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A Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC torvény 25. § szakasz (4) bekezdeseben foglalt felhataimazas alapjan
valamint a 2023. évi LIl. torveny a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo térvény alapjan az Ujpesti Liget Ovoda
neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az dvodank, mint kdznevelési intézmény muikodésére,
bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket.

(2) Célja az intézménylnk jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantélésa, a gyermeki
jogok érvényesulése, a szUldk, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mUikodés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az dvoda pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarél (Médositva: 417/2020. (VII1.31.) EMMI rendelet.

229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti koznevelésrél szdld torvény végrehajtasarol szolé kormanyrendelet

2011. évi CXCV. az allamhéztartasrol sz616 torvény

368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 kormanyrendelet

2012. évi l. a Munka Torvénykonyveérdl szol6 torvény

1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torveny

326/2013 (VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol.

2771997 (XI1.22) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl

363/2012 (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2012. évi Il. a szabalysértésekrél, a szabalysertési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz06l6 torvény

2011. évi CXII. az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szdlé torvény

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl sz6l6 torvény

62/2011. (XII. 29.) a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM rendelet

28/2011. (VIII. 3.) a koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet végzdék nyilvantartasardl és
kotelezé szakmai tovabbképzésérdl szol6 NGM rendelet

2013. évi V. tbrvény a Polgari Térvénykonyvrél

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo torvény

1993. évi XClIl. a munkavédelemrdl sz4l6 torvény

335/2005. (XIl. 29.) a kdzfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld
kormanyrendelet

1995. évi LXVI. a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz4lé torvény
4472007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl sz6l6 OKM rendelet

26/1997.(1X. 3.) NM rendelet az iskola egészségugyi ellatasrol

1990. évi XClII. térvény az illetékrél

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

*Kozalkalmazotti Tanacs 2024.01.01.-t6] megsziinik
** Hatalya:2024.01.01.



= 1999. évi XLIl. a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl sz6ld
torvény

= 2023. évi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl térvény
végrehajtasarol

3. SZMSZ hatalya
(1) Az SZMSZ targyi hatélya a koznevelési intézménylnk mikodéseére, kilso és belsé kapcsolataira.

(2) Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
= az dvodankba jar6 gyermekek kozosségére,
= agyermekek szUleire, torvényes képviseldire,
= aneveldtestlletlnkre,
= azigazgatéra, igazgatd helyettesre, tagintézmény-igazgatora,
= aneveldmunkat segitdkre,
= egyéb munkakorben dolgozdkra.

(3) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerulnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

(4) Az SZMSZ teruleti hatélya kiterjed az Ovodank terlletére, valamint az intézmény altal szervezett — a
pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kivil szervezett programokra is.
4. Az SZMSZ hatalybalépése

(1) Az 6vodank SZMSZ-ét a nevelétestilet a sziléi kozosség veleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az
dvoda igazgatojanak a jovahagyasaval a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére szél.

(2) Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése szilkséges.

(3) Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kdzzétételérdl az Intézmény igazgatdja gondoskodik.

(4) Mddositasara akkor kerl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be,
illetve ha a szulék, vagy a nevelGtestllet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalyba |épéssel
egyidejlleg hatalyon kivil helyezédik az 6voda kordbbi szabalyzata.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

(1) A szervezeti és mikddési szabalyzat fellilvizsgalata kotelez6, ha az 6voda miikddésében valtozas torténik,
tovabba ha azt a jogszabaly eléirja.
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Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény altalanos jellemz6i

Intézményi adatok

Az intézmény neve Ujpesti Liget Ovoda

OM azonosit6 034316

Az intézmény alapitdja Budapest F6varos |V. kerilete Tanacs VB

Az alapitas éve 1982-83

Az intézmény fenntartoja Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzatanak
Képviselbtestilete

Az alapitd okirat szama és kelte 10/E/678409/2021.

Az intézmény cime 1041 Budapest Rozsaliget koz 1.

Az intézmény tipusa bvoda

Az intézmény iranyit6 szerve Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzatanak
Képviselbtestilete

Az intézmény torzsszama 678409

Az intézmény jogallasa Onallo jogi személy

Kbznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban | 33

allo

Munkaviszonyban &llé 6

Pedagogusok létszama 18+1 (vezetd)

a) Alaptevékenység

Az 6voda a gyermekek — ideértve a sajatos nevelési igényl gyerekeket is — nevelését, ellatdsat végzi. Az intézmény
gondoskodik a gyermekek, valamint az 6vodaban dolgozdk étkeztetésérdl.

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai. 091120
Erzékszervi, értelmi és beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavar ( sulyos tanulasi, figyelem, vagy magaratas szabalyozasi zavar )

Ovodai intézményi étkeztetés 096010

Maximalis gyermeklétszam csoportok szamahoz igazitva: 25 6. (2011. évi CXC. torvény 4. melléklete szerint)
Ujpesti Liget Ovoda: 150 f6
Ujpesti Liget Ovoda Kiralykerti Tagovodaja: 150 f6

Az intézmény jogallasa: a székhely 6voda 6nallo jogi személy.

Az intézmeny gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal osszefliggd jogositvanyok:
Az Ujpest Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel,
valamint 6néllé bankszamlaval rendelkezé koltségvetési szerv.
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A feladatellatast szolgal vagyon Ujpest Onkormanyzat tulajdona.

A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén 1évé ingatlan, a rajta talalhaté dvodai épiilettel.
Tevékenységéért, valamint kezelésben 1év6 vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznélataért az intézmény vezetdje a
jogszabalyban meghatarozott mddon felelés. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az dvodaban leltar szerint
nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

Gazdalkodasi feladatait az 4gazati iranyelvek és az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény, valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet betartasaval koteles
ellatni. Jogszabalyon feliili tevékenységét az Alapitd anyagi lehetdségeinek fuggvényében fedezi. Az intézmény a
miikodésére biztositott tdmogatast és sajat bevételeit Onalloan hasznalhatja fel. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

A hasznélataban 1év6 ingatlanokat és ingbsagokat — alapfeladata teljesitésének sérelme nélkiil — Budapest Févaros
IV. kerillet Ujpest Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint hasznosithatja, bevételei
novelésére fordithatja.
Tobbletbevételeinek az Avr. szabalyai alapjan Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képvisels-
testilete altal meghatarozott részét személyi dsztonzésre, a fennmaradé hanyadot pedig dologi kéltségekre és
fejlesztésre fordithatja.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A szamlavezet0 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezet0 pénzintézet cime: 1045 Budapest, Akadémia u. 6.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12001008-01-359462-00100007
Addszam: 16917644-1-41

2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikddést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban &llé dokumentumok hatarozzak meg:

1.)  Alapitd Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapit6 és a fenntartd, a mikodtetd nevét és székhelyét, az intézmény hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

2.)  Pedagdgiai Program
Az dvoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdégiai programot készit.
Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza

= az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

= azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodéset, kozosségi életre torténd felkészitéset, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlédésének segitését,

= a szocialis hatranyok enyhitését, segit0 tevékenységet,

= a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

= aszlil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

= az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

= a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
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= anevelbtestllet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

A helyi pedagogiai programok az intézmény honlapjan megtaléalhatoak és elolvashatoak.

3.) Az o6voda éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idre beosztott cselekvési terve a felelésok megjeldlésével. Az éves pedagdgiai
munkatervet az igazgatd keésziti el. A nevel6testilete véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyito
neveldtestileti értekezleten fogadia el.

Az dvodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

az eldre tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szll6i értekezletek, fogadoodrak idépontjat,
a nevelési program kiemelt nevelési évre lebontott feladatai,

nevelési év kezdé és befejezé idépontja,

nyari zarva tartas idépontja,

dvodai sziinetek idépontja,

szakmai programok,

nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

az dvodai élethez kapcsolodd megemlékezések, tinnepek, rendezvények idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
feladatelosztas a nevel6testtiletben,

nevelbtestlleti értekezletek jellegét, id6pontjat,

gazdalkodast, fejlesztést,

az ellendrzd, értékeld tevekenységek ltemezését is,

minden egyéb, a nevelbtestilet altal szikségesnek itélt kérdést.

4.)  Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Az 6vodapedagdgusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos dnmiivelés igényére, a munkakori feladatokra és a
pénzlgyi forrasokra figyelemmel — 6t évre sz616 kozéptavu tovabbképzési tervet kell késziteni.

5.) Jelen SZMSZ és mellékletei

6.) Hazirend a torvényi elbirasoknak megfeleléen.

lll. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az dvodavezetés szerkezeti felépités
(2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint)
lasd ,Az dvoda szervezeti felépitése” tablat.

2. Az intézmény igazgatojanak kinevezési rendje

(1) Az intézmény egyszemélyi felelés igazgatéja, a fenntartd képvisel6-testilete altal kerl kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(2) Az intézmény képviseletére jogosultak:
= a mindenkori kinevezett igazgatd
= illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.
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3. A nevelési-oktatasi intézményigazgatéi megbizas

(1)
(2)

(6)

A nevelési-oktatasi intézményigazgatdi megbizas feltételei az alabbiak:

Az Ovodaban, mint nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betoltéséhez szlkséges -
dvodapedagogus — felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
= pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi végzettség,
= |egalabb négy év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
= a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes
munkaidGre sz6l6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejileg pedagdgus-munkakorben torténd,
hatarozatlan idére, teljes munkaiddre szdl6 kinevezés.

Az intézményigazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

A palyazat mellézhetd, ha az intézményigazgatd masodik, ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestllet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményigazgaté harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézményigazgatoi megbizasra benyujtott palyazat részét képez0 vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozerdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban, a
helyben szok&sos modon nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben, onallo intézményegységben igazgatdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallo intézmény igazgatoi megbizédsahoz szikséges feltételekkel.

4. Az intézményigazgatod jogallasa

(1)

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, onalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény esetében a mikodtet6vel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd
hianyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkéért val6 feleléssége korében szakmai ellenfrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kuls6

szakertbvel torténd értekelése céljabol.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan tortén6, az illetményeltérités
Szazalékos mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a nevelbtestilet és a szilok kdzosseége az igazgatoi
megbizédsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan

*Kozalkalmazotti Tanacs 2024.01.01.-t6] megsziinik
** Hatalya:2024.01.01.



értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgaté munkajanak ellendrzése és értékelése soran
a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

(8) Képviseli az intézményt.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestllet vezetéséért,

a nevel6testulet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéseert és ellenérzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel, és a szll6i szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

igazgatasi feladatok ellatasaért, kiilonds tekintettel a szabalysértésekrél, szabalysértési eljaras és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi ll. térvény 248. §-ra.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és
a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(10) Az igazgaté feladatai:

a nevelbtestlleti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és intézményi (innepek munkarendhez igazod6é mélto megszervezéséeért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodésehez szikseéges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a szilbi szervezetekkel vald egyuttmikodes,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben vald dontés, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas hataskdrébe,
a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdznevelésben foglalkoztatott
alkalmazasaéra, élet-, és munkakorilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandd megbizast adhat,

a jogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikdd6 gazdasagi Ugyintéz6 munkajanak kdzvetlen iranyitasa,

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

5. A Tagintézmény-igazgatod és az igazgato-helyettes

A fent megnevezett személyek sajat intézménytikben latjak el az alabb megnevezett feladatokat.

(1) A tagintézmény-igazgatd és az igazgatd-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsai. Az igazgatd
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iranyitasaval részben onalldan latjak el feladatukat. Az igazgatd tavollétében teljes felelésséggel végzik az
igazgatoi feladatokat.

Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket koz6s megbeszélés és egyeztetés utan
az igazgatd meghataroz.

Munkakari feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Feladatuk és hataskorik kiterjed egész munkakorukre.
A tagintézmény-igazgatd és a igazgato helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talélhato
feladatk6rokre, ezen tilmenden, személyes felelésséggel tartoznak az intézményigazgaténak.

Az intézményigazgato a tagintézménnyel napi kapcsolatban all. A kapcsolattartas elsésorban a tagintézmény-
igazgatéval, annak akadalyoztatasa esetén a helyettessel torténik. A szakmai feladatok megbeszélése minden
héten, kedden torténik a tagoévodaban az intézményigazgatd iranyitasaval. Az intézményigazgato
akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgato latja el ezt a feladatot.

Beszamolasi kotelezettségik kiterjed az intézmény egész miikddésére, pedagogiai munkajara, a belsé
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettes megbizasakor a nevelbtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Kivalasztasa és
megbizasa, az igazgatd hataskore. Az igazgato-helyettes részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza
meg.

A tagintézmény-igazgato és az igazgato helyettes felel6sek,
= a hazi tovabbképzések megszervezéséeért,
= a szakmai munkak6zsség mikodési feltételeinek biztositasaért,
= aszll6i kozosség mikodésének segitéséért,
= a helyettesitési beosztas elkészitéseert,
= a munkaidé nyilvantartas vezetéséért, elszamolasaért, (jelenléti iv, tulorajegyzék, tavolmaradas,
helyettesités)
a beszallito altal meghozott ételmennyiség ellenirzéséért,
szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartaséért,
a munkaruha nyilvantartasért,
a HACCP rendszer miikddtetéséért,
a nevel6-oktatd munkat kozvetlendl seqitdk (dajkak) munkajanak ellenbrzéséért,
a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések vegrehajtasanak ellendrzéséért,
a munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasaért és ellenérzéséért.
leltéri felelésséggel tartoznak az intézmény targyaiért és eszkozeiért,
teljes felelésség terheli az intézmény kulcsai és bélyegzbinek hasznalataért

6. Az igazgatok helyettesitési rendje

(1) Az intézményigazgatét annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes helyettesiti a

székhelybvodaban. Amennyiben az igazgatd igazgatdi megbizatasa barmely okbol megsziinik, az Uj
igazgatd megbizésaig az igazgatoi feladatokat az igazgato-helyettes latia el a fenntarto altal djonnan
kinevezett igazgato megbizasaig.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az igazgatd tavolléte

esetén a teljes igazgatoi jogkdr gyakorlasat az igazgato-helyettes (Ujpesti Liget Ovoda) latja el. A székhely
dvodaban dolgoz6 igazgaté-helyettes tavolléte, betegsége esetén az igazgatoi feladatokat a tagintézmény
igazgatoja, annak tavolléte esetén a tagdvodaban dolgozd megbizott Iatja el. Kivételt képeznek ez aldl azok
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az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizérélagos hataskorébe
tartoznak.

(3) Az igazgato, a tagintézmény-igazgato €s az igazgato-helyettes betegsége vagy mas okbdl val6 tavolléte
esetén az igazgatdi feladatokat az igazgaté altal megbizott (kijelolt) pedagogus latja el. Intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsagos megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

(4) A megbizott tavolléte esetén az igazgatét a szakmai munkakozdsség vezetdje, annak tavolléte esetén a
legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd hatarozatlan idore kinevezett Gvodapedagogus helyettesiti.

7. Az dvoda vezetdségének kibovitett tagjai

(1) Az intézmény vezetdi
= azigazgatd
= tagintézmény-igazgato
= azigazgato-helyettes
= aszakmai munkak0zosség vezetd

(2) Az o6voda vezet6sége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevéjoggal
rendelkezik.

(3) Az bvoda vezetbsége szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszéléseket az
igazgatd késziti eld és vezeti. Az O6voda vezetdségének tagjai az SZMSZ-ben foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

8. Ovodapedagégusok

Az bvodapedagdgus munkakdr betoltésének feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az elGirt iskolai
vegzettséggel, szakkepzettséggel, vagy oktatasi szakasszisztens Ovodai nevel6 Szakiranyu végzettséggel. A
munkakér betéltheté konduktor-ovodapedagogusi szakképzettséggel, illetve dvondi szakkbzépiskolaban szerzett
érettségi-képesitd bizonyitvannyal, amennyiben az oklevél megszerzése ota 1996. szeptember 1. napjaig az adott
Jjelentkezb pedagbgus-munkakdrben legalabb 7 év szakmai gyakorlattal rendelkezik valamint biintetlen elééletii és
cselekvbképes.**

Az 6vodapedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti, SNI gyermek esetén a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusnak ezzel sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének utemét, szociokulturélis helyzetét,

= a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint egytttmiikddjon
gyogypedagbgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzet(i gyermek felzarkdzasat elésegitse,

= segitse a tehetségek felismerését, kiteliesedését,

= elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egylttmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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= egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket,

= a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa az 6vodai magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrél, az 6voda dontéseirdl, a gyermek fejlédésérél és fejlesztést érinté
lehetéségekrdl,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a szul — és szlkség esetén mas
szakemberek — bevonésaval,

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

= azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

= a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint irasban, sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazoddan értékelje a gyermek fejlodesét,

= részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

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

= pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testillet értekezletein, a fogaddorakon, az dvodai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

= megdrizze a hivatali titkot,

= hivatdsahoz méltd magatartast tandsitson,

= a gyermek érdekében egylttmikddjon munkatérsaival, a fejlesztést biztositd szakemberekkel,
szul6kkel és mas intézményekkel.

= A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt. Mentesil a
tovabbképzési kitelezettség aldl az a pedagogus, aki az 55. életévét a nevelesi év kezdetének
napja elétt betoltitte. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

9. Az 6voda dolgozoi

(1) Az 6voda dolgozoit a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIl. térvény eldirasai alapjan megéllapitott
munkakGrbkre a fenntarto altal engedélyezett létszamban az dvoda igazgatdja alkalmazza.

(2) Az bvoda dolgozdi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az 6vodaban pedagdgus munkakdrben
alkalmazottak: igazgato, tagintézmény-igazgato, igazgatd-helyettes, dvodapedagdgusok, dvodapszichologus.
Minden pedagdgus — a térvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

(3) A nevelé-oktaté munkat kdzvetlenll segiték: a dajkak, a pedagogiai asszisztensek és az dvodatitkarok.

(4)  Azintézmény dolgozdi munkajukkal 6sszefiggésben jutalomban részesithetéek.

(5) A jutalom mértéke nem nyilvanos adat, ezért a dolgoz6tdl elvart magatartasforma a diszkrécio.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, ~KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

1. Az 6vodak6zosség
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(1)

Az dvodank kozosségét az dvoda dolgozoi, a szUldk és a gyermekek alkotjak.

2. Az dvodai alkalmazottak kozossége

(1)

(2)

Az alkalmazotti k6z6sséget az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdo munkat kézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak k6zdssége (nevelbtestiilet), a pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezd, nevelé-oktato
munkat kbzvetlendl segité munkakérben foglalkoztatottak és az dvodaval munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak.*™*

Az Ovodai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait jogszabalyok, els6sorban a pedagogusok Uj
életpalyajarol szolo 2023. évi LIl. térvény, a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet és a Munka Térvénykényve
régziti