SUNI OVODAK
1126 Budapest XII. Németvolgyi ut 29.

OM: 034481

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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



I. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) szerint a kozoktatdsi intézmény
miikodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Mukodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az 6vodai pedagodgiai program megvalositasanak tdmogatésa a szervezet felépitésének, irdnyitasi és
egyiittmikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes végrehajtasara
iranyuld szabalyozassal.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az dvoda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési idében torténd évodan kiviili
foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez0 alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre és ahol érintett, ott a sziilok
korére is.

Idébeli: Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. A
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
6vodaigazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i, vagy mas nem az
intézményben dolgozo személyt, az 6vodaigazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény
elhagyasara.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet

magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

4.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

b) Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete, taplalékallergids ellatasa biztositott.

C) Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
6vodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan: -
érzékszervi(latasi) fogyatékos gyermek

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek,



- mozgasszervi fogyatékos gyermek (végtagredukcids fejlédési rendellenességek koziil
a részleges egyoldalu felsdvégtag-hianyos, a petyhiidt bénulast okozo6 korformak
koziil a gyengébb, tonustalanabb végtagizomzatu /hipotonias/ gyermekek)

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

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

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1090625 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

5. Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy.

6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Budapest Foévéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal meghatirozott Budapest XII.
kertileti utcanévjegyzék szerint.




Il. A koznevelési intézményre vonatkozo adatok, rendelkezések

1. A koznevelési intézmény

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

1.3 gazdalkodaséaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A koznevelési intézmény az eldirdnyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Alapitd a kdznevelési intézmény pénziigyi,
szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatdsara a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest
Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jeldli ki.
A GESZ székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagoé utca 18. A GESZ és a Siini Ovodak a
munkamegosztasnak és a felelosségnek a rendjét megallapodasban rogzitik.

2. A koznevelési intézmény tagintézménye (i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

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

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

o .  eqs maximalis
feladat ellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése ayermeklétszam
Siini Ovodak 81 8
Siini Ovodak tagévodaja 60 fo
4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon f?le.ttl :
. , .. rendelkezés joga az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi cre 1.
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama e
hasznalati joga
Az ingatlan
Az ingatlan a hasznalatat a
v Budapest Fovaros
Budapest Fovaros XI1. keriilet
1126 Budapest, Németvolgyi ut XII. keriilet s
1 8301/2 s Hegyvidéki
29. Hegyvidéki -- ,
2 . Onkormanyzat
Onkormanyzat e, )
. biztositja 6vodai
tulajdona. e
szolgaltatas
nyujtasa céljabol.
Az ingatlan a Az ingatlan
2 | 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 18. | 8312/5 Budapest Fovaros | hasznalatat a
XII. kertilet Budapest Fovaros




Hegyvidéki XII. keriilet

Onkormanyzat Hegyvidéki

tulajdona. Onkorményzat
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 szamlaszama:
Raiffeisen Bank 12001008-01339255-00100003
Adészama: 16910811-2-43

7. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

7.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: (1957) 1980.05.15.

7.2 A koltségvetési szerv alapitasara, 4talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

7.3 Székhelye: 1126 Budapest, Bszorményi Ut 23-25.

8. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

8.1 A koltségvetési szerv iranyitod szervének
8.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-
testiilete
8.1.2. székhelye: 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.
8.2 A koltségvetési szerv fenntartdjanak
8.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
8.2.2. székhelye: 1126 Budapest, Bosz6rményi Ut 23-25.

9. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

9.1 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg 5 éves
idGtartamra, palyazat alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII. kertilet
Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az
egyéb munkaltatoi jogokat (2011. évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pont) a Budapest Févaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.




9.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

1 | kézalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi
XXXIIL torvény, tovabba a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

10. Alapité Okirat szima, kelte:
VIII/258/6/2022., 2022.06.17.

10.1 Az intézmény OM azonositoja: 034481

11. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

11.1 A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rend;jét, a vezetk kozotti
feladatmegosztast, a bels§ és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzat hatarozza meg.

12. Az intézmény bélyegzoi:

A hosszi és korbélyegz szivege:

Bélyegzo lenyomata:

SUNI OVODAK

Telefon/fax:3554-994
OM:034481

1126 Budapest, Németvolgyi tit 29

SUNI 6VODAK
1126 Budapest, Németvolgyi Gt 29,
Telefon/Fax: 3554-994
OM: 034481

Onkormanyzat

Tele'fon/fgx: 3554-994
SUNI OVODAK

Budapest,__Hegyvidék XII. keriilet

1126 Budapest, Németvolgyi u. 29

Hasznalatra jogosultak: Ovodai gazgato, tagévoda igazgatd, ovodaigazgato-helyettes.




III. A miikodés rendje

1. A nevelési év és a nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntart6 altal meghatarozott tigyeleti rend
szerint mikodnek az intézmények.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,
o a sziinetek idotartamat,
o amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
o aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.

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

A nyitva tartas rendje:

Heti nyitva tartas: Az 6voda hétf6tol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Napi nyitva tartas: 7 6ratol — 18 ordig.

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

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

A gyermeket csak a gondviselé sziil6, illetve 14 év feletti csaladtag viheti el a sziilé altal
meghatalmazasban foglalt feleldsségvallalas alapjan.

Ha a gyermeket mas személy viszi el, ugyancsak koteles a sziil6 errdl irasos nyilatkozatot
adni, abban felel@sséget vallalni. A megbizott személy koteles személyazonossagat igazolni.

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

Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziildket tajékoztatni kell.

Zarva tartas alatt az intézmény kéthetente egy alkalommal iigyintézés céljabol ligyeletet tart,
melynek beosztasat a fenntartd szabalyozza.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A nyitva tartds rendjét a hazirend szabalyozza.



2. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ovodaigazgato heti munkaideje: 40 6ra, ktelezé draszama: 10 éra
Tagintézmény igazgatd, és Ovodaigazgatd-helyettes heti munkaideje: 40 ora, kotelezd
Oraszama: 24-26 o6ra, gyermeklétszamtol fiiggden.

2.1 Az ovodaigazgat6, vagy tagintézmény igazgat6, oOvodaigazgato-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

Az o6vodaigazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirésa,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.

,Ha az intézményvezetoi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert
nem volt palyazo, vagy egyik pdlyazo sem kapott megbizdst, vagy ha az intézményvezetdi
feladatok ellatasara szolo megbizas a megbizds hataridejének lejarta elott megsziint, a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisara — nyilvanos palydzat
kitrasa nélkiil — vezetdi beosztas ellatasara szolo megbizas adhato a megfelelo feltételekkel
rendelkezo személynek.”

A tagovoda igazgaté, ovodaigazgato-helyettes munkajat munkakori leiras, valamint az
ovodaigazgato kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arro6l, hogy
6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatdi, igazgatd-helyettesi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

o az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az ovodaigazgato-helyettesnek Kkell ellatnia; a székhely 6voda
tekintetében, a Siini Ovodikra vonatkozéan a tagévoda igazgatonak.

o atagovoda igazgatd/az dvodaigazgato-helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az 6vodaigazgato helyettesi feladatokat az 6vodaigazgato
altal megjelolt személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban a Kozalkalmazotti
tanacs elnoke, tagja, szakmai munkakozosség-vezetd helyettesiti.

2.2 Az igazgatd, tagovoda igazgato, illetve az ovodaigazgato — helyettes helyettesitésére
vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a
munkakdri leirdsdban felhatalmazést kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.



3. Az 6vodai felvétel rendje:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a fenntarto Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkorményzat altal meghirdetett idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utan vehetd fel. Ha minden 3. életévét betoltott
gyermek elhelyezésre keriilt, akkor a 2 és fél évet betoltott gyermek is felvehetd. 2015.
szeptember 1-jét6l minden 3. életévét betoltott gyermek Ovodakotelessé valik. Az Gjonnan
beérkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol sziilgje dolgozik.

Az 6voda, beleértve a kijelolt ovodat is koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki az
otodik életévét betolti, e gyermek a nevelési év kezdd napjatol napi négy érat koteles az
ovodai nevelésben részt venni.

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

A felvételrol, atvételrél az 6vodaigazgatéja dont és hatarozatban értesiti a sziil6t.

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

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatést is
tartalmaznia kell.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, a fenntartd
bizottsadgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni azt, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét idopont megjeldléssel
jogosultsagot kapott és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az ovoda tartja nyilvan.

Az oOvodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsd
alkalommal részére oktatasi azonositdt igényelni. A felvételtdl - atvételtdl szamitott 5
munkanapon beliil a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevo Ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az ovodaigazgato dont, a
szllok és az ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o haa gyermeket mas 6voda atvette,
o amennyiben szakértdi bizottsag javaslatara specidlis intézménybe helyezik at a
gyermeket,
o haa gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
o azilletékes szervtdl a gyermek engedélyt kapott az 6vodabol torténd kimaradasra.
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4. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai:

Ovodankban a tanulas jatékba integraltan torténik. A naponta torténd kezdeményezések soran
mindenki taldl 6nmaga szamara érdekes tevékenységet. A tanulds forméja lehet kotott,
kotetlen, mely mindkét esetben tervezett.

A tanuldsra a kotetlenség a jellemzd, de a gyerekeknek a valasztott tevékenységet be kell
fejezniiik. A tevékenységeket, foglalkozasokat heti rendben, napirendben rogzitjiik. (6vodai
pedagbgiai programnak megfeleléen)

5. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A sziilok €s a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsa érdekében, a gyermeki
tevékenységek megismerésére, az Ovoda szabalyzatainak és programjanak megismerésére
lehetdség nyilik az alabbi forméakban:

szilo6i értekezleteken,

nyilt napokon, jatszoédélutanon,

nyilvanos linnepélyeken, rendezvényeken,
fogadoorakon,

csaladlatogatasokon,

6voda honlapjan,

e-mailban,

falinjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil,
szllok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

O O O O O O O 0 0 o0

A sziil6k a pedagodgiai programrol az dvodaigazgatotol, tagovoda igazgatotol, Gvodaigazgato-
helyettesektdl személyesen is kérhetnek tdjékoztatast.

6. Onkaéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az 6voda igazgatdja engedélyezi — aktiv fejlesztési idon tali
iddben - azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, és a
hely1t nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat
segitik és a szervezéséhez a feltételek, adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A
tanfolyamra val6 jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziildk a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok
Az 6vodaban — a fenntartd tipusatol fliggetlentiil — tilos barmilyen reklamtevékenység.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortiaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezodtleniil befolyasolja,
kiilonosen azaltal, hogy

o er0szakra, szexualitasra utal, azt 4brazol, vagy

o témdjanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott konfliktus.
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Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkoriut veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyozo helyzetben mutat be.

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

o az egészséges ¢letmodra €s a kornyezet védelmére neveléssel dsszefliggd, tovabba

o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy eseményj, illetve

o az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

o az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nya;té vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, mddja csak az dvodaigazgatd irasos
engedélyével lehetséges.
Az engedélyezés tartalmazza:
o arekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam
kikotéseket, modjat.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az 6vodaigazgato az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

7.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az ovodaigazgatd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében megallapitja - a neveldtestiilet, a sziiloi kdzosség, valamint a gyermek kozosségek
bevonaséaval valamely reklamtevékenység jellegét.

Az 6vodaigazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektol, tanuldktol érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
7.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

o Ujsagok terjesztése,
o szordlapok,

o plakatok,

o szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az 6vodaigazgato altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
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8. Gyermekvédelem

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

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi felelds, mint 6vodapedagdgus a gyermekvédelmi feladatok tiikrében éves
munkaterv alapjan végzi munkajat. Folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaigazgatoval,
ovodatitkarral, a gyermekekkel, pedagoégusokkal, pszicholdgussal, fejleszté pedagodgussal,
logopédussal és mozgasterapeutaval. Evente jelentést készit, és a jelzérendszert mikddteti.
Feladatait munkak®ori leirasa tartalmazza.

9. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrol és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. térvénnyel tortént modositasa értelmében:

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

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartoésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o harom, vagy tobb gyermekes csaladban él,

o nyilatkozatot tesz: csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-
at.

o a gyermeket nevelésbe vették.

A kedvezményre valo jogosultsagot az dvodaigazgatd hatarozatban rendeli el.

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

Az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazott, valamint a szakszolgalat dolgozéi (pl.
logopédus, pszichologus, gyogypedagogus, stb.) €s az intézménnyel partneri kapcsolatban allo
dolgozdk a nyitvatartdsi i1d6 alatt a munkaidejében, illetve kiilon elrendelés esetén
munkavégzés céljabol tartozkodhat az intézmény teriiletén.

A pedagbégusok heti valtasban munkarendjiik szerint — mely az éves munkatervben keriil
meghatarozasra — tartdzkodnak az intézményben.

Alkalmazottak a munkatervben meghatarozott beosztds szerinti munkarend alapjan
tartozkodnak az épiiletben munkavégzeés celjabol.

Az ¢épiilet nyitdsa és zdrasa mindig két dolgozd egyiittes jelenlétében torténhet. Kiilon
megbizas és engedély alapjan, - melyet az 6vodaigazgatd adhat - egyediil is tartdzkodhat a
dolgoz6 az épiiletben munkavégzés céljabol.
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Az 6voda dolgozoi munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

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

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,

o a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

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

A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni:

o asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
o az intézményi ellendrzésben, mindsitésben résztvevoknek.

V. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

1. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

Belso ellendrzés ellatasa (Bkr.15. §bekezdés)

Az o6voda fiiggetlen belsd ellendrzését a Képviseld testiilet dontése alapjan (Képviseld —
testlilet 120/2017.(VIL.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatala végzi, a jegyz6 altal, az 6vodaigazgatdjanak egyetértésével kiadott
Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.

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

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibdk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 0sszefliggo,
e Onértékeléssel,
e taniigyigazgatassal,
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e a munkaltatassal,

e amukodtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

2. A pedagogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

@)
©)
@)

o

(@]

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedo szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
a szilil61 k6zosség (Ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

@)
@)
©)

az 6vodaigazgatdja,
a tagdvoda igazgatdja, ovodaigazgato-helyettese,
a munkakozosség vezet6 (K).

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

o

0 O O O O

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozaslatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
dokumentaciok ellenorzése.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.
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Az ellenérzés fajtai:

o tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien,

o a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, - napi felkésziiltség mérése
érdekében.

O

Az 6vodaigazgatd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az intézmény belsd -ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelOs.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének Kialakitasaért és mikodtetéséért az Ovoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén.

5. Ertékelés

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatéak legyenek az erdsségek, a
fejlesztendd teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miitkddésébe épiiljon be a
folyamatos fejlesztés.

o Biztositsa az ovoda pedagogiai munkajanak jogszerli (jogszabalyok, Pedagodgiai
Program) miikodését.

o Segitse el6 az intézményben foly6 nevelomunka eredményességét, hatékonysagat.

o Megfelel6 szdmu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

o Az értekelések ¢és elemzések visszajelzési rendszerként milkddnek a folyamat
modositasa, vagy helybenhagydsa érdekében.

o Az O6vodaigazgatd minden Ovodapedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal
értekeli a nevelési év soran.

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

o Az értékel6 megbeszélésen az érintett pedagdgus Onértékelést végez, amennyiben
tobb embert érint az ellendrzés, minden €rintett elmondja a véleményét.

o Az igazgatd az ellendrzésrdl-értékelésrol feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hianyossagokat
tar fel, az ellendrzés kiértékelése utan, adott idén beliil az igazgatod ujabb ellendrzésre
ad lehetOséget.

o A nevelési évet zar6 értekezleten az igazgatd ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak
intézményi  szinti  Osszegzését, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo
jellemzoket.

o Az éves értékelési terv, informacid gyljtés alapjan, a hidnyossagok, problémak
feltarasa utan az igazgato javaslatot tesz a kovetkezo évi ellendrzési tervre.
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A munkatarsak fejleszto értékelése
Célja a belso értekelési rendszer mitkodtetésével.:
o a munkatarsak mindségi munkavégzésre valo 6sztonzése, munkajuk értékének
megismerése,
o az onértékelés javulasa, tartalmi megujulésa.
Célcsoportok:
o oOvodavezetés,

o o6vodapedagogusok,
o pedagogiai munkat segitd alkalmazottak.

Alapelvek:

(@]

alapvetden a gyermekek érdekében miikodjon,

az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszertl, szakszert, tervezett,
partnerkdzpontd, hatékony legyen,

legyen 6sszhangban az intézmény mitkodését szabalyozé dokumentumokkal,
legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmi, fejleszthetd,
legyen alkalmas komplex értékelésre,

a folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

O

o O O O

Intézmény miikodésének értékelése

Az 6vodaigazgatd évente végzi az intézmény milkodésének értékelését, amelyben atfogdan
értekeli a kitlizott célrendszer teljestilését, a feladatok megvalosulasat. A miikddés értékelését
az igazgatd veégzi. Az ovodaigazgatd az aldbbi szempontok alapjan megvizsgalja a mikodés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabdlyozasnak és partneri elvardsoknak vald
megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:
o Vezetdi ellendrzés eredményei.
A partnerektdl szarmazo visszajelzések.
Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei.
Ev végi 6sszegzd értékelés eredményei.
A korébbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata.
Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele.

0 O O O O

Az atvizsgalads kimend adatai:
o A belso onértékelés rendszer €s folyamatainak tokéletesitése.
o A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez vald kozelitése.
o A sziikséges eréforrasok megléte.

Az atvizsgalas targyat képezik:
o Belso onértékelés szabalyzata.
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Onértékelési rendszer miikddési feltételei.

Beruhazasi, fejlesztési javaslatok.

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

A nevelés hatékonysaga.

A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése.
A mindségjavito munkdk beinditasa, ellendrzése.

Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

© O O O O O O

Az ellendrzés, értékelés a mindségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan elékésziti a
tanfeliigyelet €s mindsitést.

A tanfeliigyelet célja:

A tanfeliigyelet (pedagogiai-szakmai ellenérzés) rendszerének miukodtetését a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja eld, az
ellendrzés kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,,Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az Ovodapedagdégusok munkéjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése, mindség javitasa érdekében.

Minosités célja:

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

A mindsités soran a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonaldt emeli. Az eldmeneteli
rendszer a hangsulyt a pedagoégusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, ¢és
Osszekapcsolja a  szaktanacsadast, az orszdgos pedagogiai-szakmai  ellendrzést
(tanfeliigyeletet) s a mindsitési eljarast a nevelés-oktatds mindségének javitasa érdekében.
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VI. Az intézmény vezetése, az 6vodai vezetés szerkezete, és a kapcsolattartas rendje:

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

OVODAIGAZGATO ——
Kozzrllkalmazottl p > ) W KOZOSSEGE
Tanacs OVODATITKAR
. . “, Y. ~
Tagovoda igazgato, Munkakozosség BELSO
Ovodajgazaté- vezetd LLENORZESI
helyett asax CSOPORT

W

NEVEL®TESTULET

A 4

EGYHB SEGITO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/
ALKALMAZOTTAK n DAJKAK

Tagévoda igazgaté, ovodaigazgato-helyettes vezetdi tevékenységiiket az Ovodaigazgatod
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felettik az altalinos munkaltatéi jogokat az
ovodaigazgatd gyakorolja. A tagovoda igazgatd, 6vodaigazgato-helyettes munkakori leirasat
az oOvodaigazgatd késziti el. Intézményiinkben a Ovodaigazgatd-helyettes segiti az
6vodaigazgaté munkajat.

Az oOvodaigazgatd tavollétében a feladat ellatasi helyiikon teljes feleldsséggel végzik a
vezetési feladatokat.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

o Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
o A napi Kkapcsolattartasnal az oOvodaigazgatd és a tagdvoda igazgatonak IS
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

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

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

o Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld stlyt kapjon.

o A tagintézmény igazgatdja koteles minden 6vodaigazgatoi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az dvodaigazgato felé.
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A kapcsolattartas formai:

o Személyes megbeszElés, tajékoztatas, dvodaigazgatd — dvodaigazgatd-helyettes,
tagovoda igazgato kozott.

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

frasos tajékoztatas, email, vezetdi korlevél, szabalyzok, szakmai dokumentumok.

o Ertekezlet, - kéthetente vezetdség, hetente igazgatohelyettesi megbeszélés, havonta
teljes testiileti megbeszElés.

o A tagintézmény ellenérzése — hetente legalabb egyszer.

O

1. Az intézmény igazgatosaga

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgatd, tagovoda igazgatd, ovodaigazgato-helyettes,
szakmai munkakozosség vezetd (k), az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi,
(Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke) Bels6é Ellendrzési Csoportvezeto.

A tagintézmény igazgatojat, a sz€khely 6voda dvodaigazgatd-helyettesét, az dvodaigazgatdja
nevezi Ki, hatarozott idére.

A szakmai munkakozdsség vezetdit a neveldtestiilet véleményének kikérésével az
ovodaigazgatd bizza meg, évente. Az Onértékelési csoport vezetdjét az 6vodaigazgatodja jeldli
ki.

A tagévoda igazgatd ¢és az Ovodaigazgatd-helyettes a munkajukat Onalldan, személyes
felelosséggel, munkamegosztason alapulé munkakori leirds szerint végzik.

Az 6voda igazgatosaga, mint testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevo joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az 6voda igazgatosaga kéthetente megbeszElést tart, az intézményt érintd szervezeti €s
miikodési feladatokrol, megvalositdsokrol.

2. Az intézmény igazgatdja

Az intézmény igazgatdja a Képviselo-testiilet nevezi ki, az egyéb a munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény ¢élén az évodaigazgaté all. Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.
Az 6vodaigazgaté magasabb vezetonek mindsiil.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az o6vodaigazgatod az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII.
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakore €s feladatkore alapjan sajat magara €s a vele egy haztartasban €16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
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torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalén alairva, kiilon-kiilon boritékban kell
elhelyezni és atadni a Budapest Fdvéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.

Az intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felelés az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét,
Héazirendjét és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A magasabb vezet0 a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel.

A magasabb vezet6 altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karért, illetve a
nem vezetdi tevékenység keretében okozott karért az Mt. 3. rész VIIL fejezete az irdnyado,
azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a felelésség mértéke az igazgatod hat havi
atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen
szlinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az intézmény igazgatoja rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

2.1 Az intézmény igazgatoja felel:

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési értékelési és mindségiranyitasi programjanak

mukodésért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséeért,

a gyerekek rendszeres egészségiigyi (fogaszati, védondi) vizsgalatanak

megszervezeéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak,

szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért,

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

o asziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valod
egytlittmikodeésért,

o felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

o kiadmanyozas €s képviselet rendjéért.

o O

o O O O

o

Az ovodaigazgato feladata pedagodgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi, tanligy-igazgatasi
teriiletekre terjed ki.

Az igazgato munkaideje felhasznalasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben

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

az alkalmazotti k6z0sség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, az igazgatoi testiilet
tiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil,
az intézmény tevékenységének koordinalasa,

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, belsé ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel
kisérése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez, a
Pedagogiai Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkéjanak
kozvetlen irdnyitasa,

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszertli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgéari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

kapcsolatot tart az 6vodai alapitvany kuratériumaval,

ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hatdskorébe utalt minden olyan
feladatot, melyet at nem ruhazott,

kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel,

egyiittmitkddés és informalas a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldivel,

a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

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

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.2 Kiadmanyozas eljaras rendje

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildenddé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvodaigazgatdja. Az 6vodaigazgatd a kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja, visszavonhatja, az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az o6vodaigazgatd tavollétében a kiadmanyozasra elsésorban a tagovoda igazgatd, majd
6vodaigazgatd-helyettes jogosultak.
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3. Tagévoda igazgato

Hataskorébe tartoznak:

o Az 6vodaigazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat a Siini
Ovodakban.

o A nevelési teriileten kdzremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Koordindlja az intézményi szintli szakmai munkako6zosségek feladatvégzését.

o Segiti és ellendrzi a gyakornok és mentora felkészitd munkajat.

o Az intézményt érinté pedagogus - értékelés, - mindsités és pedagdgiai szakmai
ellendrzés segitése.

o A pedagdgusok €s az intézmény belsé onértékelésének iranyitasa.

Jogkore:

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

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

o Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vonasara.

o A hirdetések ellendrzése.

Feladatai pedagogiai, taniigy igazgatasi teriiletekre terjed Kki:

o O

©) O O O O O O

o O O O

o O O O

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Igény esetén gondoskodik a nevelési idon tali fejlesztések megszervezésérol.
Folyamatosan ellatja az alkalmazottakat a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitéseében.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét.
Szervezi a beiskolazast és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a hidnyzasok igazolasat, az errdl sz6lod tajékoztatasi
kotelezettsegek teljesitését.

Havonta ellendrzi a SNI gyermekek szamara szervezett fejlesztd foglalkozasok
megtartasat.

Ellendrzi a munkaidd nyilvantartast.

Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a munkafegyelem betartasat, a pedagogusok és dolgozok
adminisztrativ tevékenységét.

Kapcsolatot tart a védéndvel és szervezi a szlirfvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal.

Segiti a belso ¢és kiils6 partnerek kozotti informacidaramlést.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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o O O O

(@]
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Felel6s az 6vodai linnepségek, rendezvények megszervezéséért ¢s lebonyolitasaért.
Részt vesz az értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

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

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt  problémakrol és
intézkedéseirdl az dvodaigazgatd folyamatosan tajékoztatja.

Részt vesz az 6vodaigazgatoval az éves ellendrzésben és belsd onértékelésében, az
Oonértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt feladatait.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

@)
@)

Intézményi szintli linnepek események tervezése értékelése.
Az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Ovodaigazgatd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

A tagdvoda igazgatd magasabb vezetdnek mindsiil.

4. Az 6vodaigazgato-helyettes

Felelos:

o

Feladat ellatasi helyén a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellenOrzéséért €s értékeléséért.

o A sziildi szervezet mitkddésének segitéséért.

o A helyettesitési beosztas €s ligyeleti rend elkészitéséért.

o A pedagégus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért.

o Szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

o A HACCP rendszer miikodtetéséert.

o Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért.

o A gyermekbalesetek megel6zéséért.

Feladatai:

o Az o6voda pedagogiai programjanak figyelembevételével az igazgato altal készitett
éves munkaterv alapjan a nevel6testiilet pedagdgiai munkajanak segitése, iranyitasa,
ellenorzésben, értékelésben részvétel.

o A székhely intézmény neveldtestiiletének jogkdrébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzés.

o A koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitéséhez javaslattétel.
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o Az dvodan beliili munkak6zésség miikodésének tamogatasa.

o Pedagogiai palyazatok irdsa, irasanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében.

o A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az linnepek, jeles napok mélto szervezésében
segitségnyujtas a pedagdgiai program alapjan.

o A helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.

o Az 6vodaigazgatoval valo egyeztetés alapjan egyiittmiikodés a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

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

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

o A székhely sziildi szervezettel valo egyiittmiikddeés.

o A székhelyen dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas.

o Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

o A nevelGtestiiletben dolgozé pedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében,
értékelésében valo aktiv részvétel.

o Székhely intézmény helyettesitési beosztasanak elkészitése.

o A székhely intézményében a pedagogus €s nevelomunkat kozvetlentiil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmoldsa az dvodaigazgato
felé.

o A székhely intézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa az
ovodaigazgatoval vald egyeztetése.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

o A csoportok mérései alapjan intézményi érintd mérések Osszegzés.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatomegbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.

Az ovodaigazgato-helyettes magasabb vezetének mindsiil.
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5. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgusa és felséfoku végzettségii
alkalmazottja.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodosével kapcesolatos
igyekben dontési, egyetértési, vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1 Dontési jogkorébe tartozik:

O O O O O O O 0 0 o0

(©]

pedagogiai program ¢€s modositasanak elfogadésa,

az IMIP és modositasanak elfogadasa,

az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadésa,

onértékelési program elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

az igazgatdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatdsi 6vodaigazgatdjanak munkd;jat,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

5.2 A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tagdovoda igazgatd, dvodaigazgato-helyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

6. A szakmai munkako6zosség

6.1 Munkakozosség létrehozasa

Az intézmény 5 pedagdgusa szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre.
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevelOmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéshez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség vezetot valasztanak egy évenként a
munkako6zdsség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordindlasara.

6.2 A szakmai munkakozosség tevékenysége
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A szakmai munkak&zosség feladatait az intézmény pedagogiai programja €s €ves munkaterve
tartalmazza.

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

o Javitjdk az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Fejlesztik, tokéletesitik modszertani eljarasaikat.

o Javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat.

o Segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

6.3 A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata:

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

o Maodszertani értekezletet tart, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez.

o Iranyitja a munkakoz0sség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

o Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az 6vodaigazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol.

o Javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,
kozalkalmazotti atsorolasat.

o Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

o Ellendrzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

7. Onértékelési csoport

Az intézmény igazgatdja elkésziti az ovoda Onértékelési programjat, kijeloli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

©)
©)

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok ¢€s a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben valo rogzitése,

a pedagodgusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégdk bevonasa az oOnértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

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

a neveldtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

az Onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas,

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

27



o az intézményi, az igazgatdoi €s a pedagodgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

o az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Felelossége: hogy kozremikodik az intézményi elvards rendszer meghatarozasaban,az
adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsaban,az éves terv és az 6t éves program
elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasdban, az OH informatikai tamogaté
feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, igazgatok és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

8. A kozalkalmazottak alkalmazasanak rendje

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

A kozalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

20/A. § (1) kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan l1étesithetd. Csak olyan kdzalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

Palyazat kiirasa nélkiil betdltheté a munkakor
o athelyezés esetén,
o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,
o ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges,
o ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal,
o akit hatarozott idére sz0l6 kozalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz honapot
foglalkoztattak,
o egy évet meg nem haladd hatdrozott idejli kozalkalmazotti jogviszony létesitése
esetén,
o ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja,
alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakdr esetén,
o helyi 6nkormanyzat munkaerd gazdalkodasi rendszerében keriil sor a
foglalkoztatasra.

O

A pélyazati felhivasban meg kell jeldlni;
o a munkaltato és a betdltendé munkakdr, igazgatdi megbizas megnevezését,
o a munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal (a tovébbiakban egyiitt:
munkakor) jaro Iényeges feladatokat,
o apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba
o apalyazat benyujtasadnak feltételeit €s elbiradldsanak hataridejét.

O
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A palyézat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.

A palyazatokat a Kozszolgalati Allasportal honlapjan is kozzé kell tenni. A palyézati felhivast,
valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betolthetd
munkakort és a kinevezés feltételeit a KSZK mellett a fenntartd és az 6voda honlapjan is kdzzé
kell tenni.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve ¢és a
Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

Az 6voda kozalkalmazottai a Siini Ovodakkal jogviszonyban 4llé6 gyermekek korében
nem vallalhatnak gyermekfeliigyeloi feladatokat.

9. Az 6vodapedagégus
9.1 A pedagogus munkarendje, munkaideje

A nevelési intézményben dolgozoé pedagdgus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint
neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébdl all. A kotelezd oOrdit a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, illetdleg nevelésre koteles forditani.

A kotelezd oOraszdm egyéni Orakedvezménnyel csokkenthetdé a torvény értelmében:
Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s tagjai szamara, munkakozosség vezetd esetében.

A munkaid6 — kotelezd oOra letdltését havi jelenléti iven vezeti.

A talora és a helyettesitési dij elszdmoladsa utolagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan.

A pedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6vodaigazgatdja hatarozza
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
igazgatosaganak javaslatait.

A pedagogus munkaidd beosztasat az Ovodaigazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A pedagdgus munkakezdés eldtt 15 perccel munkara képes allapotban koteles megjelenni a
munkahelyén.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az 6vodaigazgatodjanak, vagy helyettesének,
hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

A hianyzo6 pedagodgus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

A pedagdgus szamara — a kotelezd oraszamon feliil — a neveldmunkaval sszefiiggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az dvodaigazgatd adja a helyettes €s a munkak6zosség
vezetd javaslatanak meghallgatasaval.
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9.2 A pedagoégus kotelezettségei

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

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

Adminisztrativ kételességek

A pedagdgus a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggo feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Vezeti a:
o Felvételi és mulasztasi naplot.
o Csoportnaplot.
o Egyéni fejléddeési naplot.
o Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.
o Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzéen, nevelémunkdja

fejlesztése érdekében a kiemelkedd €s a fejleszthetd teriiletek meghatarozaséaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok €s indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan.

o Az dvodaigazgatoval egyeztetve egyéni Onfejlesztési terv készitése.

9.3 A pedagoégus kotelességei

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

o neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdéle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

o akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

o elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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o O O O

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢ let értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre szo6lo
onfejlesztési tervet készit,

adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatdak €s realisak,

a szillot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirdsok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval,

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

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

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

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridoére megszerezze a kotelezO mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

9.4 A pedagoégus jogai:

o

személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljek, emberi méltdésagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék
és elismerjek,

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

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadéasara kényszeriten¢, vagy késztetné a gyermeket, tanulot,
hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢€s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesliletek tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkéjaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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10. A nevelomunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak

Az intézményben nem pedagdgus kdzalkalmazottak segitik a nevelémunkat:

Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka, kertész.

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

A kozalkalmazott a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait munkakori leirds tartalmazza.

11. Alkalmazotti kozosség, jogai, kapcsolattartas

Az intézmény dolgozoi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢és jogaikat a munkatérvény konyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mukddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1{6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti koz0osség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

A kapcsolattartas rendje: Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
vezetOk és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze.
A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az
intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
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VII. Az igazgatok és az 6vodai sziil6i szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

1. Az igazgatok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
1.1 Azigazgatok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény igazgatdjanak és igazgato-helyettesének feladata az ovodai
sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés.

Az egyiittmiikodés €és kapcsolattartas soran az igazgatok feladata az dvodai sziiléi szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:

o informaciés bazis megadasa (az informdacidobazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatdsat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az oOvodai sziiléi szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevo, gyakorlasahoz sziikségesek),

o ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlisaval segitse az intézmény
hatékony miikodését, timogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.

1.2 Az d6vodai sziildi szervezet joga és feladata

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Ovodéankban a sziildi szervezet neve: Sziilék Kozossége

Amennyiben sziilok sziildi szervezetet, szervezeteket l1étrehoztak, azok nevét, megalakitdsanak
id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga
dont.

o Az oOvodai sziiléi szervezet (kozdsség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességeét.

o Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési 0vodaigazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

o Véleményezési jogot gyakoroljon az oOvodai pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, IMIP és Esélyegyenldségi Program elfogadasakor.

o Fenntartd kérése esetén véleményezési jogot gyakoroljon az O&vodaigazgatoi
megbizasra benyujtott palyazatrol.
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1.3 Az 6vodai sziiloi szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai:

szdbeli, személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

dokumentum, irat az Ovodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

0 O O O

A sziil6i szervezet az IMIP, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai Program elfogadésakor,
véleményezési jogkorében cljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet: az dvodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa elott véleményezze — a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i
szervezetnek Ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdjdnak munkdjat a sziilok kozossége a vezetdi megbizés
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

VIII. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o aszakmai munkakozosségre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
o pedagdgiai program elfogadasa,
o aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
o ahazirend 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 atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

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

1.2 Véleménynyilvanitasi jogkorét:
o anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
o az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

o az 6évodaigazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott,
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o anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

o anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

1.3 Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.
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IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval valo kapcsolattartast

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

G )
Budapest Fovaros XII. ker. Hegyvidéki
Onkorményzat
Oktatasi Iroda GESZ
> SUNI OVODAK{. -
©)
Ovodaigazgat6
| -
\/
Tagovoda igazgatd
Ovodaigazgato-
D elyettes
Sziilok Sport és
Ko6zossége . ) Ko6zmuvelddési
g OVodatitkar Intézmeénvek
Ovo dp- ntézmenye
pedagbgusok | [ Viranyosi Kozosségi Haz
o Jokai Klub
- F.P.Sz. XII. ker. Pedagdgiai Miivelddési Kozpont
Tagintézménye S aSSZiSZtenS, Szabadid6 Sport Kézpont
- Szakszolgalatok, dajka, konyhai Konyvtar
Szakértdi és [ . alkalmazott
Rehabilitacios Oyermekvédelem Kertész
Bizottsagok, . 4 XII. ker. Nevelési
Nemzeti Tehetségsegitd Oktatasi
Tandcs Szakmai munkakdzosség Intézmények
] Bels6 Ellendrzési Csoport 1B A
Logopédus Bolesodek
1 r .. . , | Ovodak
haldzat Kozalkalmazotti Tanacs Iskolak

Gyermek orvosi szolgalat,
Fogorvosi szolgalat,
Foglalkozas egészségiigyi
Védondi szolgalat

szolgalat,

Csalédsegit(’j és Gyermekjoléti
Kozpont

Szakmai szervezetek
Ovodaigazgatok Munkakdzossége
Pedagogiai Oktatasi Kézpont
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1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
1.1 A fenntartdoval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

©) o O O O

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata, eseti:
- az intézmény SZMSZ-e, pedagogiai programja, hazirendjének ellendrzése €s az
intézmény Tovabbképzési Tervének elfogadasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartds formadi

o szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

o O O O

1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

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

A kapcsolatok formadi:
o rendezvények,
o versenyek,
o latogatéasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢€s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
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1.3 Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattartdé: 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az o6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo teriileteken:
o amiveltségteriileti és tantargygondozoi haldzat mikodtetését,
szaktanacsadoi kirendelés,
a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,
tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
a pedagogiai-értékelési feladatok,
a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
a belso pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsadok bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas,

0O O 0O 0O O 0 o O O

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

1.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

o atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott timogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a tAmogat6 ilyen iranyt informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tAmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

2. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitéo Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsdgokkal. (Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal, Jegyzdvel)

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Ovodai szocialis segitd szolgaltatas

Az ovodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyljt az dvodaba jard gyermeknek,

a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

e Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek o6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,

e prevencids eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

e ajelzdrendszer miikddését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

3. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

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

Osszetarto szerepe jelentds.

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

Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal

4. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas a fogorvos és fogészati asszisztens, valamint a védond egylittes
szolgaltatasabol all.

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

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

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

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Intézményiinkben alland¢ jelleggel kitliz6tt a nemzeti €s a XII. keriilet cimeres zaszloja.
Nemzeti iinnepek elétt a 132/2000 (VII.14) Korm. rendelet alapjan az intézményt
fellobogdzzuk.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

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

A hagyomanyapolés elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyadpolds eszkozei:

iinnepségek, rendezvények,

egy¢éb kulturalis versenyek,

egyéb sport versenyek,

egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

O O O O

Az intézmény hagyomanyai érintik:
o az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
o a feln6tt dolgozokat,
o a sziiloket,
o egyeb kozvetlen partnereket (IMIP-ben meghatarozottak szerint)

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az alabbi tablazat tartalmazza.

A hagyomanyadpolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
o tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

A logo megjelenitésének formadi:
o polon,
o leveleken,
o meghivokon.
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logdval ellatott pold hasznalatat

szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

A rendezvény neve K (hozzavetdleges)
ore g .
idépontja
Mikulas Gyerekek, SZK képviseld, December
o6vodapedagdgus, dajka
Karacsony Gyerekek, SZK képviseld, December
ovodapedagdgus, dajka
Farsang Gyerekek, SZK képviseld, Februar
ovodapedagdgus, dajka
Marcius 15. derekek, , _ Marcius
6vodapedagdgus, dajka
Husvét Ovodapedagogus, sziilék, Marcius
gyerekek, dajka
Keriilet altal szervezett programok Gyerekek, szililok, Evszakonként
sport, szakmai napok, iinnepi 6vodapedagogus, dajka
rendezvények
Gyermeknap Gyerekek, sziilok, Majus
6vodapedagogus, dajka,
meghivottak
Sziiletésnapok Gyerekek, 6vodapedagogus, | Alaklomszertien
dajka
SUNIMUHELY Alkoténapok Gyerekek, 6vodapedagogus, |Havonta 2 X
dajka
Kalandozas a Nagycsoportosok, Evszakonként
természetben ovodapedagdgus, dajka
Kirandulés: Allatkert/ Nagy- és Osz, tavasz
Vadaspark Ko6zépsdcsoportosok,
ovodapedagdgus, dajka
Csaladi jatszodélutan Gyerekek, Oktober, aprilis

sziilok, 6vodapedagogus,
dajka

Karacsony el6tti kozos kézmiives
tevékenység

Ovodapedagogus, sziil6k,
gyerekek

December
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XI. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

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

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval intézkedési tervet készit
a mulasztds okdnak feltarasara és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalo feladatokra.

A részletes szabalyozas a HAZIRENDBEN torténik.

XII. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

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

Menzakartya rendszer

Hegyvidék 6vodaiban egy ,,online” menzakartya rendszer segiti az étkezés megrendelését és

befizetését.
A menzakartya rendszer lényege, hogy a sziilok egy internetes feliileten intézhetik
gyermekiik szamara az étkezés megrendelését és lemondasat, itt tajékozodhatnak a heti
étlaprol is.

o A téritési dij befizetésének modja: 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 hivhato.

2. Védonoi szolgaltatas
Havonta latogatja az 6vodat, fejtetvességi vizsgalatot végez.

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

4. Foglalkozas Egészségiigyi szolgaltatas

Az intézmény dolgozoi kotelesek részt venni az évenkénti alkalmassagi vizsgélaton.
Foglalkozas egészségiigyi Szolgalat orvosai végzik az évenkénti alkalmassagi vizsgalatot. Uj
dolgoz6 esetében pedig a munkaba 1épést megeldzden.
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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 kdvetkezd védd-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
o az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
o atilos €s az elvarhatdo magatartadsforma meghatarozasa, ismertetése.

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

Ismertetni kell az 6évoda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi eldirdsait. A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra a tilos és
elvarhato viselkedés szabalyaira, idénybalesetekre, kotelességeikre a balesetek megel6zésével
kapcsolatosan.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az oOvoda hazirendjében meghataroztuk azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok
2.1 Az intézmény igazgatéjanak feladata:

o hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felljitasi, egyeéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

o hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet - szamukra veszélyforrast jelent6 - helyiségeibe ne
juthassanak be.

2.2 A pedagogusok feladata:

o a gyermek feliigyeletét ellaté pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o haladéktalanul jelezzék az intézményigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményigazgatok feleldsek,

o a mindennapos tevékenységiikk sordn fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

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

o a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az 6vodaigazgatd felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

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

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

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

e intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

o Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

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

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

o a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (€rzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat,

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

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

o Lehetdvé teszi az ovodai sziiléi szervezet, ennek hidnydban az oOvodai sziil6i
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
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3.2 A pedagogusok feladata:

o Az ovodaigazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
o Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgaté utasitasara:
e kozremiikodik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

o Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az 6vodaigazgatd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

e kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

o Kozremikodik az dvodai sziiléi szervezet, ennek hidnyaban az dvodai sziil6i
szervezet tajékoztatdsdban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban vald
részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre; az
o6vodaigazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.
o A gyermekbalesetet koteles a sziildnek jelezni.

3.3 Nem pedagogus alkalmazottak feladata:

- az 6vodaigazgaté utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.

4. Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és mobiltelefonok hasznalatarol!

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyli targyl torvények modositasardl, a
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény értelmében az intézmény egész teriiletén és annak 5
méteres korzetében TILOS A DOHANYZAS.

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az 6vodaigazgato-helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefon hasznalata.

XV. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot.
Az dvodaigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
o haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatosadgokat,
e a fenntartot,
e asziiloket;
o megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
o atlz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyo0zd, nehezitd
koriilmeény.

o O O O

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az 6vodaigazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirdsait. Eldirja az igazgato, a
dolgozdk, a gyermekek feladatait. Meghatarozza a tlizvédelmi szaktevékenységet ellatd
szervezet nevét, a létesités ¢és haszndlat szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a
tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek és a 1étesitmény tlizveszélyességi besorolasat, a
Ttizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
eldirasait. El6irja az igazgatd, a dolgozok és a gyermekek feladatait. Meghatirozza a
munkabiztonsagi, valamint a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd szervezetek nevét, a
munkavégzés altalanos ¢és egyedi szabalyait, a dolgozoi ¢és gyermekbaleset esetén a
jegyzokonyvek készitésének eldirasait, a véddeszkozok juttatdsi rendjét, az orvosi alkalmassagi
vizsgalatok ¢és a munkavédelmi oktatdsok rendjét.

XVI. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

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

o Felvételi és eldjegyzési naplo.

o Ovodai torzskonyv.

o Ovodai szakvélemény.
1.2. Elektronikusan eldallitott:

o Ovodai csoportnaplé.

o Felvételi és mulasztasi naplo.

2. Hitelesités rendje
o Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany.
o Az elsé oldalon szerepel
e intézmény neve
e intézmény cime

e OM azonositdja
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o A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els6 napjan az 6vodaigazgato alairasaval
¢s korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

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

3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar

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

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani. A
tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

XVII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé és lehetséges feladatok

1. A pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés atképzés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (,,NKt.”) 2012. szeptember 1-jét6l kezdédéen
folyamatosan tartalmazza azt a szabalyt, miszerint a pedagogusok tovabbképzési programjat a
tantestiilet/nevel6testiilet fogadja el, de a programot jova kell hagyatni a fenntartoval is.
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel-testiiletének a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatarél sz6lé 13/2013. (IV.30.) onkormanyzati rendelete (,,Onkormanyzati
SZMSZ”) 4. szaml mellékletének 4.29 pontja értelmében a fenntart6i jovahagyas kérdésében a
Képviseld-testiilet Oktatéasi és Kulturalis Bizottsaga jogosult donteni.

A tovabbképzési program megalkotasaval, elfogaddsaval kapcsolatos részletszabalyokat
azonban a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet (,, Kormanyrendelet”) tartalmazza.

A pedagogus-tovabbképzés torvényi hattere

= 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelesrol

= 326/2013 VIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A tovabbképzés célja: A pedagdgus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek
a megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikség van a neveld és oktatd
munka keretében a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozds megtartasahoz, a kdznevelési
intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasok ellatdsdhoz, a mérési, értékelési feladatok, a kozoktatasi
intézményiranyitasi, vezetési feladatok ellatdsdhoz. A tovabbképzés felkészithet a szakvizsga
kovetelményeire is.
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A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének lehetoségei

1. A hétévenkénti tovabbképzés teljesitése

A hétévenkénti tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb szazhtsz
tandrai foglalkozason valo részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével
valosul meg. A tandrai foglalkozasok idtartama negyvenot perc.

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

(@) akovetkez6, barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités korébe tartozo,

o apedagbdgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékil vizsga letételét igazold oklevél,

o a munkakor betdltésére jogositd felséfoku iskolai végzettségnek €és szakképzettségnek
megfeleld, magasabb fels6foku végzettségi szintet biztositd képzési ciklusban
szerezhetd tovabbi oklevél,

o a munkakdr betoltésére jogositod fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség megléte
esetén tovabbi, a pedagdgus-munkakdr, a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd
munkakor, az igazgatoi feladatok ellatdsahoz sziikséges, fels6foku végzettségi szintet
igazoldo oklevél vagy szakiranya tovabbképzésben szerzett oklevél, tanitoi
szakképzettség megléte esetén tovabbi, a képzési €s kimeneti kdvetelmények szerinti
miveltségi teriilet kdvetelményeinek teljesitését igazold oklevél,

o a szakmai elméleti, szakmai el6készitd tantargyat oktatd, szakmai elékészitd, szakmai
alapoz6, palyaorientacio, szakmai orientacio, szakmacsoportos alapozo oktatast végzo,
valamint gyakorlati képzést végzd pedagdgus esetén a szakiranya végzettség ¢&s
szakképzettség mellett felséfoku, vagy felsdoktatdsi, vagy az Orszagos Képzési
Jegyzékben szerepld emelt szintli szakképesités vagy az elsé pedagogus oklevél,

o az Nkt. 98-99. §-aban felsorolt végzettség, szakképzettség mellett az Nkt. 3.
mellékletében meghatarozott felséfoku iskolai végzettség és szakképzettseég,

o a pedagogus szakmai felkésziiltségét, képességeit, készségeit fejlesztd vagy Uj
pedagdgus szakképzettség megszerzését megalapozd, a nemzeti felsdoktatasrol szolo
2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: nemzeti felsdoktatasrol sz6l6 torvény) 42. §
(2) bekezdése szerinti részismeret megszerzésére iranyuld, legalabb harminc
kreditpontot eredményezd képzés elvégzését igazolo okirat,

o a neveldtestiileti egylittmiikodésben megvalosulo, tanuldi eredményességben mérhetd,
komplex fejlédési projektekben valo részvételt igazolo okirat,

o az informacid-technologiai eszkdzok nyujtotta eldnydk teljes korli kihasznalasa
érdekében az informatikai irastudast szolgdldé Eurdpai Szadmitdégép-hasznaloi
Jogositvany: ECDL, ECDL START vagy ECDL Select elvégzését igazolo okirat,

o az idegennyelv-tudast igazold allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon
kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon
torténd honositasarol sz6l6 korményrendelet szerinti legalabb B1 szintli nyelvtudast
igazolo okirat,

o a kultaraért felelés miniszter altal akkreditalt tovabbképzés elvégzését igazold okirat,
valamint a felsdoktatasi intézmény 4altal folytatott, kulturalis teriiletre vonatkozo
képzések, szakiranyu tovabbképzések elvégzését igazold oklevél és

o az iskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésére felkészitd szakaszaban dolgozo,
mérndktanar végzettséggel rendelkez6 szakmai tanar esetében a megszerzett
szakmérnoki szakképzettség megszerzésével.
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(b) akovetkezd, barmelyik tovabbképzésen

(©)

o két tanitasi nyelvili iskolai oktatdsban célnyelven tanitdé pedagodgus a célnyelv szerinti
orszagban, idegen nyelvet oktatdé pedagoégus a nyelv szerinti orszagban, nyelvi
felkészitésben,

o nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban, kollégiumi nevelésben-
oktatasban részt vevd pedagdgus a nemzetiség nyelve szerinti orszagban, tovabba a
nemzetiségek nyelvén oktatd, kultardjukat apold kiilfoldi intézményekben nyelvi
felkészitésben, valamint népismeret, orszag ismeret oktatasaval Osszefiiggd
tovabbképzésben,

o héber nyelven neveld, tanitd pedagdgus Izraelben nyelvi felkészitésben, illetve
népismeret, orszag ismeret oktatasaval dsszefliggd tovabbképzésben,

o az Eurdpa Tanacs Pestalozzi programjaban, az Eurépa Tanéacs El6 Nyelvek Eurdpai
Ko6zpontja programjaban, az Eurépai Unio Egész életen at tarto tanulds programjaban
meghirdetett, valamint a kétoldalu kormanykozi munkatervek alapjan szervezett
tovabbképzésben valo részvétellel, ha a munkaltato az elvégzést tanisitod okirat vagy a
képzési program és a résztvevo irasbeli beszamoloja alapjan a tovabbképzést elfogadja,
feltéve, hogy annak ideje legalabb 6t-hét. Ha a tovabbképzéEs ideje nem éri el az 6t-
hetet, a részvételi idot naponként hat tanorai foglalkozéasként kell beszamitani a
hétévenkénti tovabbképzeés teljesitésébe.

az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ Programban (a
tovabbiakban: Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv) részt vevd intézményekben szervezett
tovabbképzések soran szerzett tapasztalatok (szakmai ankétok, forumok, pedagdgiai napok,
bemutat6 orak keretében torténd) atadasaval, a pedagodgiai gyakorlat tapasztalatainak
elemzésével, a bevalt eljarasok megismertetését szolgaldo komplex, gyakorlati
tapasztalatcsere 1itjan, amennyiben az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv programjaban
részt vevo, a tapasztalatokat atado (referencia) kdzoktatasi intézmény és a tapasztalatokat
atvevo (innovativ) kozoktatasi intézmény pedagdgusai kozdsen szervezik meg a
tovabbképzést, €s azon az innovativ kozoktatasi intézmény pedagdgusainak legalabb
hetven szazaléka részt vesz. A jelen pont szerinti tapasztalatok atadasaval megvalosulo
tovabbképzésen valo részvétel esetében a tovabbképzes teljesitésének elfogadasahoz a
munkaltaté altal a program lezarasakor készitett, a jelenlétet igazolo, a referencia
intézmény részEérdl ellenjegyzett beszdmolo sziikséges.

A hétévenkeénti tovabbképzés legfeljebb huszonodt szazaléka teljesithetd az aldbbiak Utjan
egyuttesen:

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

(c) nem szervezett, a szakmai felkésziiltség gyarapitasat, képesség fejlesztését célzo
tevékenységgel (a tovabbiakban: 6nképzes), amely megvaldsulhat masok
tapasztalatainak megfigyelésével (Oralatogatas) vagy munkaformak, eljarasok,
technikak, mddszerek sajat gyakorlatban valo kiprobalasaval és bemutatasaval
(bemutato ora),

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

(e)a koznevelési intézmény felkérésére szervezett szaktanacsadoi tevékenység keretében az
érintett neveldtestiilet, illetve pedagdguskdzosség szamara nyujtott szaktanacsadason
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torténd részvétellel, feltéve, hogy az elemzo értékeld tevékenység az érintett
pedagdgusok részvételével torténik.

Az el6z6 bekezdésben felsoroltakon vald részvétel esetében a tovabbképzés beszamitdsdhoz az
sziikséges, hogy a munkaltato a részvételrdl kiallitott okirat vagy a képzési program, illetve a
résztvevd irasbeli beszdmoloja vagy a kutatdst vezetd intézmény, kutatohely igazolédsa, a
szaktanacsadoé értékelése, elemzése alapjan a tovabbképzést elfogadja.

2. Szakmai megujito képzés

Ha a pedagogus a nevelé és oktatd munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzédjarul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd alapképzésben megszerzett
ismeretek ¢és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban: szakmai megujito
képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a szakmai megujitd képzésben valod
részvétel ota legaldbb tiz év eltelt.

Szakmai megujitd képzés lehet a munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettséghez és
szakképzettséghez kapcsolodo legalabb hatvan oras felkészitést biztosité minden olyan képzés,
amelyet pedagogusképzést folytato felsdoktatasi intézmény szervez, vagy a pedagdgusképzést
folytat6 felsdoktatasi intézménnyel kotott megallapodas alapjan szervezik. Elézdeken tal,
szakmai megujité képzésnek mindsiilhetnek a fenti 1. szakasz (a) pontjaban foglaltak (a (a
neveldtestiileti egylittmiikodésben megvaldsuld, tanuldi eredményességben mérhetd, komplex
fejlodési projektekben valo részvételt igazolo okirat, az informacid-technolédgiai eszk6zok
nyujtotta elonyok teljes kort kihasznéldsa érdekében az informatikai irastudast szolgalod
Eurdpai Szamitdgeép-hasznaloi Jogositvany: ECDL, ECDL START vagy ECDL Select
elvégzését igazold okirat,) alpontok kivételével), valamint a koznevelési kutatast tamogatd
Osztondijas programban valo részvétel. A pedagdgus teljesitményértékelés alapjan a munkaltato
az e bekezdésben meghatarozottakon kiviil mas tovabbképzést is elfogadhat szakmai meguyito
képzésnek.

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

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

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

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

o fizetés nélkiili szabadsag illeti meg a dolgozét a gyermek harmadik életéve
betoltéséig, betegség esetén 10. életéve betdltéséig, otthoni apolds érdekében a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

o a munkavallald kérésére — apolasra szoruld kozeli hozzatartozoja otthoni apolasa
céljabol, legfeljebb két évre a munkaltatd koteles fizetés nélkiili szabadsagot
engedélyezni. / kezeld orvos igazolédsa alapjan/.
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o A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

A munkavéllal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizen6t nappal korabban
irasban koteles bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjelolt
iddpontban, de legkordbban a szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétol
szamitott harmincadik napon sziinik meg.

4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az 6vodaigazgatoval kotott
bérleti szerzddés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem mukddhet.

Fakultativ hit- és valldsoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése alapjan.

5. Adatkezelés, nyilvanossag
5.1 Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos eldirdsokat a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII tv. tartalmazza. Az Nkt. hatdrozza meg a
nyilvantarthatd tanuloi adatok korét, a kozalkalmazottakrél nyilvantarthatd adatokat a Kjt.
1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete rogziti.

Kiilonos kozzétételi listaban a kovetkezd adatokat - internetes honlapon digitalis formaban,
barki szamara elérhet6, letdlthetd modon, személyes adatokat nem tartalmazo formaban — kell
megadni: Ovodapedagdgusok szama, 6vodapedagogusok végzettsége, szakképzettsége, dajkak
szdma, dajkék szakképzettsége, ovodai nevelési év rendje, dvodai csoportok szama, illetve az
egyes csoportokban a gyermekek 1étszama.

5.2 Nyilvanossag

o Az SZMSZ-t, a Hazirendet és az IMIP-et az 6voda honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az
ovodaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

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

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

o Az ovodaigazgatdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazis eredménye kozérdekbdl nyilvanos
adat, amelyet a kozoktatdsi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben
szokasos modon (intézményi falinjsadg) nyilvanossagra kell hozni.
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6. Jegyzokonyv, emlékezteto

6.1. Jegyz6konyv késziil értekezleten, megbeszélésen, vizsgalat alkalmaval, ha az intézmény
valamely testiilete, vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett t¢émaban.

Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szo, amelynek a
folyamata is fontos, és minden szo jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a neveldtestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald egyeztetés.

6.2. Feljegyzés, emlékezteto késziil megbeszélésen, tréningeken, ¢és minden olyan
Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését; a megallapodast, a
kiosztott feladatokat, a felelosoket és hataridoket tartalmazza.

7. Dontések, hatarozatok meghozatalinak szabalyai

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kozalkalmazottjat érinti.
Nevelotestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkéara vonatkoznak.

7.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozoé testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatérozathozatalhoz 100%-ot ir eld.

7.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején kell elfogadni:
o A dontéshozatal formajat, mely lehet nyilt, vagy titkos szavazas,
O aszavazas menectét,
o aszavazas eredményének Osszesitésének rendjét.

8. KIR adatszolgaltatas

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerében /KIR/ valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

— Felel6s: 6vodaigazgatd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama.

9. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato szervek felé

o A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatdja jogosult.

o A nyilatkozat kiadésa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartoval.

o Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak
nyilatkozat kiaddsahoz, amennyiben az az intézmény jo6 hirnevét erdsiti, s a
pedagogus titoktartasi ktelezettséget nem sérti.
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10. Panaszkezelés

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

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

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

Panaszkezelési eljaras:
Az intézményben a sziilok, gondviselok valamint az alkalmazottak részérél a munkavégzés
soran felmeriild panaszok kezelését, eljarasi rendjét a Panaszkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az SZMSZ jogszabalyok altal meghatarozott kitelezo fiiggelékei:

1. sz. Munkakori leirasok

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

3. sz. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata
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Legitimacids és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositoja: 034481

VELEMENYEZOK

A Sziil6i K6zosség, a Siini Ovodak SZMSZ-érél tajekoztatast kapott, megismerte és
ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember h6 13. napjan

[ddp A~

A Sziiléi Kozisséd elnike

-

A Kozalkalmazotti Tan4cs a Siini Ovodak SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, megismerte és

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.13.
KﬁzalkalmazottiQém‘cs elnike

A Siini Ovodak nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az alkalmazotti
k6zosség az SZMSZ-ré tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott
meg. i :

Nevelétestiilet nevében: i Ce0e ) ~ « )?c/ 5/‘(-/ 'ﬂé{/cz V<

{ ;
Alkalmazotti kozosség nevében: @@QLL(,UJ\Q Feweec) @L}i AS—
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.13.

N
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2 N / ovodaigazgato

Az intézmény felelds igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a Siini Ovodak miikodését
meghatdrozo Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a
fenntartora vonatkozdan az clfogadott éves Kkoltségvetésen til, tobbletkoltséget nem
igényel.

Ovodaigazgatd

A Siini Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Ervényes: a fenntart6i jovahagyast kdvetéen, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti
a 86/2022 szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil Jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a sziildi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az i gazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival




Megtalalhato:
Dokumentum jellege: Nyilvanos Az 0voda honlapjan és az igazgatoi
irodaban
Hatalyos: : a fenntartdi jovahagyést kovetden
Verziészam: 1/2023 Iktatoszam: 15-144/V/2023
5 Fenntartéi Jovahagyas

A Siini Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit jovahagyasra a
fenntart6 Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak
megkiildte.

A Siini Ovodik Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto
jovahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.........

Fenntarto

Ph.
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