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A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC torveny 25. § szakasz (4) bekezdeésében foglalt felhatalmazas
alapjan valamint a 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo torvény alapjan az Ujpesti
Kiralykerti Ovoda nevelbtestllete az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta

el.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatérozza az 6vodank, mint kdznevelési intézmény miikodésére,
bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

(2)  Célja az intézményink jogszer(i miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesulése, a szulok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erbsitése, az intézményi
mikddés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az 6voda pedagogiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szdl6 torvény

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

229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torveny végrehajtasardl szol6 kormanyrendelet

2011. évi CXCV. az allamhéztartasrol sz616 torvény

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

2012. évi |. a Munka Torvénykonyveérdl szol6 torvény

1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torveny

326/2013 (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl.

27711997 (XI1.22) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl

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

2012. évi ll. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz06l6 torvény

2011. évi CXII. az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz4lé torvény

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl sz6l6 térvény

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

28/2011. (VIII. 3.) a kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzék nyilvantartasardl és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl szolo NGM rendelet

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

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

1993. évi XClII. a munkavédelemrdl sz4l6 torvény

335/2005. (XIl. 29.) a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
kormanyrendelet

1995. évi LXVI. a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz4lé torvény
4472007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl szo6lo OKM rendelet

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

1990. évi XCIII. torvény az illetékrél



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

= 1999. évi XLIIl. a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl szolo
torveny

= 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

= 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelete a pedagdégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

= A18/2024. (IV.04) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

3. SZMSZ hatalya
(1) Az SZMSZ targyi hatalya a kdznevelési intézménylnk miikddésére, kiilsé és belsé kapcsolataira.

(2) Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
= az dvodankba jar6 gyermekek kozosségére,
= agyermekek szileire, torvényes képviseldire,
= 3 nevelbtestlletiinkre,
» azigazgatéra, tagintézmény-igazgatéra,
= anevelémunkat segitdkre,
= egyéb munkakorben dolgozokra.

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

(4) Az SZMSZ terlleti _hatalya kiterjed az dvodank teriiletére, 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 nevelGtestllet a szul6i kozosség veleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
az dvoda igazgatdjanak a jdvahagyasaval a kihirdetés napjan |ép hatalyba és hatérozatlan idére szol.

(2) Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a mikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a milkodtetd egyetértése sziikséges.

(3) Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérél az Intézmény igazgatoja gondoskodik.

(4) Mddositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a szlilék, vagy a nevelbtestllet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatélyba Iépéssel
egyidejlleg hatalyon kivll helyezddik az 6voda korabbi szabalyzata.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

(1) A szervezeti és miikddési szabalyzat fellilvizsgalata kételez6, ha az 6voda miikddésében véltozas torténik,
tovabba ha azt a jogszabaly eldirja.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény altalanos jellemzéi

Intézményi adatok

Az intézmény neve Ujpesti Liget Ovoda

OM azonosité 034316

Az intézmény alapitdja Budapest Fovaros V. kerilete Tanacs VB

Az alapitas éve 1982-83

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

Az alapit6 okirat szdma és kelte 10/E/678409/2024

Az intézmény cime 1041 Budapest Rozsaliget koz 1.

Az intézmény tipusa 6voda

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

Az intézmény torzsszdma 678409

Az intézmény jogallasa Onallé jogi személy

Koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban | 28

allé

Munkaviszonyban all6 4

Pedagbgusok létszama 16+1 (igazgatd)

a) Alaptevékenység

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

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Integralhato: testi fogyatékos, valamint a megismer6 funkciok, vagy a viselkedés |pg91120
fejlédésének sulyos rendellenességével kiizdé gyermek

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 6

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



Az intézmeny gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyok:

Az Ujpest Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében szereplé 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkdrrel,
valamint 6néllé bankszamlaval rendelkez6 koltségvetési szerv.

A feladatellatast szolgalo vagyon Ujpest Onkormanyzat tulajdona.

A feladatok elldtdsahoz az dvodanak rendelkezésére all a székhelyén lévé ingatlan, a rajta talalhatdé dvodai
épulettel. Tevékenységéért, valamint kezelésben 1évé vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért az intézmény
vezetbje a jogszabalyban meghatarozott modon felelés. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre alinak az 6vodaban
leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

Gazdalkodasi feladatait az agazati irdnyelvek és az allamhaztartasrol szolé6 2011. évi CXCV torvény, valamint az
allamhaztartasrél szélé torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet betartasaval
kételes ellatni. Jogszabalyon felllli tevékenységét az Alapitd anyagi lehetdségeinek fliggvényében fedezi. Az
intézmény a miikodésére biztositott tdmogatast és sajat bevételeit onélldan hasznalhatja fel. Az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hasznélataban Iévé ingatlanokat és ingdsagokat — alapfeladata teljesitésének sérelme nélkll — Budapest Févaros
IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint hasznosithatja, bevételei
novelésére fordithatja.
Tobbletbevételeinek az Avr. szabalyai alapjan Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képvisels-
testillete altal meghatarozott részét személyi dsztonzésre, a fennmaradd hanyadot pedig dologi kéltségekre és
fejlesztésre fordithatja.

A koltségvetés végrehajtasara szolgaloé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A szamlavezet6 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezet6 pénzintézet cime: 1045 Budapest, Akadémia u. 6.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12001008-01-359462-00100007
Adbszam: 16917644-1-41

2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo6 dokumentumok hatarozzak meg:

1.)  Alapitd Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapito és a fenntartd, a miikddtetd 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 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit.
Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza

= az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizésett,

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

= aszocidlis hatranyok enyhitését, seqitd tevékenységet,

= a gyermekvedelemmel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,




= aszllb, a gyermek, a pedagogus egyittmiikddésének formait,
= az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

= agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

= anevelbtestllet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

A helyi pedagogiai programok az intézmény honlapjan megtalalhatéak és elolvashatoak.

3.) Az o6voda éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz szlkséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok megjeldlésével. Az éves pedagogiai
munkatervet az igazgatd késziti el. A nevel6testllete véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd
neveldtestlileti értekezleten fogadia el.

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

az eldre tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szUl6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,
a nevelési program kiemelt nevelési évre lebontott feladatai,

nevelési év kezdé és befejezé idépontja,

nyéri zarva tartas idépontja,

ovodai szlinetek idépontja,

szakmai programok,

nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

az ovodai élethez kapcsolodé megemlékezések, Unnepek, rendezvenyek idopontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

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

neveldtestlleti értekezletek jellegét, idépontjat,

gazdalkodast, fejlesztést,

az ellendrzd, értékeld tevekenységek ltemezését is,

minden egyéb, a nevelbtestilet altal szikségesnek itélt kérdést.

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

5.) Jelen SZMSZ és mellékletei

lll. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépités
(2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint)
lasd ,Az 6voda szervezeti felépitése” tablat.

2. Az intézmény igazgatdjanak kinevezési rendje

(1) Az intézmény egyszemélyi felelds igazgatoja, a fenntartd képviselé-testilete altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(2) Az intézmény képviseletére jogosultak:
= amindenkori kinevezett igazgat6



= illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

3. A nevelési-oktatasi intézményigazgat6i megbizas

(1)
(2)

(6)

A nevelési-oktatasi inttzményigazgatdi megbizés feltételei az alabbiak:

Az ¢vodaban, mint nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez szikséges -
Ovodapedagogus — felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
= pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,
= |egaldbb négy év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
= a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakérben fennallé, hatarozatlan iddre, teljes
munkaid6re sz0l6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlleg pedagdgus-munkakorben torténd,
hatarozatlan id0re, telies munkaidére szdl6 kinevezes.

Az intézményigazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

A pélyazat mell6zhetd, ha az intézményigazgatd ismételt megbizésaval a fenntartd és a nevelétestilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményigazgatdé harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megeldz6en a palyazat kiirdsa kotelezd.

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

A szervezeti és szakmai tekintetben, onalldé intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallo intézmény vezetdi megbizédsahoz sziikséges feltételekkel.

4. Az igazgato jogallasa

(1)

(7)

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, onallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény esetében a mikodtetovel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd
hianyaban a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly mas hataskorébe
nem utal.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
A kdznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé

szakertbvel torténd értekelése céljabol.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan szazalékos mértékére torténd
javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

A nevelési-oktatasi intézményigazgatd munkajat a nevelbtestilet és a szll6k kozossége a igazgatoi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan



értekeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen0rzés az igazgaté munkajanak ellenrzése és értékelése
soran a kérdbéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

(8) Képviseli az intézményt.

(9)  Anevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestllet vezetéséért,

a nevel6testulet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséert és ellenérzéséért,

onallo koltsegvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi inttzmény miikodéséhez szukséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, és a sziléi szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmakodéseért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

igazgatasi feladatok ellatasaért, kilonos tekintettel a szabalysértésekrdl, 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 nevelGtestlleti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elbkészitése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodo méltd megszervezéséért,

a rendelkezesre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a szilbi szervezetekkel vald egyuttmikodes,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben vald dontés, amelyet kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdznevelésben foglalkoztatott
alkalmazasaéra, élet-, és munkakorilményeire vonatkozo kérdéseikben,

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

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

a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikdd6 gazdasagi lgyintéz6 munkajanak kdzvetlen iranyitasa,
az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

5. Az igazgat6helyettes

A helyettes az alabb megnevezett feladatokat latja el.



(1) Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa. Az igazgaté iranyitasaval részben onalléan latja el
feladatat. Az igazgato tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

(2)  Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zds megbeszélés és egyeztetés utan
az igazgaté meghataroz.

(3)  Munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Feladata és hataskére kiterjed egész munkakdrére. Az
igazgatohelyettes feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talélhaté feladatkorokre, ezen tulmenden,
személyes felelésséggel tartoznak az 6voda igazgtadjanak.

(4) Az 6vodaigazgato a tagovodaval, igazgatohelyettessel napi kapcsolatban all. A kapcsolattartas elsGsorban a
helyettessel, annak akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint torténik. A
szakmai feladatok megbeszélése minden héten kedden torténik az Ovodaigazgatd iranyitasaval. Az
dvodaigazgato akadalyoztatasa esetén az igazgatgdhelyettes latja el ezt a feladatot.

(6) Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, pedagdgiai munkajara, a belsd
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté problémak jelzésére.

(6) Azigazgatohelyettes felelés leadott hataskorben

= a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

= a szakmai munkak6zsség mikodési feltételeinek biztositasaért,

= aszUl6i kozosség milkodésének segitéseert,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

= a munkaid6é nyilvantartds vezetéséért, elszamolasaért, (jelenléti iv, tulorajegyzék, tavolmaradas,
helyettesités)

= abeszallito altal meghozott ételmennyiség ellenérzéséért,

= szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert,

a munkaruha nyilvantartasért,

a HACCP rendszer mikddtetéséért,

a nevelé-oktatd munkat kozvetlenil segitdk (dajkak) munkajanak ellenérzéséért,
a nevelétestllet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzéséért,

a munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasaért és ellenérzéséért.
leltari felelésséggel tartoznak az intézmény targyaiért és eszkozeiért,

teljes felelésség terheli az intézmény kulcsai és bélyegzbinek hasznalataért

6. A vezet6k helyettesitési rendje

(1) Az 6vodaigazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti. Amennyiben
az igazgatd igazgatdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az Uj igazgatdé megbizésaig az igazgatoi
feladatokat a helyettes latja el a fenntarté altal Ujonnan kinevezett igazgaté megbizasaig.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel az intézmény biztonsagos miikddéséért. Az igazgatd tavolléte
esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasat a helyettes latja el. A helyettes tavolléte, betegsége esetén a
igazgat6i feladatokat az intézményben mikodd munkakdzosség vezetbje, annak tavolléte esetén a
megbizott dolgozd latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.
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(3) Az igazgatd és a helyettes betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén az igazgatoi feladatokat az
igazgaté altal megbizott (kijelolt) pedagogus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos
megovasaval 0sszefuggd azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.

(4) A szakmai munkakdzOsség vezetdjének tavolléte esetén az igazgatdt a legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6 hatarozatlan idére kinevezett bvodapedagogus helyettesiti.

7. Az 6voda vezetdségének kibovitett tagjai

(1)

Az intézmény vezetdi
» azigazgatd
= jgazgatohelyettes
= aszakmai munkak0zosség vezetd

Az dvoda vezetbsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az 6voda vezetOsége szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszéléseket az
igazgatd késziti el6 és vezeti. Az Ovoda vezetéségének tagjai az SZMSZ-ben foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

8. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgus munkakor betoltésének feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el6irt iskolai
végzettséggel, szakkepzettséggel, vagy oktatasi szakasszisztens 6vodai nevel0 szakiranyu végzettséggel. A
munkakor betoltheté konduktor-6vodapedagogusi szakképzettséggel, illetve dvondi szakkdzépiskoldban szerzett
érettségi-képesitd bizonyitvannyal, amennyiben az oklevél megszerzése 6ta 1996. szeptember 1. napjaig az adott
jelentkez6 pedagogus-munkakorben legalabb 7 év szakmai gyakorlattal rendelkezik valamint buntetlen eléélet(i és

cselekvbkeépes.

Az 6vodapedagogus alapvetd 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 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének

kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének itemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egyittmUikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egylttmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket,

a szulét (térvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa az Ovodai magatartasarél, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrél, az dvoda dontéseirdl, a gyermek fejlddésérdl és fejlesztést érintd
lehetésegekrdl,
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= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a szll6 - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek, a szUl6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,

= a pedagogiai programban meghatarozottak szerint irasban, sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazoddan értékelje a gyermek fejlddesét,

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

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

= pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestilet értekezletein, a fogadoorakon, az évodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

= megdrizze a hivatali titkot,

= hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson,

= a gyermek érdekében egylttmikodjon munkatérsaival, a fejlesztést biztositd szakemberekkel,
szUlGkkel és mas intézményekkel.

o A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt. Mentesul a tovabbképzési

kételezettség alol az a pedagdgus, aki az 55.életévét a nevelési év kezdetének napja el6tt betoltotte. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbkepzési ciklusban.

2024. szeptember 1-t8| kotelezd a pedagogusoknak az oviKRETA feliilet vezetése az Oktatasi Hivatal 4ltal
megadott témakaorokben. (Isd. melléklet)

2024. szeptember 1-t6l a korabbi pedagogus életpalya modellt felvaltja a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LIl. torvény 98. § (3), 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan a pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszere (TER). A TER szabélyzat mellékletként szerepel az szervezeti és
miikodési szabalyzatban.

9. Az 6voda dolgozoi

(1)

(2)

Az 6voda dolgozdit a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett létszdmban az dvoda igazgatdja alkalmazza.

Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban pedagdgus munkakorben
alkalmazottak: igazgat6, tagintézmény-igazgatd, igazgato-helyettes, dvodapedagdgusok, 6vodapszichologus.
Minden 6vodapedagogus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagdgus Karnak.

A nevelé-oktatdé munkat kozvetlenll segitdk: a dajkak, a pedagogiai asszisztensek és az dvodatitkarok.

Az intézmény dolgozo6i munkajukkal dsszefliggésben jutalomban részesithetéek.

A jutalom mértéke nem nyilvanos adat, ezért a dolgozotol elvart magatartasforma a diszkrécio.
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IV.  AZ OVODA KOZOSSEGEI, ~KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

1. Az évodakozosség
(1) Az 6vodank kozosségét az 6voda dolgozdi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.
2. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

(1) Az alkalmazotti kozosséget az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segitd munkakorben
foglalkoztatottak kdz6ssége (nevelbtestiilet), a pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezd, nevelé-oktatd
munkat kdzvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak és az dvodaval munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak.*

(2) Az 6vodai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatdsait jogszabélyok, elsésorban a pedagogusok Uj
életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény, a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet és a Munka Torvénykonyve,
rogziti.

(3) A teljes alkalmazotti k6zdsséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy
az 6voda egész mikodéset érintd kérdesek targyalasara kerdl sor.

3. A nevelok kozosségei. A neveldtestiilet

(1) NevelGtestilet: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

4. A nevelétestiilet jogositvanyai

(1) Anevel6testiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos (gyekben, valamint az intézményi mikdodést befolyasold
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

(3) Az alabbi dokumentumok nevel6testlletiink bevonasaval késztlnek:

= a pedagogiai program

» az SZMSZ

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve

= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

= atovabbképzési program

= ahazirend

» azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalma
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(4)

A nevel6testiiletink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét a kulon jogszabalyban
meghatarozott igyekben.

Nevelbtestuletink a feladatkdrébe tartozé Ugyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre. illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakodzossegre. (Kivétel ez alol a pedagdgiai program és az SZMSZ elfogadasa, hazirend elfogadasa). A
neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa, beszamolas az atruhazott feladatokrol.

5. A neveldtestiileti jog atadasa

(1)

A nevelbtestilet atruhdzza a szakmai munkakozOsségre az egyes pedagogusok kulon megbizasainak
elosztdsa soran, illetbleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felnasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

6. A neveldtestiilet értekezletei

(1)

(6)

A nevelbtestllet a feladatkorébe tartozo lgyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatérozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhézhatja a
szakmai munkakozosségre, vagy az 6voda szulGinek kozosségére.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestilet altal meghatarozott
id6kozonként és modon — azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestilet megbizasabdl eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

NevelGtestuleti értekezletet kell 6sszehivni:
= azigazgatd,
= anevelbtestilet tagjai egyharmadanak,
= szUl6i kozOsség kezdeményezésére.

A nevel6testilet meghatarozza miilkodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelbtestllet a nevelési év soran rendes és szlikség szerinti értekezletet tarthat. A nevelbtestllet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel az 6voda igazgatdja hivja 0ssze. Az
igazgatd a rendkivuli nevelGtestlleti értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésérél intézkedik.

A nevel6testilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyitd értekezlet,
= nevelési évet zard értekezlet.

A nevelbtestllet 6sszehivasa évente minimum két alkalommal, az igazgato altal meghatarozott id6ben torténik.

Rendkivlli nevelbtestileti értekezlet hivhatdo 0ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda igazgatoja szikségesnek latjak. A rendkivili
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nevelbtestileti értekezletet foglalkozasi idon kivll a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belll kell
dsszehivni. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6kdnyv készil.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal
és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelbtestilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl
ki.

Az alkalmazotti kozOsseg értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben dolgozdk
legalabb kétharmada jelen van. A nevel6testuleti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestilet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete meghatarozza miikodésének rendjét. A nevel6testllet maga hatarozza
meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére
vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre épulé fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol szakmai vita és a szakmai munkakozosseég véleményének megtargyalasat kovetéen, titkos
szavazassal hataroz. A nevel6testllet véleményet irasba kell foglaini, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakdzosség veleményét is.

A nevelbtestlleti értekezletre és az alkalmazotti k6zosség értekezletére meg kell hivni azt, aki palyazatot
nyujtott be. A palyazonak lehetéseget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés elétt ismertesse
elképzeléseit.

A palyazd nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelétestilet dontésének meghozatalaban
akkor, amikor személyérél, tovabba az altala benyujtott vezetési programrél szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all, az
alkalmazotti értekezletre, a neveltestilet tagjat a nevelbtestlleti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a
munkaviszonya, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet és a
neveldtestlileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben
meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertinek hatérozati formaban.
A nevelbtestilet veleményét

= az egyes pedagogusok kulon megbizasanak elosztasa soran,

= atagintézmény-igazgaté megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
= azigazgatd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,

= Kkil6n jogszabalyban meghatarozott Gigyekben ki kell kérni.

7. Az 6vodapedagdgusok szakmai munkak6z6ssége

A szakmai munkak6zosség

(1)

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzosséget. A szakmai
munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasaban.

A szakmai munkak0zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha
kdznevelési szakértbéként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség — az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint
— gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésérdl.
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Az dvodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato létre.

A szakmai munkak6zOsséget munkak6zOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb ot évre.

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet intézményi dnértékelésre vonatkozd elbirasait figyelembe véve dnértékelést
tamogatd munkacsoportot hoz |étre, melynek tagjait az igazgatd javaslatéra a nevel6testlet jeldli ki.

8. A sziil6i kozosség

(1)

Az 6vodaban a szilbk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében az intézmény miikddéset,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziili szervezetet (kdzdsséget)
hozhatnak létre. A vezetd és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartas forméja a személyes részvételen
alapuld értekezlet, illetve az email. Az dsszehivott értekezlet rendje az adott nevelési év aktudlis feladatainak
flggvénye.

Az dvodaszék létrehozaséat kezdeményezheti

= anevel6testllet tagjainak legalabb husz szazaléka,
= az 6vodai szulGi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel jogviszonyban
allé gyermekek legalabb husz szézalékanak szillei,

Az dvodaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek kozll legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik a
megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.

Az dvodai szuléi kozosség, vagy az ovodai szUldi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Az 6voda igazgatojanak az dvoda szilbi
kozosségét nevelési évenként két alkalommal 0ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairol, tevékenységérél.

A megbizott szUl0k tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevelGtestlleti értekezleten, abban az esetben, -
szavazati joggal — amikor a nevel6testulet gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésrél dont.

Az 6vodai szUl6i kozOsség véleményezeési jogot gyakorol az alabbi tertleteken:

az dvodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamold elkészitésekor,

a vezetdk és a szll6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,

intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru szUléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
= minden olyan dvodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilére fizetési kdtelezettség harul,
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= a gyermek esetén a jogviszony keletkezésével, megsziinésével, szinetelésével, az dvodai
foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, mentesitéssel kapcsolatos tgyekben, és
= minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését el6irja.

V. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

(8)
(1)

©)

Az intézményben dolgozok munkarendje

A vezetdk benntartdzkodasi rendje

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd és az igazgato-helyettes kozul egyikuknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartdzkodnia a nyitvatartasi id6 alatt. Amennyiben az igazgatd, tagintézmény-igazgato vagy
helyettese, el6re nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartozkodni, Ugy meg kell bizni a nevel6testilet
egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A koznevelésben foglalkoztatott feleléssége, intézkedési kore, az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak a megévasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

Az igazgat6 csoportban eltoltendd kotelezd draszam heti 10 6ra. A munkaidd és a kotelezd draszam kozti
kllonbséget felkészilésre, vezetési feladatok végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott
id6t jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések
stb.

A kdznevelésben foglalkoztatottak munkarendije

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kdznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgaté allapitja meg. Betegség, hianyzas esetén a dolgozd koteles azonnal
jelezni az igazgatonak vagy a tagintézmény-igazgatonak a hianyzas okat.

A tagintézmény-igazgatdé és az igazgato-helyettes tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kdznevelésben foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A telies napi munkaidé 8 dra. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 vezetbre kotetlen,
pedagdgusra részben kotetlen, nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitdé munkakorben foglalkoztatottra a
kétott munkarend iranyadé. A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkaltaté osztja be. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfétél
péntekig osztja be.

Az dvodapedagogus munkarendije

A nevelési-oktatasi intézményben részben koétetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésben
foglalt munkaideje az ellatandé feladatok alapjan a Puétv. 2023. évi LII. torvény 1. sz. mellékletben
meghatarozottak szerint

a.) kotott munkaiddre, ezen bellll neveléssel, oktatassal lekdtott munkaidével és a kotott munkaidé fennmaradé

részére, valamint
b.) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eléirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében legfeljebb heti négy éraban a nevelést
elékészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestilet munkajaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

Ha az dvodapedagogus az atfedési iddre esé neveléssel-oktatéssal lekotott munkaidejében egyedul latja el a

gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két éréra 6ranként a havi illetmény

1/174-ed részének megfelelé tobblettanitasi éradij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely

alatt a napi munkarend szerint egymast valté évodapedagdgusok az dvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat
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(10)

kozosen latjak el. A pedagdgus a szaméra a neveléssel oktatassal lekotott munkaidon felul tovabbi egyéb
foglalkozast, munkaltatoi utasitas vagy megallapodéas alapjan latja el.(tébblettanitas).
A tobblettanités oka lehet

a.) eseti helyettesités (betegség, baleset, egyéb ok miatt)
b.) tart6s helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve

Eseti helyettesités egy nevelési évben tdbb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két hét eseti helyettesitést
kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartés helyettesitéssel lathatok
el. A foglalkozatott egy nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb 60 o6raban végezhet eset
helyettesitést.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgaté és az
igazgato-helyettes allapitjak meg a vezetd jovahagyasaval.

Helyi pedagdgiai feladataikat az intézmény munkatervében és programjaban megfogalmazott célok
hatarozzak meg. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az 6vodapedagogusok jogait és
kotelességeit a vonatkozd torvény rogziti.

Az 6vodapszicholégus munkarendje
Az dvodapszichologus szaméra a neveléssel oktatassal lekotott munkaidGben
a.) a gyermekek egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos,
valamint
b.) gyermekekkel, pedagogusokkal és szilGkkel vald hatékony egylttmiikddés kialakitasat célzd feladatok
rendelhetok el.

(10) A neveld és oktatdi munkat kdzvetlenul segitdk

A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét a tagintézmény-igazgatd és az igazgatd-helyettes
allapitia meg, az igazgato jovahagyasaval. A nevel6-oktatdé munkat segiték munkabeosztasat az dvoda teljes
nyitvatartasi, valamint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének szikségessége szabja meg. Feladataikat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgatd dontése
alapjan egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejleszté foglalkozast tarthat, ha annak
megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatd a hozzaértésérdl
meggy6z6dott.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatottak az alabbiak szerint kdtelesek ellatni
feladataikat:

a.)a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

b.)a munkaltato altal elir helyen és id6ben munkéara képes allapotban megjelenik

c.)munkaideje alatt a munkaltato rendelkezésére alini

d.)munkajat személyesen az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irdsok, utasitasok szerint végezni

e.)a munkakorének ellatasahoz szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani

f.)munkatarsaival egyuttmikadni

g.)a gyermek szilleivel torvényes képviseldivel egylttmikodésre torekedni

(11) A pedagogiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekcsoporttal vald
foglalkozast latja el.

(12) A munkaviszonyban foglalkoztatottak

18



A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az MT.
szabalyait kell alkalmazni

2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus hé 31. napjaig tart.

Az Gvoda hétfétdl pentekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan makodik.

A nyitvatartasi idonapi 12 ora: reggel 6 6ratol, délutan 18 oraig. Az intézmény szombaton, és vasarnap zarva
tart. Az intézmény igazgatojanak engedélyével kilonleges események alkalmaval (jatszéhaz, csaladi

dsszejovetel), kinyithato.

A gyermekek fogadasa 6:00 — 18:00 kozott torténik. A gyermekek elldtdsa a pedagégiai programban
megfogalmazottak szerint 6:30 — 17:30 koz6tt valdsul meg.

A bejarati kapu reggel 8:30-ig nyitva van, ezt kdvetéen 8:30 — 15:00 (kivéve a 12:45 — 13:00 6ra kozott
id6szakban) zarva van. A késbbb érkezd csaladot csengetésre beengediik. Idegen érkezésekor a dajka, vagy
az ovodatitkar nyit ajtot, aki a latogatot a keresett személyhez kiséri.

Az Intézmény Uzemeltetése, a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — 5 hét — szinetel. Ezen
id6szak alatt torténik az 6voda szlikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjarol a szulék legkésébb az adott év februar 15. napjaig értesitést kapnak.

A szillbket a gyermekeket fogad6 dvodarol, a zarast megelézben tajékoztatni kell.

A hivatalos Ugyek intézése az dvodatitkar irodajaban tortenik.

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveltestulet, melyet nevelési

értekezletek, illetve tovabbképzés céljgra hasznél fel. Err6l a szilok jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkuli munkanap el6tt.

3. Ovodai felvétel, atvétel, ovodai elhelyezés

(1)

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek harmadik életévének betoltése
utan vehetd fel. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az
dvodaba folyamatos.

A gyermeket els6sorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrzetében lakik, vagy ahol szlil6je
dolgozik. A felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetbje dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehet6
gyermekek szamat, az igazgato, amennyiben az dvoda fenntartoja tobb dvodat tart fenn, az 6voda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betolti,

feltéve, hogy minden, fOvarosi kerlletben lakéhellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé
haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
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(10)

(11)

(12)

(13)

A fenntartd kozzéteszi az dvoda felveteli korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda
kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az dvoda korzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelez felvételt biztosito dvoda).

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szulék, és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6z6en legalabb harminc nappal.

A szUl0 az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekeét koteles beiratni az
onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatérozott idépontban, vagy az
Ovodalatogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni.

A napi négy oraban O&vodai nevelésre Kkotelezett gyermek sziléje, amennyiben gyermeke az
dvodakotelezettségét kulfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kdvetd tizendt
napon belll irdsban értesiteni a hivatalt. A mar Ovodai jogviszonnyal rendelkezd gyermek szllGje, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét a joviben klfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az igazgatot.

A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett harom éves kort betdltétt gyermek szllGje a
nevelési év kdzben kérheti a gyermek felvételét az igazgatotol.

Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a szuld személyi azonositd és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetbje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozd indokolassal, a
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a szilét, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek
masik 6vodabol valo atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az elézd dvoda vezetbjét is. A felvételi kérelem
elutasitasara vonatkozd dontést hatarozati formaban kézli a szilével.

A kijelolt 6voda vezetbje a megkuldott szakertdi vélemény vagy a tankerileti kozpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa
az atadd dvoda értesitése alapjan az atvevé Ovoda feladata. Az dvoda torli az Gvodaba felvettek
nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya tankotelezettség folytan megsz(int.

4. Az dvodai elhelyezés megsziinése

(1)

Megsz(inik az dvodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradéasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

az dvodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
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5. Belépés és benntartézkodas rendje

(1)

(2)

A gyermekek az ugyeleti id6ben és nap kozben is csak az arra kijelolt helyiségben tartozkodhatnak és
jatszhatnak 6vondi felligyelet mellett.

A gyermekeket kisérd szulOk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek csak kisérdvel
kozlekedhetnek az Ovodaban. Ezen személyeknek nyilatkozni kell arrél, hogy milyen Ugyben, milyen
mindségben jelennek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i, tanfellgyeleti, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi.

6. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

(1)
(2)

Minden szUl6 koteles gyermekét bekisémi az dvodaba.

A gyermeket a szUl6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az dvodapedagdgusnak, ha a gyerek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az dvodapedagogus nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért
felelésséget sem véllalhat érte.

A gyermekek 6vodabdl valo kiadasakor meg kell gyézédni arrol, hogy a gyermeket az a személy viszi el az
dvodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sz(l6, térvényes képviseld nyilatkozatban) megnevezett, vagy
érvényes és hatélyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a
személyazonositd igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek szlilGje (torvényes képviselbje) koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a — 14. életéviiket
betoltott — személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes képvisel6 altal tett nyilatkozat irashan
barmikor modosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban gondozési-nevelési, vagy fellgyeleti jogmegvaltoztatasa irant eljaras
van folyamatban, arrél a sz(il6 (t6rvényes képviseld) koteles tajékoztatni az 6vodat.

Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy felligyeleti jogmegvaltoztatasa
targyban hozott joger6s hatérozatrdl a szil6 (térvényes képvisel6) koteles tajékoztatni az 6vodat, illetve a
hatarozatrdl egy masolati példanyt — a tudomasszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon belul - atadni
koteles.

Udvarrdl vald tavozas esetén a szilé koteles jelezni a gyermek elvitelét a csoport 6vodapedagogusanak,
illetve az Ugyeletes 6vodapedagdgusnak. Az dvoda udvara nem kozdsségi jatszotér, ezért kérjlk a szulket,
hogy délutanonként az udvart ne hasznaljak jatszotérként.

Rendkivlli helyzet esetén (példaul dugdban allas), amikor a szilé vagy meghatalmazottia nem tud a
gyermekért jonni, hanem egy harmadik személyt biz meg a gyermek elvitelével, abban az esetben kérjuk,
hogy ezt telefonon jelezze az intézmény barmely dolgozéjanak, intézményigazgatonak.

Alkoholbefolyasoltsag, kabitoszer hatasa alatt allé szllének vagy megbizottnak a gyermek nem adhatd ki.
Ebben az esetben értesiteni kell a szilé tarsat, ennek hianyaban a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsait.
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7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo éltalanos rendelkezések

(10)

(1)

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet. Az 6voda épuleteit, helyiségeit
rendeltetéstknek megfelel6en kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba és a mosdokba csak egészségugyi kiskonyvvel rendelkez0 személy Iéphet be. Az
intézmény HACCP rendszerrel mikodik. A szulék altal bevitt diétas ételek tarolasa gyermekhitdben,
melegitése mikrohullamu sUtdben torténik. A szuld koteles a behozott ételekrdl napi nyilvantartast vezetni az
intézményben.

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg dssze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriletén pért, politikai céld mozgalom vagy péarthoz kotddd
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, ellatja a gyermekek, felligyeletét, part
vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Az 6voda dolgozéi, tovabba ugynokok, Uzletszerzok, vagy mas személyek az 6voda tertletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az voda altal megszervezett vasarok).

Az dvoda helyiségeinek hasznaléi felelések az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért, az dvoda
rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért.

A csoportszobaban szllé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat az egészségvédelmi szabalyok
betartasaval.

Az dvoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az dvoda fenntartdja hatdrozza meg, és azt az 6voda a szUl6k tudomésara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az dvodabdl elvinni, atvételi
elismervény ellenében. Az évoda épiiletében és teljes terlletén dohanyozni tilos!

Az 6voda udvarara és az dvoda éplletébe allatot behozni tilos!

VI. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
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= A nevelémunkardl altalaban

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak a
mérése, annak feltarasa, hogy milyen terlleten sziikséges erésiteni a tevékenységet, milyen tertleteken kell
a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerUsiteni, illetve boviteni.

Az 6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsé ellen6rzés
megszervezéseert, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a felelds. Feladata kilondsen:

= a partnerkozpontl miikodés megvalositasa,
= a szakmai munka ellendrzése,

= aszervezeti kultura folyamatos fejlesztése,
= az eredményes és hatékony miikodés és

= anevelémunka folyamatos fejlesztése.

= A nevelomunka belsd ellendrzésének feladatai

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, az 6vodai
nevelés orszagos alapprogramja altal meghatarozott, valamint az évoda pedagégiai programja szerint elirt)
mikodését.

Segitse el6 az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.

Az 6voda vezet6sége szdmara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson az dvodapedagbégusok
munkavégzésérdl.

Szolgaltasson megfelelé szamU adatot és tényt az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos belsé és
kuls6 értékelések elkészitéséhez.

= Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésének elvei

Az igazgato elsédleges feladata a nevel6—és pedagdgiai munka ellenérzése. Az éaltala szikségesnek tartott
esetben — jogosult az 6voda pedagogusai kozil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést végzé, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A
belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgato, valamint a vezet6-helyettes az éves munkaterv, illetéleg irasban
rogzitett munkamegosztds és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelbtestlleti értekezleten a nevel6testilet jovahagyaséaval készil. Az adott évre
tervezett ellenrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellendrzés teruleteit, modszereit, és itemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az igazgato dont.
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(10)

Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:

az igazgatohelyettes

a szakmai munkak0zosség és

a szuléi kozosség,

a mentor a gyakornok vonatkozasaban.

Az igazgatd minden 6vodapedagdgus munkajat egy vagy tobb alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kerul. Az ellendrzés tapasztalatairol
a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzottel.

A nevelési évzaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a nevel6testilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megszlntetéséhez szikséges intézkedéseket.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellendrzés eredményérdl tajékoztatja
az dvoda dolgozoit.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai a kdvetkezok lehetnek:
= szdbeli és irasbeli beszamoltatas,
= értekezlet, csoportlatogatas,

= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagbgusok dnértékelésénél a BECS tagok is végezhetnek ellenérzéseket a BECS csoport munkaterve
alapjan.

VIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

(1)

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A neveldtestllet és a vezet6
kozott az Osszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelés. A nevelbtestilet minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Az intézmény koteles eldsegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba kerilését.

A nevelétestiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos helyzetet felismerje, és ha
szikséges szakember segitségét kérje.

A nevelbtestllet koteles a rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni a csaladok szocialis és anyagi
helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zé tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval el6segiteni.

Az intézmény segitséget nyujt az uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz kapcsolodd
segitségnyujtas megszervezése céljabol.
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Az igazgat6 egyuttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd6 mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt a dolgozdk
tudomaséra hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési lehetdségek
kimerUltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl
(gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliljsagon ki kell flggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziléi értekezleten az dvoda vezetdje tajékoztatja a szliléket az dvodai
intézmény gyermekvédelmi feladatairol. Az igazgatd gyermekvédelmi munkajat az dvoda gyermekvédelmi
felelése segiti. A gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a felelésség az igazgatoé.

A gyermekvédelmi felel6s feladata:

az okok feltarasa — csaladlatogatasok kezdeményezése szilék, pedagdgusok jelzése alapjan,
gyerekbantalmazas, egyéb veszélyeztetd tényezd léte esetén a szolgalat értesitése,
egészségnevelési programok ajanlasa,

szikség esetén intézkedés kezdeményezése,

kapcsolattartas a gyermekjoléti intézmeényekkel,

a csoportban dolgozo6 dvondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése,

a szll6k tajékoztatasa a faliljsagon a gyermekvédelemmel dsszefiiggd elérhetdségekrdl.

VIll. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET, ES ELLATAS RENDJE
ALLERGIA EPIPEN DEFIBRILL DIABETESZ

Altalanos el6irasok

A telies korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében minden
gyermek részesiljon a telies testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a
nevelési-oktatdsi  intézmény  mindennapjaiban  rendszerszerlen = mi{kodd — egészségfejlesztd
tevekenysegekben.

A nevelési-oktatasi intézménylinkben mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz val6 jogai alapjan a telies kor(i egészségfejlesztéssel dsszefiiggd feladatokra,
amelyek klléndsen

= az egeszséges taplalkozas,

= a mindennapos testnevelés, testmozgas,

= atesti és lelki egészség fejlesztése,

= abaleset-megel6zés és elsésegélynyuijtas,

= aszemélyi higiéné terlletére terjednek ki.

Az intézményben folyd teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek biologiai, tarsadalmi,
életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvaldsulé atfogd prevencios
programokba.
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Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszuntetni, vagy a gyermekkozOsség védelme érdekében indokolt abban az esetben megkeresi a
gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

Az igazgato feladata az egészségugyi fellgyelet biztositdsa. Az egészségugyi ellatds a védond
szolgaltatasabol all, aki meghatarozott idépontban latogatja az vodat.

Amennyiben a sziil6 nem igényli az évodai szlirést (védéné latogatasa), ugy koteles 6t napon belil a
megfelel6 orvosi vizsgalat eredményét behozni. Ha az dvodaorvos szakorvosi beutaldt ad, a szil6 koteles két
héten belll a vizsgalati eredményrél orvosi igazolast hozni.

Az intézmény biztositja, hogy a gyermek fogaszati, szemészeti, és védéné altal biztositott sziirévizsgalaton
vegyen részt. Ha az adott napon a gyermek nincs jelen, Ugy a sziilé koteles a megfeleld vizsgalatok
elvégzésérdl gondoskodni és az eredményrél az dvoda orvosat tajékoztatni.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az igazgatd biztositja az egészségugyi munka feltételeit, - gondoskodik a gyermekek szikséges dvondi
feligyeletérdl.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem vehet be az dvoda. A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell
kdloniteni, és le kell fektetni. Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, illetve értesiteni kell a szléket.

IX. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI, A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENY! VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Altalanos eléirasok

Az 6voda vezetbje felelés az dvodankban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a feltételek javitasa
allandé igazgatdi feladat.

Ovodank alkalmazottainak altalanos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi épségének megovasa.

Minden évodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggyézddjék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités és a tlizriadd
terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét. (Védd-, vo elbirasok figyelembevételével.)

Dolgozoink kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
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(7)  Szulbk irésbeli hozzajarulasa szlikséges a tomegkozlekedés igénybevételéhez, valamint az 6vodan kivili
tevékenységekhez.

(8) Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

(9) Az dvodapedagogusnak baleset esetén a szilkséges intézkedések megtételét dokumentalnia kell.
(10) Kdléndsen fontos ez:

ha az udvaron tartdzkodnak,

ha kilonb6zé kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas el6tt),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha épitkezést latogatnak meg,

és egyeb esetekben.

(11) Az ovoda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szikséges intézkedéseket megteszi.

(12) A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.

(13) Az dvoda csak megfelelé mingségu jatékokat vasarol.

2. Az dvoda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

(1) A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

(2) A nyolc napon tul gybgyuld sériléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatdé személyi, targyi és szervezési okokat. A balesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgaté végzi.

(3) Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani.

(4)  Minden dolgozdnknak kotelessége a segitségben részt venni.

(56)  Eljaras a gyermekbaleset esetén

a sérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha szlkséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell szlintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetéjének, és értesiteni kell a szUl6t.

(6) Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében 1évd
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
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(10)

(1)

(12)

(13)

(14)

kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziléjének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézmenyében meg kell érizni.

Ha a seérllt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésul, akkor azt az 6voda a rendelkezésre all6 adatok kozlésével -
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

= a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon bell a sérdlt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

= agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

= a gyermek sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= a beszéléképesség elvesztését vagy feltlin eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
kérosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozést tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni az dvodaszék, a szlléi szervezet képviselGje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zesére.

Az Gvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Gyermekbaleset esetén az intézményvezetét azonnal tajékoztatni kell.

3. Egyéb védo-, 6vo elbirasok

(1)

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év soran, valamint szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulds stb. el6tt
ismertetni kell az 6vo-, védo elbirasokat, majd a beszélgetés, visszakérdezés modszerével meg kell gy6zGdni
arrdl, hogy a gyermekek megértették és elfogadték az ismertetett szabalyokat.

Fontos az egészséglk és testi épséglk védelmére vonatkozd elbirds, a foglalkozasokkal egytt jard
veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése. A védé-6vo elGirdsokat
a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjenén megfeleléen kell ismertetni.

Az bvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdnak korultekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét.
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A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén csoportonként harom 6 kisérét kell biztositani.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis elldtasa a szllével egyeztetett eljarasrend szerint
torténik. Az inzulinfliggd gyermek azonnali ellatasat az intezményben a megfelelden képzett dolgozo vegzi.
Ertesitési kotelezettsége van a sziilé, az igazgato felé.

COVID fertézott gyermek esetén az intézmény kételes értesiteni az dgazati rendelkezésben meghatarozott
szerveket. Tovabb a csoportba jaro tobbi gyermek szil6jét is értesiteni kell a fert6zottség meglétérdl. A virus
megjelenését kovetden a felettes szervek altal kiadott rendelkezéseknek megfelelGen kell eljarni.

X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

(1)

(2)

Az dvoda mikodéseben rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét felszerelését veszélyezteti.

Rendkivlli eseménynek mindsul kulondsen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= atliz,
= arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelelé szabalyzatok tartalmaznak.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az igazgatod dont a szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivli eseményrél azonnal értesiteni kell
= azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlzoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sérilés esetén a mentbket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa elharito
szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgoz6 utasitasara az
épuletben tartdzkodd személyeket kolompolassal kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet kilritésehez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Gondoskodni kell, hogy az intézményben jol lathatd helyeken ki legyen téve a menekiilési Utvonalak
térképe.

Rajta szerepelnek a vészkijaratok, a tlizoltd készillékek fellelhetdsége, az elektromos szekrény helye, a
fékapcsold és a menekilési utvonalak. Az éplletbe érkezd elharitokat tajékoztatni kell a cimrél, az
épuletben talalhatd veszélyes anyagrdl, hogy hany sérilt van, és az épulet kiuritéserdl. Minden dolgozd
koteles betartani a rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szerv vezetdjének az utasitasait.

A tliz és a bombariadd jelzése sippal és ,tliz van!” felkialtassal torténik.
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(10)

(1)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Telefonon értesiteni kell:

a Renddrséget (107 vagy 231 3400 vagy kozponti segélyhivo szamot: 112)
a Tizoltdsagot (105 vagy Eszak — pesti régio: 459 23 71)

a fenntartét (231 31 01)

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért, és a kijelolt terileten torténé
gyulekezesért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felelds.

Befogadd intézmény, csoportos tavozas esetén:

Az Ujpesti Liget Ovodasokat a Viola Ovoda fogadja be.

Az Ujpesti Liget Ovoda Kiralykerti Tagovodasait a szomszédos Karolyi Istvan 12. Evfolyamos Gimnazium
fogadja. Természetesen a Karolyi 12 Evfolyamos Gimnazium szikség esetén az Ujpesti Liget Ovoda
gyermekei szamara is befogadd intézmény.

A veszélyeztetett épulet kidritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alébbiakra:

= Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a csoporton kivdil
(pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell.

= A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell.

= A veszélyeztetett éplletet a dajkak, és a vezetd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni
arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

= A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovondének meg kell szamolnial

= Az épulet kilritése a tlizriado terv szerint tortenik.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetjének igénye szerint kell eljami a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti fellilvizsgalataért az dvoda vezetdje és a megfeleld szakember a felelése.

Az éplletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvényiek. A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az 6voda folyosojan kifliggesztjuk.

XI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

1.

(1)

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény helyi hagyomanyainak apolésa, az Unnepélyek és a megemlékezések megrendezése, az
intézmény j6 hirnevének megdrzése, a kdzosségi élet formalasa, az egymas iranti tiszteletre nevelés az
alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége. A massag elfogadasa, a nemzeti tudat mellett a méas
kulturak Unnepeinek tiszteletben tartdsa nevelésiink feladata.
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A nevelGtestllet dont az intézmény Unnepeirél, hagyomanyos rendezvényeir6l. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben talélhatok az tnnepek, hagyomanyok jeldlése,
amelyet a gyermekek életkoranak megfeleléen rendeznek meg. Elvaras, hogy az Unnepélyeken a gyermekek
és dolgozok az alkalomhoz ill6 6ltozékben jelenjenek meg.

Az Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az 6vodai neveldmunka folyamataba,
szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket, megismertetik a készll6dés, varakozés, ajandékozas
oromével, az egyes Unnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

Az Unneplés mddjat a csoport pedagogusai a nevelbtestllettel egyeztetve hatarozzédk meg, a gyermekek
életkoranak, érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfeleléen.

Altalanos rendelkezések

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése intézmeényi szinten torténik, az éves munkatervben
rogzitettek alapjan.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomany apolasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének megdrzése, illetve
novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelétestllet feladata, mely tagjai kdzremikodése révén gondoskodik
arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek Unnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb események,
eszkozok (pl: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozokat, és a szulket. A nevel6testlet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

A hagyoméanyok apolasa érvényesulhet jelkép hasznalataval, Unnepi viselettel, intézmény bels6
dekorécidjaval.

Az bvodankban Unnepélyeket és rendezvenyeket tartunk, melyek jellegikben igazodnak a korosztaly
sajatossagaihoz. (a gyermeki élettel kapcsolatos hagyoményok az 6vodaban)

gyermekek szlletésnapjainak megunneplése,
szlret,

Téli vasar,

Karacsonyi vasar,

Télapd,

Karacsony,
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Farsang,

HUsvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Iskolaba mendk bucsuztatasa,

(8)  Természettel kapcsolatos linnepek, hagyomanyok:
= Allatok Vilagnapja,
= TélGz0 Kisze-bab égetés,
» Viz vilagnapja
= Fold napja,
madarak, és fak hete
9) Alkot6 déluténok:
= Az alkot6 délutanok a sztilokkel, és a gyermekeikkel kozosen szervezett,
egyuttes tevékenységek,
= nyilt napok,
= rendezvények.
Az érdekl6dok betekinthetnek dvodai életet gazdagito, szervezett linnepélyekre, foglalkozasokra.

(10)  Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,

6vodan beliili bemutatok szervezése, (a munkatervben rogzitve)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
gyakornok, illetve ujonnan belépé dolgozdk kdszontése, mentoralasa,
a nyugdijba készllok bucsuztatasa,

feln6tt karacsonyi Unnepség szervezése,

nevelés nélkili munkanapok (értekezletek),

kirandulasok

joF - Nef )
. M

megjelenitésének formai:

= |eveleken
= meghivokon
XlI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

(1) Az bvodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelbtestllet is kapcsolatot tart a kiilonbdz0 tarsintézményekkel.

(2) Polgarmesteri Hivatal és dvoda kapcsolata: jelentések, beszdmoldk, intézményvezetbi tanacskozasokon
keresztul kdlcsonds informalas.

(3) Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata: az éves munkatervben rogzitetteken kivill, szilkség szerinti
latogatasok, hospitalasok, kdzos rendezvények.
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Az Ujpesti EGYMI és a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Budapest IV. keriileti Tagintézménye: az 6voda
kozépsd csoportos gyermekeinek szlrése, iskolaérettségi vizsgalatok, igény szerint dvodapszicholégusi
segitség. Logopédiai szlrések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat és az dvoda kapcsolata: az dvoda gyermekfelelése folyamatos
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrél az igazgatonek rendszeresen beszédmol. A
kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgat6 gyakorolja, gondozza.

Bolcséde és oOvoda kapcsolata: az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatésok,
hospitalasok forméajaban valdsul meg. Mivel6dési Haz, Koényvtar, gyermekorvos, védéndk és Ovoda
kapcsolata: nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil sziukség szerinti latogatasok.

Pedagogiai szakmai szolgéaltatdval (OH POK) val6 kapcsolattartas az igazgato feladata.

Az egészségugyi szolgaltatdval valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. A gyermekek egészségugyi
elldtasat a védénd az intézmény vezetbjével egyeztetett rend szerint végzi. A nevelési intézményt ellato
fogorvos és fogaszati asszisztens feladatait részben a fogorvosi rendelében, részben a nevelési
intézményben végzi.

Az intézmény védondje a nevelési év kezdetén, valamint az év folyaman beosztasa és szilkség szerint végzi
a gyermekek sziiréset.

A tartds gyogykezelés alatt alld gyermek egészségigyi ellatasat biztositd egészséguigyi szolgaltatoval a
gyermek 6vodapedagogusa szukség szerint az igazgatd tartja a kapcsolatot.

XIll. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1.

(1)

A gazdasagi szervezet felépitése, feladata

Az Intézmény pénzligyi-gazdasagi feladatait az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezé

368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet 10. §-a alapjan a(z) Ujpesti Liget Ovoda (1041 Budapest, Rézsaliget kiz 1.) atja el.

(2)
(3)

Az 6vodat Budapest F8varos IV. kerillet Ujpest Onkormanyzata tartja fenn.
Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

= azigazgatd korlatlan,

= atagintézmény-igazgaté korlatozott a szamlak igazolasanal, korlatlan a kildemények atvételére,

» az igazgato-helyettes (Ujpesti Liget Ovoda) korlatozott a szamlak igazolasanal, korlatlan a
klldemények atvételére.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatban jelentkezd feladatok:

= felelés az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért,

= felelds a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhangjanak biztositasardl,

= felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgéaltatasok helyességéért,

= gondoskodik a kifizetések id6ben torténd teljesitésérdl, az add- és tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitéserdl,

= gondoskodik arrol, hogy az évoda gazdalkodasa a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretein
bellil torténjék,

= gondoskodik kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas és
érvényesités rendjérdl,
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XIV. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL

(1)

Az igazgat6 irodajaban, az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban hozzaférhetd:
= az 6voda pedagogiai programja,
= szervezeti és mikodési szabalyzata, valamint
= hazirendje.

A szilok az igazgatdtol vagy helyettesétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrol. A
dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérél a szilok az 6voda hirdet6tablajan kiflggesztett
értesités alapjan szereznek tudomast.

Az o6vodai beiratkozasok el6tt a szuldk szervezett keretetek kozott, sziléi értekezleten is valaszt kapnak
kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a szulék megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda
miikodését meghatarozé dokumentumokrol.

Az 6vodai Hazirendet a beiratkozaskor illetve az elsd szul6i értekezleten kapjak kézhez a szulbk, ezen kivdl
valamennyi csoport faliljsagan megtekinthetd.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat nyilvanosséagra hozatala (kozzététele) tekintetében az informéacios
onrendelkezési jogrdl és az informéaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIl. tdrvényben foglaltak megfeleléen
iranyadoak illetve alkalmazandok.

XV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESENEK RENDJE

Altalanos rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

Felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, az 6vodaszék, a szll6i szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat az igazgato fenntartotta maganak.

Ha az lgy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes tajékoztatds keretében
torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hatéridejét és az
ugyintézé alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
az iktatdszamot,

az Ugyintéz6 megnevezéseét,

az Ugyintézés helyét és idejét,

,,,,,
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* anevelési-oktatasi intézmeny (kor) bélyegzbjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell:
= adontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjeloléseét,
= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
= a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
= az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabély el6irja, tovabba ha a kdznevelési intézmény nevelbtestilete,
szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatasi intézmény muikodéesére, a gyermekekre, a nevel6-oktatd
munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv
készitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kulondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitbje,
tovabba az eljaras soran végig jelen |évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato
legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évetol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmeny vezetbje rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézGen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Kimend leveleket csak az intézményigazgato irhat ala.

Az intézményigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az intézményigazgato altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével elldtott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja lehet az intézménynek.

= Székhely dvodaban a igazgatd-helyettes.
= Tagoévodaban a tagintézmény-igazgato.

Elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat (pl. évodai csoportnapld) a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisadggal papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
= el kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
= az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast ,elektronikus
nyomtatvany”
= az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
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= a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsaért az intézményigazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményigazgatonak kell
gondoskodni.

XVI. KIEGESZITO SZABALYOK

(1)

(2)

(6)

Az 6vodaban dolgozd kdznevelési foglalkoztatottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az 6voda életével
kapcsolatos titkokat megérizni.

A pedagogusok és a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segitd alkalmazottak az igazgaté utjan kotelesek - a
gyermekvédelmi torvény alapjan — az illetékes gyermekjoléti szolgélatot értesiteni, ha megitéléstk szerint a
gyermek veszélyhelyzetbe kertlt, vagy kertlhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szilkséges.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat csak a neveltestilet elfogadasaval, az 6vodai szil6i kozosség
egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ a jbvahagyas hataridejét kovetd elsé napon Iép hatélyba és hatarozatlan id6re szdl. Jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba Iépésével, a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozdival is, akik
nem tagjai a nevelbtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
= afenntartd,
= anevelbtestilet,
= azigazgatd,
= aszUl6i kozosseg,
= jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrél a sziil6ket is tajékoztatni kell.

Budapest, 2025.07.30.

Sziics Judit
igazgato6
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1. sz. melléklet

l. A Kiemelt munka végzésért jar6 kereset kiegészités feltételei

A TELJESITMENYERTEKELES SZEMPONTRENDSZERE

Az értékelés szempontjai, : C i Kérdoivek,
o Az informaciogytijtés modja
teruletei dokumentumok
1. Szakmai felkésziiltség, fejlédés Munkakozosség-vezett értékelése gg:;‘;'gr:fszf:‘;pgvﬁ\'/i}g?atasr°'
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség B‘?'ls'fo'fzrf?" terv, tovabbkepzesek beszamolohoz
1.2. Nyitottsag, érdeklédés, énképzés | Y!vantariasa Pedagdgus 6nértékelés

1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel

Evenkénti pedagdgus beszamold

lgazgatoi értékelés

2. NEVELO MUNKA HATEKONYSAGA

2.1. A gyermekcsoport tevékenységének
iranyitasa
2.2. A nevel6munka eredményei
o A gyermekek szokas és
szabalyrendszerének eredmenyei
o A gyermekek
képességfejlesztésének
eredményei
e gyermekvédelmi munka
eredményei
e pedagdgus-gyermekkapcsolat
eredményei (csoportlégkor,
konfliktuskezelés,
problémamegoldas)
2.3. Egyéb, a gyermekek szamara
szervezett
rendezvények, programok

Csoportlatogatas

Evenkénti pedagdgus beszamold
Személyiségnaplo

Munkakdzosség vezetd értékeld lapja
Megfigyelés

Munkaterv, évenkénti pedagdgus
beszamold
Megfigyelés

Ertékeld lap csoportlatogatasrol
Szempontsor az év végi

beszamol6hoz
Pedagdgus onértékelés
lgazgatoi értékelés

3. A nevelé munka dokumentaciéja

3.1. Pontossag, precizség
3.2. Hatéaridétartas

Dokumentumelemzés

Dokumentumértékeld lap
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Az értékelés szempontjai, : i Kérdoivek,
s Az informacioégytijtés médja
teruletei dokumentumok
4. Megbizhatosag, feladat- és Munkat
felelésségvallalas, elkotelezettseg punkatery . . Szempontsor az év vegi
Evenkénti pedagogus beszamold beszamoléhoz

4.1. Lelkismeretes, alapos, pontos

munkavégzés

4.2. Megbizatasok vallalasa, teljesitése

4.3. Egyéni érdekek 06sszehangolasa az
intézmény érdekeivel

4.4. Ovodai rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

Munkak0zosség-vezeto értekelése

Munkakdzosség- vezetdi
kérddiv

Pedagdgus onértékelés
lgazgatoi értékelés

5. Csapatmunka, egyuttmiikodés
5.1. Kollegialitas, segitbkészség
5.2. Kdzosségi dontések elfogadésa,

Megfigyelés
Munkakdz0sség-vezeté értékelése
lgazgatdi tapasztalat

Munkakozosség- vezetdi
kérddiv

betartasa Feliegyzés

5.3. Team munkaban valo részvétel Pedagdgus onértékelés
(munkakdzosségben, projektben)

6. Kreativitas, innovacio

6.1. Uj, korszerl pedagdgiai modszerek, L Emlékeztetdk,
technikak alkalmazasa Megfigyeles Feljeg){zése!f S

6.2. Eléremutatd, az ovoda érdekeit Pedagogus onertekeles

figyelembe vevé valtozasok
kezdeményezése, részvétel azok
megvalositasaban

6.3. Palyazatirasban valo részvétel

Palyazatok nyilvantartasa
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Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményigazgatod

koltségvetési szerv vezetdje

/ Intézményigazgatd
Ovodatitkar helyettes
Kiralykerti Ujpesti Kiralykerti
Ovoda
ovodapedagogus

N
Nevel6 és oktatd

munkat kozvetlentil
segitok
pedagogiai asszisztensek
dajkak
Kiralykerti

N

Egyéb dolgozok
konyhai
kisegitok
gondnok

Kiralykerti
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Nevel6testiilet
Kiralykerti




Intézményigazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelés igazgatdjaként nyilatkozom, hogy az Ujpesti Kirdlykerti Ovoda miikodését
meghataroz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe Iépésével a fenntartéra

tobbletkoltség nem harul.

Budapest, 2025.07.30.

Sziics Judit
intézményigazgatd
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