfi programokban
jelenik meg.

Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalattal

4. Egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas

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

Az egészségligyi ellatas a fogorvos és fogaszati asszisztens, valamint a védond egylittes
szolgaltatasabol 4ll.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
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X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos
feladatok

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitasaban mindkét csoportos 6vond részt vesz, fiiggetleniil a
muszakjatol.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Intézménytinkben allandé jelleggel kitlizott a nemzeti és a XII. keriilet cimeres zaszloja.
Nemzeti tinnepek el6tt a 132/2000 (VIL.14) Korm. rendelet alapjan az intézményt
fellobog6zzuk.

2. A hagyominyapolassal kapcsolatos feladatok

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megOrzése, illetve ndvelése.

A hagyoményépolas els6sorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdnydpolds eszkizei:
o linnepségek, rendezvények,
o egyéb kulturalis versenyek,
o egyéb sport versenyek,
o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
o az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
o a felndtt dolgozdkat,
o a sziiléket,
o egyéb kozvetlen partnereket (IMIP-ben meghatarozottak szerint)

Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az alabbi tablazat tartalmazza.

A hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovdbbd az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
o tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,
o az intézmény bels6é dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelképe: *"X

A logé megjelenitésének formdi:
o poblon,
o leveleken,
o meghivékon.
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai tinnepeken a 16gdval ellatott p6lé hasznalatdt

szorgalmazzuk.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, meg6rzésérol is.

Az intézmény hagyomanyapolasa kiorébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

A rendezvény neve K& (hozzéavetdleges)
oOre A .
idépontja
Mikulas Gyerekek, SZK képviseld, December
6vodapedagdgus, dajka
Karacsony Gyerekek, SZK képviseld, December
dvodapedagdgus, dajka
Farsang Gyerekek, SZK képviseld, Februar
6vodapedagdgus, dajka
Miércius 15. (,}yerekek, , . Marcius
6vodapedagdgus, dajka
Husvét Ovodapedagogus, sziil6k, Marcius
gyerekek, dajka
Kertilet altal szervezett programok Gyerekek, sziilok, Evszakonként
sport, szakmai napok, iinnepi 6vodapedagdgus, dajka
rendezvények
Gyermeknap Gyerekek, sziilok, Maijus
6vodapedagdgus, dajka,
meghivottak
Sziiletésnapok Gyerekek, 6vodapedagdgus, | Alaklomszertien
dajka
SUNIMUHELY Alkoténapok Gyerekek, 6vodapedagdgus, |Havonta2 X
dajka :
Kalandozas a Nagycsoportosok, Evszakonként
természetben 6vodapedagdgus, dajka _
Kirandulés: Allatkert/ Nagy- és Osz, tavasz
Vadaspark Ko6zépsdcsoportosok,
ovodapedagdgus, dajka
Csaladi jatszodélutan Gyerekek, Oktober, aprilis

sziilok, dvodapedagogus,
dajka

Karacsony el6tti k6zos kézmiives
tevékenység

Ovodapedagogus, sziilok,
gyerekek

December
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XI. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztisinak igazoldsara vonatkozé rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavel marad, mulasztisat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 napnal tébbet mulaszt, az 6voda értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- €s gyermekjoléti kézpontot,
csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevondsaval intézkedési tervet készit
a mulasztas okénak feltardsara és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalé feladatokra.

A részletes szabalyozas a HAZIRENDBEN torténik.

XII. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

Az ANTSZ eléirasait figyelembe véve a gyermekek étkeztetése csak, - a kiozbeszerzési
palyazaton kivilasztott - étkeztetési vallalat altal szillitott étellel torténhet.

Menzakartya rendszer

Hegyvidék dvodaiban egy ,,online” menzakartya rendszer segiti az étkezés megrendelését és

befizetését.
A menzakartya rendszer lényege, hogy a sziill6k egy internetes feliileten intézhetik
gyermekilk szamara az étkezés megrendelését és lemondasat, itt tijékozodhatnak a heti
étlaprol is.

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

o Etkezési dij jovairasa, illetve visszatéritése a sziilé altal lemondott étkezési napoknak
megfelelden torténik.

A részletes szabalyozas a HAZIRENDBEN torténik.

XIII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

1. Ovoda orvosi szolgaltatas
Sziikség esetén barmikor hivhatd.

2. Védonéi szolgaltatas
Havonta latogatja az dvodat, fejtetvességi vizsgélatot végez.

3. Fogaszati ellatas
Evente kétszer atnézi az 6sszes 6vodas fogait, majd ismerteti a sziilével, akinél problémat talalt.

4. Foglalkozas Egészségiigyi szolgaltatas

Az intézmény dolgozdi kotelesek részt venni az évenkénti alkalmassagi vizsgalaton.
Foglalkozés egészségiligyi Szolgalat orvosai végzik az évenkénti alkalmassagi vizsgalatot. Uj
dolgozé esetében pedig a munkdaba lépést megeldzben.
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XIV. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd védod-6vé eldirdsokat.

VEdo-6vo elbiras:
o az egészségiik és testi épségiik védelmeére vonatkozo eldiras,
o afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatirozéasa, ismertetése.

A védb-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
eldtt, rendkiviili események utan.

Ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabélyokat, a hazirend
balesetvédelmi eldirasait. A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra a tilos és
elvarhat6 viselkedés szabdlyaira, idénybalesetekre, kitelességeikre a balesetek megel6zésével
kapcsolatosan.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az o6voda hazirendjében meghatdroztuk azokat a védé, 6vo elbirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6voddban valo tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
2.1 Az intézmény igazgatéjanak feladata:

o hogy az 6voddban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez$ altal folytatott &pitési, felyjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhet,

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb id6tartamig, az adott felujitisi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

o hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelels védelmével,

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

2.2 A pedagégusok feladata:

o a gyermek feliigyeletét ellaté pedagégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o haladéktalanul jelezzék az intézményigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenbrzésében az intézményigazgatok feleldsek,

o a mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbézé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

o javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére.
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2.3 Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata:

o a munkateriiletiikén fokozott 6vatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az 6vodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
3.1 Az 6vodaigazgato feladatai:

o Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
o Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany
megobrzeésérél gondoskodik),

o ha a kivizsgalas elhtizddéasa miatt az adatszolgaltatas hatirideje nem tarthato,
akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

o Silyoes balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stulyos az a gyermekbaleset, amely:

o a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Ssszefliggésben életét
vesztette),

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

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését, vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott,

o Lehetové teszi az 6vodai sziildi szervezet, ennek hianyaban az oOvodai sziil6i
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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3.2 A pedagdgusok feladata:

o Az évodaigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
o Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgato utasitisara:
o kozremukdodik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
o jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas
hatéarideje nem tarthatd.

o Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az Ovodaigazgatonak, illetve az Ovodaigazgatd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

e Kozremitkédik az 6vodai sziiloi szervezet, ennek hianyaban az 6vodai sziil6i
szervezet tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek Kkivizsgalasaban vald
részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az
6vodaigazgaté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
o A gyermekbalesetet kiteles a sziilének jelezni.

3.3 Nem pedagogus alkalmazottak feladata:

- az 6vodaigazgat6 utasitasanak megfelelden miikodik kdzre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

4. Szabilyozas a dohanyzas tilalmarol és mobiltelefonok hasznalatarol!

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targyd torvények modositasarsl, a
nemdohanyzok védelméroél szolo toérvény értelmében az intézmény egész teriiletén €s annak 5
méteres korzetében TILOS A DOHANYZAS.

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodaigazgato-helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefon hasznalata.

XV. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
ovodaigazgatot.
Az 6vodaigazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
o haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatésagokat,
e 2 fenntartot,
e a sziiloket;
o megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
o atlz,
az arviz,
a féldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

O O O O

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

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az dvodaigazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A Tuzvédelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés eldirasait. Eldirja az igazgato, a
dolgozdk, a gyermekek feladatait. Meghatarozza a tlizvédelmi szaktevékenységet ellato
szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a
tlizolto késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek és a létesitmény tlizveszélyességi besorolasat, a
Tiizriadé Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
eléirasait. Elbirja az igazgatd, a dolgozok és a gyermekek feladatait. Meghatirozza a
munkabiztonsagi, valamint a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd szervezetek nevét, a
munkavégzés altalanos és egyedi szabdlyait, a dolgozdéi és gyermekbaleset esetén a
Jegyzékdnyvek készitésének eldirasait, a védbeszkozok juttatasi rendjét, az orvosi alkalmassagi
vizsgélatok és a munkavédelmi oktatisok rendjét.

XVI. Elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

1. Az évoda altal hasznalt taniigyi nyomtatvanyok:
1.1. Nyomdai titon eléallitott:

o Felvételi és el6jegyzési naplo.

o Ovodai térzskényv.

o Ovodai szakvélemény.
1.2. Elektronikusan eléallitott:

o Ovodai csoportnaplé.

o Felvételi é¢s mulasztasi napld.

2. Hitelesités rendje
o Egész nevelési évre elbre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl 4ll a nyomtatvény.
o Az elsé oldalon szerepel
e intézmény neve
e intézmény cime

e OM azonosit6ja
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o A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsd napjan az 6vodaigazgaté alairasaval
¢s korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

o A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az 6vodaigazgato alairasaval és
korbélyegzodjének lenyomataval torténik.

3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés feleldse: 6vodatitkar

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

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi elbirdsoknak eleget téve kell végrehajtani. A
tarolasrol €s a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény kételes
megorizni.

XVII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé és Iehetséges feladatok

1. A pedagégus szakvizsga, tovabbképzés atképzés

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (,,Nkt.”) 2012. szeptember 1-jét6] kezd6déen
folyamatosan tartalmazza azt a szabalyt, miszerint a pedagégusok tovabbképzési programjat a
tantestiilet/neveldtestiilet fogadja el, de a programot jéva kell hagyatni a fenntartéval is.
Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti &s
Miikodési Szabélyzatarél szél6 13/2013. (IV.30.) 6nkorményzati rendelete (,,Onkormanyzati
SZMSZ”) 4. szamu mellékletének 4.29 pontja értelmében a fenntartéi jovahagyas kérdésében a
Képviselo6-testiilet Oktatasi €s Kulturalis Bizottsaga jogosult donteni.

A tovabbképzési program megalkotasaval, elfogadasaval kapcsolatos részletszabalyokat
azonban a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet (,, Kormanyrendelet”) tartalmazza.

A pedagogus-tovabbképzés torvényi hattere

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

= 326/2013 VIL30.) Korm. rendelet a pedagdogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

v 277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A tovabbképzés célja: A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek
a megUjitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a nevelé és oktatd
munka keretében a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozas megtartasahoz, a kéznevelési
intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok €s a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsok ellatasdhoz, a mérési, értékelési feladatok, a koézoktatasi
intézményirdnyitasi, vezetési feladatok ellatasahoz. A tovabbképzés felkészithet a szakvizsga
koévetelményeire is.
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A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének lehetoségei

1. A hétévenkénti toviabbképzés teljesitése

A hétévenkénti tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legaldbb szazhusz
tanorai foglalkozason valo részvétellel és az elbirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével
valosul meg. A tanorai foglalkozasok id6tartama negyvenét perc.

A hétévenkénti tovabbképzés - az el6z6 bekezdésben meghatarozottakon kiviil — teljesithetd:

(2) akovetkezd, barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités korébe tartozo,

O
O

a pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii vizsga letételét igazold oklevél,

a munkakéor betoltésére jogositd felsdfoku iskolai végzettségnek és szakképzettségnek
megfeleld, magasabb fels6foki végzettségi szintet biztositdé képzési ciklusban
szerezhetd tovabbi oklevél,

a munkakdr betdltésére jogositd fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség megléte
esetén tovabbi, a pedagdgus-munkakér, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdr, az igazgatoi feladatok ellatasahoz sziikséges, fels6foku végzettségi szintet
igazold oklevél vagy szakiranya tovabbképzésben szerzett oklevél, tanitoi
szakképzettség megléte esetén tovabbi, a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti
miiveltségi teriilet kévetelményeinek teljesitését igazold oklevél,

a szakmai elméleti, szakmai el6készitd tantargyat oktatd, szakmai elokészité, szakmai
alapozo, palyaorientacid, szakmai orientacid, szakmacsoportos alapozé oktatast végzo,
valamint gyakorlati képzést végzd pedagdgus esetén a szakiranyl végzettség és
szakképzettség mellett felséfoku, vagy felsboktatdsi, vagy az Orszagos Képzési
Jegyzékben szereplo emelt szintli szakképesités vagy az elsé pedagdgus oklevél,

az Nkt. 98-99. §-dban felsorolt végzettség, szakképzettség mellett az Nkt. 3.
mellékletében meghatarozott fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség,

a pedagogus szakmai felkésziiltségét, képességeit, készségeit fejleszté vagy uj
pedagdgus szakképzettség megszerzését megalapozd, a nemzeti felséoktatasrol szold
2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: nemzeti felsdoktatasrol szolo torvény) 42. §
(2) bekezdése szerinti részismeret megszerzésére iranyuld, legalabb harminc
kreditpontot eredményez6 képzés elvégzését igazolo okirat,

a nevelGtestiileti egyiittmiik6désben megvaldsuld, tanuldi eredményességben mérheto,
komplex fejlédési projektekben valo részvételt igazold okirat,

az informdcio-technologiai eszk6z6k nyujtotta elonydk teljes kor(i kihasznalasa
érdekében az informatikai irastudast szolgdlé Europai Szamitogép-hasznaloi
Jogositvany: ECDL, ECDL START vagy ECDL Select elvégzését igazold okirat,

az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kiilf6ldon
kiallitott, idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon
torténd honositasarol szold kormanyrendelet szerinti legalabb B1 szintii nyelvtudast
igazolo okirat,

a kulturaért felelés miniszter altal akkreditalt tovabbképzés elvégzését igazold okirat,
valamint a felsdoktatdsi intézmény altal folytatott, kulturalis teriiletre vonatkozd
képzések, szakiranyu tovabbképzések elvégzését igazold oklevél és

az iskolai nevelés-oktatds szakképesités megszerzésére felkészitd szakaszaban dolgozo,
mémoktanar végzettséggel rendelkezd szakmai tandr esetében a megszerzett
szakmérndki szakképzettség megszerzésével.
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(b) akovetkezd, barmelyik tovabbképzésen

o két tanitdsi nyelvii iskolai oktatdsban célnyelven tanité pedagdgus a célnyelv szerinti
orszagban, idegen nyelvet oktatd pedagoégus a nyelv szerinti orszagban, nyelvi
felkészitésben,

o nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatisban, kollégiumi nevelésben-
oktatasban részt vevé pedagdgus a nemzetiség nyelve szerinti orszigban, tovabba a
nemzetiségek nyelvén oktat6, kulturajukat apoléd kiilfldi intézményekben nyelvi
felkészitésben, valamint népismeret, orszdg ismeret oktatdsaval Osszefiiggd
tovabbképzésben,

o héber nyelven neveld, tanitd pedagégus Izraelben nyelvi felkészitésben, illetve
népismeret, orszag ismeret oktatdsival 6sszefiiggd tovébbképzésben,

o az Eur6pa Tandcs Pestalozzi programjaban, az Eurépa Tanacs El6 Nyelvek Eurépai
Kézpontja programjaban, az Eurépai Unié Egész életen at tart tanulas programjaban
meghirdetett, valamint a kétoldali kormanyk6zi munkatervek alapjan szervezett
tovabbképzésben vald részvétellel, ha a munkaltato az elvégzést tanlisité okirat vagy a
képzési program és a résztvevé 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 idot naponként hat tanérai foglalkozéasként kell beszamitani a
hétévenkénti tovabbképzés teljesitésébe.

(c) az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv Tarsadalmi Megtjulas Operativ Programban (a
tovébbiakban: Uj Magyarorszag F ejlesztési Terv) részt vevd intézményekben szervezett
tovabbképzések soran szerzett tapasztalatok (szakmai ankétok, forumok, pedagé giai napok,
bemutat6 6rak keretében térténd) atadasaval, a pedagégiai gyakorlat tapasztalatainak
elemzésével, a bevalt eljarasok megismertetését szolgalé komplex, gyakorlati
tapasztalatcsere Utjan, amennyiben az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv programjaban
részt vevo, a tapasztalatokat atado (referencia) kozoktatasi intézmény és a tapasztalatokat
atvevo (innovativ) kézoktatasi intézmény pedagégusai kozosen szervezik meg a
tovabbképzést, €s azon az innovativ kézoktatasi intézmény pedagé gusainak legalabb
hetven szazaléka részt vesz. A jelen pont szerinti tapasztalatok atadasaval megvalosuld
tovabbképzésen vald részvétel esetében a tovabbképzés teljesitésének elfogadasahoz a
munkaltat6 altal a program lezarasakor készitett, a jelenlétet igazolo, a referencia
intézmény részérél ellenjegyzett beszamolo szitkséges.

A hétévenkénti tovabbképzés legfeljebb huszonst szizaléka teljesithetd az aldbbiak utjan
egylittesen:

(a)kdznevelési kutatast tamogat6 6sztondijas programban valo részvétellel,
(b)gyakornoki felkészitésben szakmai segit6ként valé részvétellel,

(c) nem szervezett, a szakmai felkésziiltség gyarapitasat, képesség fejlesztését célzd
tevékenységgel (a tovabbiakban: 6nképzés), amely megvaldsulhat masok
tapasztalatainak megfigyelésével (6ralatogatas) vagy munkaformék, eljarasok,
technikak, médszerek sajat gyakorlatban valé kiprébalasaval és bemutatisaval
(bemutato ora),

(d)harminc foglalkozasi 6ranal révidebb, nem akkreditalt képzésben vald részvétellel,
amennyiben a képzési id6 legalabb az 6t 6rat eléri,

(e)a kéznevelési intézmény felkérésére szervezett szaktanacsadoi tevékenység keretében az
¢rintett neveldtestiilet, illetve pedagd guskozosség szamara nyujtott szaktanicsadason
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torténd részvetellel, feltéve, hogy az elemz6 értékeld tevékenység az érintett
pedagdgusok részvételével torténik.

Az el6z6 bekezdésben felsoroltakon valé részvétel esetében a tovabbképzés beszamitisahoz az
sziikséges, hogy a munkaltaté a részvételrdl kiallitott okirat vagy a képzési program, illetve a
résztvevd irasbeli beszamoldja vagy a kutatdst vezetd intézmény, kutatohely igazoldsa, a
szaktanacsadd értékelése, elemzése alapjan a tovabbképzést elfogadja.

2. Szakmai megujito képzés

Ha a pedagogus a neveld és oktaté munkdjat t6bb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
vegzettséggel ¢s szakképzetiséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzgjérul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolddé alapképzésben megszerzett
ismeretek és jartassdg megtjitasdhoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban: szakmai megujito
képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a szakmai megujitd képzésben vald
részvétel 6ta legalabb tiz év eltelt.

Szakmai megujité képzés lehet a munkakdr ellatasahoz sziikséges iskolai végzettséghez és
szakképzettséghez kapcsolodo legalabb hatvan orés felkészitést biztosité minden olyan képzés,
amelyet pedagégusképzést folytato felsGoktatasi intézmény szervez, vagy a pedagogusképzést
folytaté fels6oktatési intézménnyel kstott megallapodas alapjan szervezik. Elézéeken til,
szakmai megujité képzésnek mindsiilhetnek a fenti 1. szakasz (a) pontjaban foglaltak (a ( a
nevel6testiileti egyiittmiikodésben megvalosuld, tanuldi eredményességben mérhets, komplex
fejlédési projektekben valo részvételt igazold okirat, az informacié-technologiai eszkdzok
nytjtotta eldnyok teljes korii kihasznaldsa érdekében az informatikai irdstudast szolgald
Eurépai Szamitdégép-hasznaléi Jogositvany: ECDL, ECDL START vagy ECDL Select
elvégzését igazolé okirat,) alpontok kivételével), valamint a kéznevelési kutatast timogato
Osztdndijas programban valé részvétel. A pedagogus teljesitményértékelés alapjan a munkaltatd
az e bekezdésben meghatarozottakon kiviil mas tovabbképzést is elfogadhat szakmai megujit6
képzésnek.

Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, illetve kdzalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz részt, ill. tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nem kell tovdbbképzésen részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagégus szakvizsgat tett, a
vizsgék letétele utani hét évben.

2. A munkiba jarassal kapcsolatos utazasi kiltség téritése

A 78/1993.(V.12) Korm. Rendelet szabalyozza:
A munkaltato koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalé bérlettel, vagy
teljes ara menetjeggyel val6 elszamolds ellenében, azok dijanak:
o 86 %-at, ha orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;
o 80 %-at, ha helykozi dijszabassal kozleked6 tavolsagi autdbuszon utazik.
3. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra

o fizetés nélkiili szabadsag illeti meg a dolgozot a gyermek harmadik életéve
betdltéséig, betegség esetén 10. életéve betdltéséig, otthoni 4polas érdekében a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

o a munkavallalé kérésére — apolasra szoruld kozeli hozzatartozéja otthoni apolasa
céljabol, legfeljebb két évre a munkaltaté koteles fizetés nélkilli szabadsagot
engedélyezni. / kezel$ orvos igazolasa alapjan/.
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o A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges tnkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenst nappal kordbban
irasban koteles bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavallalo altal megjelslt
idépontban, de legkorabban a szabadsdg megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kézlésétél
szamitott harmincadik napon szlinik meg.

4. Az évoda helyiségeinek bérbeadisa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miik6dését nem zavarja, az dvodaigazgatoval kstott
bérleti szerzddés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miik6dhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatirozasdhoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése alapjan.

5. Adatkezelés, nyilvanossag
5.1 Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos eldirdasokat a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagar6l szolé 1992. évi LXIIL tv. tartalmazza. Az Nkt. hatirozza meg a
nyilvantarthaté tanuléi adatok korét, a kézalkalmazottakrdl nyilvantarthatd adatokat a Kit.
1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete rogziti.

Kiilonos kozzétételi listaban a kovetkezé adatokat - internetes honlapon digitalis forméban,
barki szamara elérhetd, letoltheté mdédon, személyes adatokat nem tartalmazé formaban — kell
megadni: Ovodapedagégusok szama, ovodapedagogusok végzettsége, szakképzettsége, dajkak
szama, dajkdk szakképzettsége, 6vodai nevelési év rendje, 6vodai csoportok szdma, illetve az
egyes csoportokban a gyermekek 1étszdma.

5.2 Nyilvanossag

o Az SZMSZ-t, a Hazirendet és az IMIP-et az 6voda honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni. A hdazirend egy példanyat az
6vodaba torténd beiratkozéskor a sziilének 4t kell adni.

o A pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyéban
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

o Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartdé és az intézmény honlapjan
sziikséges kozzétenni.

o Az 6vodaigazgat6éi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — ¢
térvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbol nyilvanos
adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben
szokasos médon (intézményi falitijsag) nyilvanossagra kell hozni.
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6. Jegyzokonyv, emlékeztetd

6.1. Jegyzokonyv késziil értekezleten, megbeszélésen, vizsgalat alkalmaval, ha az intézmény
valamely testiilete, vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témaban.

Sz szerinti jegyzO6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a neveldtestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadésa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

6.2. Feljegyzés, emlékezteté késziill megbeszélésen, tréningeken, és minden olyan
osszejovetelen, melynek témaéja, tartalma megkivanja annak megdrokitését; a megallapodast, a
kiosztott feladatokat, a felelésoket €s hataridoket tartalmazza.

7. Déntések, hatarozatok meghozatalinak szabailyai

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

7.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozé testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabély a
hatarozathozatalhoz 100%-ot ir el6.

7.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején kell elfogadni:
o A dontéshozatal form4jat, mely lehet nyilt, vagy titkos szavazds,
O aszavazas menetét,
o aszavazas eredményének Osszesitésének rendjét.

8. KIR adatszolgaltatas

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informdaciés rendszerében /KIR/ valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

— Felelds: 6vodaigazgato

A koznevelési intézmény a gyermek aliabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama.

9. Nyilatkozat kiaddsa tomegtajékoztato szervek felé

o A médiaval térténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatoja jogosult.

o A nyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

o Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat az intézmény kézalkalmazottainak
nyilatkozat kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jé hirnevét erdsiti, s a
pedagodgus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
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10. Panaszkezelés

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgatésaga koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitisaval kapcsolatban intézkedni.

Panaszkezelési eljaras:
Az intézményben a sziilok, gondviseldk valamint az alkalmazottak részérdl a munkavégzés
soran felmertilé panaszok kezelését, eljardsi rendjét a Panaszkezelési szabélyzat hatirozza meg.

Az SZMSZ jogszabalyok altal meghatirozott kotelezo fiiggelékei:

1. sz. Munkakoéri leirasok

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

3. sz. A k6zérdek adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
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Legitimaciés és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositoja: 034481

VELEMENYEZOK

A Sziildi K6zdsség, a Siini Ovodik SZMSZ-érél tajekoztatast kapott, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember ho 13. napjan

fr i s

A Sziiloi Kﬁzﬁsségélniike

A Kozalkalmazotti Tanacs a Siini Ovodak SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazott meg,

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.13. ﬁ@
M /
¢

Kﬁzalkalmazotﬁ tan-écs elnoke

A Siini Ovodak nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az alkalmazotti
kdz0sség az SZMSZ-r61 tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Nevelétestiilet nevében: .__}i??é;z.-:f{.g g~ OEE/;C,?%r (P ov e

Alkalmazotti kozosség nevében: ol Quwt ey Edine
Kelt: Budapest Hegyvidék, 20%’_3.09. 13.
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Az intézmény felel6s igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a Siini Ovoddk miikddéset
meghatarozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartéra vonatkozdan az elfogadott éves koltségvetésen tiil, tobbletkoltséget nem
igényel.

ovodaigazgatod

A Stni Ovodék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi jovahagyést kovetben, visszavonasig, ezzel egy idSben hatalyat veszti
a 86/2022 szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miik6deési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil Jogszabalyi el6irds alapjan, illetve Jjogszabalyviltozas
esetén, vagy, ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az i gazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival
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