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Jogszabalyi hattér
= A nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nktv.)
= 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szo6l6 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
= A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997.évi XXXI torvény az
ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekeében torténé modositasa
= 22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl szolo tv. végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
= 2011. évi CXIL. tv. az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
= A nemdohényzok védelmérol €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazisanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLIIL. tv.
w 2012. évi I. tv a Munka Torvénykonyvérol

= A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, XXXIIL. Tv. /Kjt.

= A tanév rendjérdl szolo hatalyos rendelet

w Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

w A 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél, és gyamiigyi igazgatasrol

= 2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének €s zaszlajanak hasznalatarol, valamint
allami kitiintetéseir6l

= 38/2011. (X. 05.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagardl

= 132/2000 (VIL.14.) Kormanyrendelet a kzépiiletek lobogozasarol

= 308/2004.(X1. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlo6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes
szabalyairol

= 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati

feladatairél

2012. évi II. tv. a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrol

= 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairol

= 2003 évi CXXV. Tv. az egyenl6 banasmad és esélyegyenloség

w  2012.¢évi CLIX. tv a postai szolgaltatasokrdl

=

=

=

W

W

60/1998. (111. 27) kormanyrendelet: a sajtotermékek koteles példanyainak szolgaltatasairdl
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007 évi CLIL. Torvény
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérol és belso
ellenérzésérol

= 305/2005(X11.25.) Kormanyrendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére

= 2013, évi XXVIL. torvény a szocidlis és gyermekvédelmi targyu torvények Magyar
Egyszertsitési Programmal 0Osszefiiggd modositasar6l, valamint egyéb torvények
modositasarol

= Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kkiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet)
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Az SZMSZ hataly kiterjed

Az ovoda terliletére

a nevelOtestiiletre, a vezetére, vezetd helyettesre, tagovoda vezetore

Az 6vodéba jaré gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, térvényes képviseloire

a neveld- oktaté munkat kozvetleniil segitékre, egyéb munkakérben dolgozokra
kozcélu foglalkoztatottakra és kdzosségi munkat végzokre

Az 6voda dltal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan
kiviili programokra

XM AR XX XN

A modositas feltételei

X anevel§ testiilet t6bb mint 50 % igenld szavazata

¥ amodositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 % jelenléte

X jogszabalyi véltozas esetén a modositas nem lehet jogellenes

¥ az SZMSZ modositasa évenként torténhet, vagy ha ennek sziikségét latja a neveldtestiilet

1.A kéltségvetési szerv leirasa alapitasaval és megsziinésével
Osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama: 683078

Az intézmény Alapit6 Okiratanak kelte, szdma: 4 /2022/Gyermekmosoly

2/2022 Gyermekmosoly szamu hatérozat legutobbi modositas datuma: 2022 julius. 18.
1/2022Gyermekmosoly/Mdd. okiratszamu modositd okirat.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezé jogszabaly: 105/1979. OM utasitas

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv: megnevezése:
Budapest Foévaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzata székhelye: 1201 Budapest XX..
Kossuth Lajos tér 1.

1.1.A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Megnevezése: Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda
Roviditett neve: Gyermekmosoly Ovoda

Székhelye: 1203 Budapest XX., Bir6 Mihaly utea 1.
Telephelyei: Gyermekmosoly Ovoda Kékcinke Tagdévodaja

1203 Budapest Janos utca 2.
Gyermekmosoly Ovoda Makvirag Tagévodédja 1205 Budapest
Raékdczi utca 82-84.

Ovodank emblémaija

Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda
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1.2.A kéltségvetési szerv fenntartdja, az alapitoi jog gyakorioja,
iranyito és feliigyeleti szerve

Budapest Féviaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete

1201 Budapest XX., Kossuth Lajos tér 1.

1.3. Az intézmény kozigazgatasi, ellatasi teriilete: Budapest XX. keriilet
Pesterzsébet kozigazgatasi teriilete

1.4. A kéltségvetési szerv jogallasa, jogkore, besorolasa

a)

jogi személyisége: 6nallo jogi személy.

b) Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat a

Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodteté és Ellaté Szervezete latja el.
Székhelye: 1201 Budapest, Baross utca 73 — 77.

b.) bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és létszamgazdalkodo.

1.5.A koltségvetési szerv alaptevékenysége jogszabalyban (a nemzetei
koznevelésrél sz616 2011.évi CXC torvény / a tovabbiakban: Nkt./ ) meghatdrozott
kizfeladata, alaptevékenysége: Ovodai nevelés, elldatds

>

Y

Az Ovodai nevelés a gyermek haroméves koratél kezdve a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik és a
tankotelezettség megkezdéséig tart. Az dvodai nevelés tartalmazza a gyermek iskoldba
jarasahoz sziikséges fejlettségi szintje elérését célzo sokoldalu fejlesztését, személyisége
kibontakozaséanak eldsegitését, az életkori és egyéni sajatossagaik, eltéro fejlodési iitemiik
figyelembevételével. Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozo
jogszabalyok, a sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Pedagogiai Programja alapjan
latja le.

Az dvoda a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek,
ovodai nevelését az alabbi fogyatékossagi tipusok szerint latja el: tovabba gondoskodik a
hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracios
nevelésérol.

Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovodiban: 1203 Budapest, Biré Mihily utca 1.

e mozgdskorldtozott,

e enyhén értelmi fogyatékos

e heszédfogyatékos

o qutizmus spektrum zavarral kiizdo

e pszichés fejlodeési zavarral kiizdé (sulyos tanuldsi zavar, sulyos figyelemzavar,
sulyos magatartdszavar)

Gyermekmosoly Ovoda Kékcinke Tagévodiban, 1203 Budapest, Jinos utca 2.

e enyhén értelmi fogyatékos

e beszédfogyatékos

e qutizmus spektrum zavarral kiizdé

e pszichés fejlodeési zavarral kiizdd (sulyos tanuldsi zavar, sulyos figyelemzavar,
sulyos magatartdszavar)
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o mozgdsszervi fogyatékos (mozgaskorldtozott)
e hallassériilt (nagyothalld)
e halmozottan fogyatékos
Gyermekmosoly Ovoda Mikvirig Tagévodiban,1205 Budapest, Rikoczi utca 82-84:
o [atassériilt (gyengén lato)
e enyhén értelmi fogyatékos
e kozépsulyosan értelmi fogyatékos
e beszédfogyatékos
e qutizmus spektrum zavarral kiizdd
e pszichés fejlédési zavarral kiizdé (sulyos tanuldsi zavar, sulyos figyelemzavar,
sulyos magatartdszavar)

A koltségvetési szery fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szery alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:
Kockdzati funkcioszdm/Kormdnyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatadsanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatasanak miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgéltatisok
fejlesztése, miikddtetése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény feladat-ellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszima:
Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda székhely 1203 Budapest Biré Mihaly utca 1.:175 £6
Gyermekmosoly Ovoda Kékcinke Tagovodaja 1203 Budapest Janos utca 2. 140 £6
Gyermekmosoly Ovoda Makvirag Tagévodaja 1205 Budapest Rakoczi utca 82-84.:150 6

1.6. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon

X a 170204/65 helyrajzi szamu, Biré Mihaly utca 1. alatti, 4608 m2 telekméret ingatlan, a
rajta - 4116 1150 m2 beépitett alapteriiletii épiilettel.

% 173419 helyrajzi szam1, Rékoczi utca 82-84. (Hitel M. u. 31-39.) sz. alatti, 2961 m2
telekméretii ingatlan, a rajta 4116 1064 m2 beépitett alapteriileti épiilettel.

Tovabba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.

A tulajdonjogokat értékhatartol fiiggéen az dnkorményzat tulajdondban allé6 vagyonnal valo
rendelkezés szabalyairdl sz6lé mindenkor hatilyos rendeletben megfogalmazottak szerint a
Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzatinak Képviselo-testiilete
gyakorolja.
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Az intézmény a rendelkezésére 4all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja. Bérbeadas tekintetében a b) pontban foglaltak szerint jarhat el.

b) Budapest Fovaros XX. Kkeriilet Pesterzsébet Onkormanyzatdnak hatalyos

vagyonrendelete szabalyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak
bérbeadasat.

Az intézmény (a feleslegessé wvalt, valamint a selejtezett vagyontargyak
hasznositasanak kivételével) a rendelkezésére &llo korlatozottan forgalomképes
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Belso ellenorzés

1) Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséert, rendszerének kialakitasaért, az

éves belsoellenérzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felels. Az intézmény
belsé ellendrzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott belsé ellenor végzi. A belsd
ellenorzési feladatkér magaban foglalja az intézményben foly6é gazdalkodassal
kapcsolatos ellenorzési feladatokat.

2) A szakmai és gazdalkodasi ellenorzések iitemezve torténnek.

3) Az ellenrzés tapasztalatait az intézmény vezetGje folyamatosan értékeli és ennek

1.7.

alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezet6jét — a Nkt, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
térvény, valamint a pedagogusok elémeneteli és a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat Gtjan
- a keriilet 6nkormanyzatanak Képviselo-testiilete bizza meg, 5 évig terjedé hatarozott idore.
Az egyéb munkaltatéi jogokat Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak
Polgarmestere gyakorolja.

1.8. A kbltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, valamint az ltala irdsban meghatalmazott beosztott kézalkalmazott.
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét vagy
mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

1.9. A koltségvetési szerv miikbdése

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és mikodési szabalyzatban kell meghatarozni. A
Kozmivelodési, Egészségligyi és Szocialis Osztaly — dont a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépésérdl, amelyekbol az

Onko

rmanyzatra, mint fenntartora, valamint miikodtetére tobbletkotelezettség harul.
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1.10. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek

jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje a kézalkalmazottak jogallasarol
526010 1992.évi XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény

a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet alapjan kézalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi
jogviszony keretében alkalmazza. Foglalkoztatasi jogviszony tovabbi meghatarozoi a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény valamint a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013.

évi V. térvény.

1.11.Az intézmény altal hasznalt szamlaszam:
12001008-01510921-00100004

1.12.Az ovoda tulajdonaban 4 darab, bélyegzé van

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegzo: 2 darab

Feliratuk

PESTERZSEBETI
GYERMEKMOSOLY OVODA
E-mail: gyermekmosolyovoda@pesterzsebet.hu

Tel: 285-0025
Budapest, 1203. Biré M. utca. 1.

PESTERZSEBETI

GYERMEKMOSOLY OVODA

Budapest, 1203. Biré M. u.l.

Tel: 06 (1) 285-00-25

E-mail: gyermekmosolyovoda@pesterzsebet.hu

Hasznélhatja:
Intézményvezetd

Vezeto helyettesek
Ovodatitkar, gazdasagi tigyintéz6

2. A miikdodés rendje
Miikidési rendet meghatirozé dokumentumok
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Alapito okirat

Pedagdgiai Program

IPR — program /Mékvirag Tagévoda/

Intézményi 6nértékelési program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Hazirend

Koézalkalmazotti szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Eves Ovodai munkaterv

WY NN W N

Pedagogiai Program cime:

AZ ,EGESZSEGES MOSOLYERT” EGESZSEG NEVELO, GYERMEK -JATEK
OVODAI PROGRAM
Kiegészitd programunk: Sajatos Nevelési [gényli gyermekek integralt nevelése

A neveld és oktaté munka az 6vodaban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a mikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagogiai program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-oktatod
munka szakmai alapjait. A Kéznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai
Onallosagat, és irdnymutatast ad az intézmény pedagogiai és foglalkozési programjarol.

Az ovodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a Koznevelési Torvény szerint kell meghaidrozni.
Szervezeti egységek engedélyezett létszama, teljes munkaidore atszamitva.

Ovoda

Gyogy- Ped. Dajka Egyéb dsszesen
pedagogus | pedag. | assziszt. alkalmazott
Székhely: 9 1 8 8.5 2.5 29
Gyermekmosoly Ovoda
Biré M. utea 1.
Telephelyei: 6 4 5,5 1,5 17
1. Kékcinke Tagovoda
2. Mikvirig Tagévoda 6 3 6 1 16
Osszesen: 21 1 15 20 4,5 16 61,5

A Pedagdgiai Program meghatirozza:
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»* az 6vodaban folyd nevelés és fejlesztés céljat,
X az 6voda pedagogiai tervét, ennek keretén beliil az egyes tevékenységi formakat, a
fejlesztéseket, az eldirt kovetelményeket,
X aszocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézségek enyhitését, segitd
tevékenységeket,
* valamint a halmozottan hatranyos helyzetli €s sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelését és fejlesztését meghataroz6 iranyelveket
* a gyermek- és ifjisdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat

A Pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, az 6vodaszék véleményezésével az
dvodavezetdje hagyja jova.

Abban az esetben ha ,,tobblet feladatkiadas meriil fel, a fenntarté jovahagyasa sziikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni.

Az érdeklodd sziilok a csoportokban taldlhaté példanyt megtekinthetik. A pedagogiai
programrol tajékoztatast lehet kérni, amelynek formai: sziiloi értekezletek, fogadoorak, egyéni
konzultaciok, az 6voda honlapja, falinjsagok.(El6re egyeztetés alapjan barmely idépontban. )

Az intézmény munkaterve hatirozza meg:

a nevelési év kiemelt feladatait

Intézményi 6nértékelési program feladatai

-IPR - programot

a tanév helyi rendjét / nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
a nevelotestiileti értekezletek idépontjat €s témajat,

a munkatarsi értekezletek gyakorisagat és témdjat, a sziil6i értekezletek rendjét,
az év esemény naptarat

a feladat ellatasi tervet

az ellenorzési, mérési és értékelési feladatokat

a kapcsolattartas formait

a munkak$zosségek munkatervét

a gyermekvédelmi és esélyegyenloségi feladatokat

®¥OW X WM X XN R NWUNX

A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

# Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda székhely: 1756
* Gyermekmosoly Ovoda Keékcinke Tagovodaja: 140 £6
% Gyermekmosoly Ovoda Mékvirag Tagévodgja: 150 {6

2.1. A nevelési év helyi rendje (az 6voda munkarendje)

A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all: szorgalmi id6 és a
nyari élet.

Nyéron, a fenntartd rendelkezése szerint 5 hétre zarva az 6voda, a sziinet idépontjardl

02. 15.-ig értesitjiik a sziiloket.

Az 6voda zarva tartasi ideje alatt a sziil6 kérésére a gyermeket a kijeldlt, a Gyermekmosoly
6voda masik ketto telephelyén miik6dé 6vodaban kertil elhelyezésre.

-10-
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Egy nevelési év alatt 6t 6vodai nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe az 6voda. Ezek a
napok kirandulasra fordithatok, illetve olyan kozosségi tovabbképzésre, testiileti
megbeszélésre, tréningre, amelyek munkaidé utan nem valdsithatok meg. A nevelés nélkiili
munkanapok pontos datumat a munkaterv tartalmazza.

Ez id6 alatt sziikség esetén a gyermekek feliigyeletér6l gondoskodni kell, a harom 6voda
kozil abban az épiiletrészben, ahol a legtobben igénylik az tigyeleti ellatast.

A zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal eldtte a sziiloket ismételten tijékoztatni
sziikséges!

A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziilok a tdjékoztatast minden év szeptemberében
megkapjak.

A jegyz0, a kormanyhivatal egyidejii értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el, a térvény
alapjan meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt — a telepiilésen miik6dé nevelési, oktatasi intézményekben.

Az tinnepekhez kapcsoloddé munkanapok és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

2.2. A dolgozéok munkarendje

Munkarendjiik valtozhat:

- szorgalmi idében

- nyari szabadsag ideje alatt
Befolyasolja:

- gyermeklétszam

- betegallomany

- szabadsag

- feladatok

2.2.1.Az 6vodapedagogusok

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes

allashelyen alkalmazott 6vodapedagdgusok:

e heti munkaideje 40 ora

kotott munkaidejiik heti 32 6ra

a megtartando foglalkozasok szama heti 32 6ra

A gyakornok 6vodapedagdgus szamara meghatarozott foglalkozasok szdma:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes

munkaideje hatvantt szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (4. §) (1) A Pedagdgus II. fokozatba besorolt
pedagdgus

ST
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a pedagogus-szakvizsga €s b) a Pedagogus I1. fokozatba tortént besorolasat kvetden hat
¢v szakmai gyakorlat megszerzése utan a Mesterpedagégus fokozatba lépéshez
sziikséges mindsitési eljarasban vehet részt.
(5) Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagoégus, aki az orszdgos pedagdgiai-
szakmai ellen6rzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgdjan vagy mindsitési eljarasaban
szakértoként vesz részt vagy szaktanacsadoéi feladatokat lat el, munkaid-kedvezményben
részesiil. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb: dvodapedagogus
esetén huszonoét Oranal, vezetopedagdgus esetében tiz oranal, vezetdé oOvodapedagogus
esetében huszonkettd orandl, tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a
munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell a szakértdi, szaktanacsadoi
feladatok ellatasa érdekében.
(7) Az (5) bekezdés szerinti munkaidé-kedvezményben részesiiléo pedagégus évente
legfeljebb huszonot alkalommal bizhatdé meg szakértdi, szaktanacsadoéi feladatok
ellatasaval.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOTOTT I\:IUN,KAIDEJENEK N’EVEI'JESSEL-
OKTATASSAL LE NEM KOTOTT RESZEBEN AZ INTEZMENYBEN
TELJESITENDO FELADATOK (326/2013. (VIIL.30) 17. § (1))

foglalkozasok, 6vodai programok elokészitése,

a gyermekek, teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltéltésének
megszervezese,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo - felligyelete,(Uszas, korcsolya, szinhdz egyéb kiséretek)

gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel dsszefliggo feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagdgusjelslt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelotestiilet, a szakmai munkakzosség munkajaban torténo részvétel

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikddés
kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

ovodai szertar, tarolo helyiségek, konyvtar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténo alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgéra, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

2.2.2.Az alkalmazottak évenkénti munkarendjére vonatkozé szabalyok

-12-
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¥ az alkalmazottak kotelesek az oOvodaban, olyan iddpontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak
¥ a munkaban érkezést- és tdvozast a jelenléti iven vezetni, és alairasukkal igazolni kell.
¥ tavollét igazoldsara szolgald okiratokat munkaba lépéskor az ovodavezetdjének kell
leadni,
¥ a dolgozdknak a munkaban vald akadalyoztatast a lehet6é legrovidebb idében kotelesek a
vezetonek jelenteni, munkaidoben a dolgozé csak a vezetod engedélyével hagyhatja el az
intézményt, ezt tavozasi flizetben rogziti, a vezeto tavollétérdl nyilvantartast vezet,
X az 6vodapedagogus hidnyzasa esetén, elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozd
pedagogus illetve pedagogiai asszisztens latja el a tavollevo helyettesitését,

Munkaidében a dolgozé csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt, ezt tavozasi
flizetben rogziti, a vezetd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

A pedagdgus, valamint a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott az ovodai
nevelomunka ellatdsa soran a gyermekekkel, Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodésének
megvallasara, megtagadasara, nem érheti hatranyos megkiilonboztetés:

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szabalyzatokban
meghatarozottak szerint az oktatasi jogok orszaggyiilési biztosahoz forduljon.

Minden ember joga, hogy egyenl6 méltésagu személyként élhessen, €s hatékony
jogvédelemben részesiiljon.

Az egyenlo banasmodd kovetelményét az oktatasi intézmények jogviszonyaik létesitése soran
kotelesek megtartani.

2.3. Az ovoda nyitva tartasa, a gyerekek feliigyeletének ellatasa

Az 6voda 5 napos munkarendben dolgozik.
Az dvoda 6t napot (hétf6tol-péntekig) tizemel.
A gyermekekkel reggel 6' 00 o6ratol 17.306raig 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az 6voda nyitva tartidsa, iigyeleti rendje:

Székhely: Tagovodai:
Gyermekmosoly Ovoda | 1. Kékcinke Tagévoda | 2. Mikvirag Tagévoda
Biré Mihaly utca 1. Janos utca 2. Rikoczi utca 82-84
6.00-18.00 6. 00 - 18.00 6.00 — 18.00
Nyitva tartds:

- a szilok irasbeli igénye alapjan, 6 oratol 18.00 oraig, az dvodapedagdgusok lépcsdzetes
munkakezdésével, illet6leg befejezésével (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik.

- A gyermekekkel a teljes nyitvatartasi 1d6 alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

- Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
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- a sziilék irasbeli igénye alapjan, 6 oratol 17.30 oraig, az 6vodapedagégusok Iépcsbzetes
munkakezdésével, illetdleg befejezésével (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik.
- A gyermekekkel a teljes nyitvatartasi id6 alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
- Az dvoda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
- llyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritis. A nyari zaras elétt 30 nappal fel kell mémi a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket, és tajékoztatni kell a sziiléket a gyermekeket fogadé masik telephelyen
izemel6 6vodarol.
Ovodank minden esetben arra torekszik, hogy a hérom telephelyen miikodd ovoda ne
egyszerre zarjon be, ezzel is timogatjuk azon csaladok helyzetét, akik nyaron is igénylik az
ovodai elhelyezést.

2.4. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

» A hivatalos tigyek intézése a Gyermekmosoly Ovoda Biré Mihaly utcai Ovoda gazdasagi

iroddjaban és a vezet6i irodaban torténik 8-16 oraig (pénteken 14 6raig)

Nyari zaras alatt a titkarsag minden szerdan ligyeletet tart.

¥ A kozoktatas informacids rendszerébe (az adatok statisztikai célu felhasznalasa),-
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételes az, 6voda adatokat szolgaltatni,
kdzremiikodik e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban

¥ o6vodai dolgozo KIR informacios azonositd kértyaval rendelkezik

% Az elektronikus aton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

¥ (Az adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birésagi és allamigazgatési eljaras
soran kiildétt iratok) és titoktartas részletes szabédlyozésa az SZMSZ melléklete:
Adatkezelési_és az iratkezelési szabélyzatban keriil rogzitésre)

Sajtotermékek, koteles példanyainak szolgaltatasa €s hasznositasa:

a.)50 példanynal nagyobb példanyszamu kiadvany sajtotermek, koteles példanynak mindsiil,

b.) a kételes példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az dvoda a kiadvanyt

hazilag késziti el.

o

Az alabbi cimre kell kiildeni:

Orszagos Széchenyi Konyvtar (3 pld.)
Kotelespéldany szolgalat Budavéri Palota F épiilte Bp. 1827

Févarosi Szabd Ervin Konyvtar (1 pld.)
Szerzeményezési és feldolgozo osztaly Budapest VIIL. ker. Szabo Ervin tér 1.

2.5. A vezetbk benntartozkodasa
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Az ovoda nyitva tartasanak idején, amikor a gyermekek az intézményben tartozkodnak a
vezetonek, vagy helyettesének az ovoddaban kell tartozkodnia.
Benntartozkodas heti rendje: Paros héten — 6vodavezetd; paratlan héten — vezetd helyettes,
tagovoda vezetok.
A vezetdk tavolléte esetén a vezetd irasbeli megbizasa szerint torténik a vezet6i feladatok
ellatdsa. Az 6voda vezetdje beleértve tagévoda vezetoit is az SZMSZ —n foglaltak szerint
koteles gondoskodni arr6l, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi —
helyettesi feladatokat ellassék.
A vezetd és a helyettes hidnyzasa esetén az arra kijeldlt tagévoda vezetd, sziikség szerint a
megbizott Ovodapedagogus latja el az intézmény zavartalan mikddésével kapcsolatos
feladatokat.

3. Belépés és benntartézkodas rendje

Az ovoda (k) bejarati ajtaja a gyermekek szdmara nem elérhet6 helyen, biztonsagi retesszel,
¢s beléptetd rendszerrel van ellatva.
A hazirendben megfogalmazott napirend alapjan az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil
hozhatjak, és vihetik a sziilok gyermekeiket az dvodaba.
A bejarati ajto a gyermekek biztonsaga érdekében a kdvetkez6 idopontokban zérva tart:

9.00-12.45-ig

13.15-15.00-ig

17.00-17.30-ig
Ezekben az idépontokban csak csengetés utan lehet bejutni az intézménybe. A bejarati ajtot
csak az intézményben dolgozdk nyithatjak, ill. zarhat jat. A gyermekeknek tilos az ajtokod
hasznélata!
Az ajtokod meghibasodasa esetén, az ligyeleti rend lép életbe, amelynek kidolgozaséért,
miikodtetéséért a helyettes, és tagovoda vezetd felel. (munkakori leirds tartalmazza). Az
tigyeleti rend a dajka szobaban keriil kifiiggesztésre, amelyet a vezetdé helyettes és az
intézményegység vezetdk készitenek el.(az ligyeleti rendben részvevok: munkakéri leiras
tartalmazza)
A munkaba érkezést, tavozast a dolgozok a munkaidd nyilvantartasban naprakészen vezetik,
¢s alairasukkal igazoljak. A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba lépéskor az
ovoda vezetdjének kell leadni.
A dolgozdé munkaba val6 akadalyoztatasat a leheté legrovidebb idében koteles a vezetonek
jelenteni.
Munkaiddben a dolgoz6 csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt.
Az oOvoddban a teljes nyitvatartasi idében minden csoportban a gyermekekkel két
ovodapedagogus foglalkozik, napi 2 ora atfedési idével. Amennyiben a csoportban csak egy
ovodapedagogus latja el a gyermekek nevelését/fejlesztését, abban az esetben egy f6
pedagogiai asszisztens gondoskodik délutan a gyermekek feliigyeletérol.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozé szabalyoknak és eloirasoknak, valamint a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.
Munkéja soran kotelessége a pedagdgusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megoOrizni. Ezen talmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak minésiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Egyvéb

X

p S

4.

A nevelési, oktatdsi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kotédo tarsadalmi
szervezet, politikai célii mozgalom nem mikodhet.

Az intézményben az Ovodaszék, valamint ,.Gyerekmosoly Alapitvany” jelenlétét, a
melléklet részletesen szabalyozza.

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott
idében, helyen miikddnek. (Mindenkor a sziil6i igények figyelembe vételével.). A
tanfolyamon résztvevéknek a hazirend betartasa kotelezo.

Az 6vodaba érkezo iskolas testvér, rokongyermekért a sziild felelds, kizarolag az adott
csoport 6ltozdjében tartozkodhat. A dolgozd - sajat gyermekére, ha az Ovodéban
tartdézkodik — e szabalyozo az iranyado.

Az intézmény dolgozdi az 6vodaban talalhato helyiségeket, rendeltetésiiknek megfelel6en
kételesek hasznalni.

Az intézmény dolgozdi a termekben lévo targyi eszkdzok biztonsagos, eldirdsnak
megfelel6 hasznalatardl, megovasarol, meglétérél kotelesek szamot adni.

A helyiségek és a berendezések hasznalatba vétele csak intézményi dolgozé
kozremiikodésével lehetséges.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benytjtasa mellett
adhato 4t szamara az adott csoportbdl a gyermek. Indulasig az adott csoport 61t6z6jében
tartozkodhat.

Bemutaté csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak
megfeleld rend szerint az Ovodavezetd,- helyettese, intézményegység vezeto,
munkak6zdsség vezetd, vagy az 6vodavezetd altal megbizott személy kiséri.

A Kozmiivel6dési, Egészségiigyi és Szocidlis Osztaly illetve feliigyeleti, valamint
szakszolgélati szervektol érkezd latogatot, minden esetben az 6vodavezethoz, illetve az
dvodavezetd altal megbizott személyhez kell kisérni.

A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyai; els6sorban az dvoda mitkddésével
kapcsolatos ligyek intézéséhez hasznalhato. A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet. 20.§
(3.) h.

Az intézménybe érkezd egyéb idegen kalauzolasara, kisérésére a fent emlitettek az
iranyadok.

Az Orszaggylilés altal elrendelt valasztasok, népszavazas alkalmaval az épiiletek
hasznalatanak rendje a fenntartoval tortén6 egyeztetés alapjan keriil megallapitasra.

Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

4.1. Az intézmény vezetése

Az 6vodavezetd megszervezi az intézmény, valamint a hasznalati eszk6zok biztonsagos
mukddtetését.

Az intézmény vezetdje magasabb vezetének mindsiil, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen.
Vezet6i munkajat egyszemélyi felelgsséggel, helyettes, ill. a tagévoda vezetdk és megbizottak
kozremiikodésével végzi.
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Az 6voda vezetbje - a hatalyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatérozatai
alapjan felel6s az intézmény szakszert €s torvényes mikodéséért, takarékos gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, vagy Kollektiv Szerzodés, és a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas
hataskorébe. Az intézmény vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri azon jogi szabéalyozok
valtozasait, melyek befolyasoljak az intézmény mikodését.
Az 6voda vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét
Amennyiben az 6vodanak barmilyen oknal fogva nincs vezetdje, a fenntart6 intézkedéséig a
vezetod-helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézményvezet6 személyi feladatainak megosztisa

Munkaltatoi jogot az Ovodavezetd gyakorolja, a helyettesitési rend a szabalyzatnak

megfeleléen torténik. Atruhazott jogokat az Ovodavezets- Helyettesek ¢s a tagévodak vezetdi

a munkakdri leirdsuk alapjan latjak el.

¥ Az intézményvezetd a pedagégiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait a helyettesekkel,
¢€s a tagovodak vezetdivel, valamint az 6vodai munkakézosség-vezetokkel megosztva latja
el

¥ A taniligy-igazgatasi és a munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolddo
feladatokat megosztja helyetteseivel (helyettesek, és a két tagévoda vezetd).

® A gazdalkodasi- és iigyviteli teendbket az Ovodatitkar-gazdasagi ligyintézo
kozremikodésével latja el.

¥ Az intézményvezetd tavollétében helyettese teljes felelosséggel latja el a vezetdi
feladatokat. Folyamatos informéacios kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

¥ Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy
akadélytatdsa okan nem tudja ellatni a vezetési feladatokat, az SZMSZ - n
meghatarozottak az iranymutatok.

4.2.Az ovodavezeto

Felel6s:

Nevel6testiilet vezetéséért,

az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért, megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kapjon.

a gyermekvédelmi és esélyegyenloségi feladatok megszervezéséért, €s ellatasért,
neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogus kozéptavu tovabbképzeési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az 6voda ellendrzési, értékelési mindségi feladatok miikodtetéséért,,

az iratkezelési szabdlyzat, a felelGsok, hatdskorok betartdsa felett feliigyelet lat el

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség telesitéséért.

KX XX

X X X

XXX
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Feladatai:

¥ W XX

Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése,

a dontések végrehajtasanak megszervezese, €s ellendrzése,

a nevelémunka iranyitasa, ellendrzése,

Részt vesz a mindsitd bizottsag munkdjaban, a pedagdégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

Az intézményvezeto feladatai a mindsitési eljiras sorin:

A munkaltat6 jogkorrel kapcesolatos feladatok:

A kinevezés, ill. munkaszerz6dés megkotésekor annak rogzitése, hogy a
pedagoguskételezd mindsitd vizsgdjara illetve mindsitd eljarason vald részvételére mikor
keriil sor

A mindsités dokumentacidjanak vezetése.

A pedagdgus magasabb fizetési kategoridba sorolésa iranti teendok elvégzése.

A mindsités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai:

A mindsitésre jelentkez6 pedagdgus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség
ala eso kolléganak (gyakornok) minésitésének rogzitése a KIR erre szolgalo feliiletén
Osszedllitja és feltolti az Oktatasi Hivatal altal kijelolt elektronikus feltoltd feliiletre az
intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozo részeit, valamint az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozé megallapitasokat €s az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés 6sszegz6 értékelését.

Figyelemmel kiséri, dokumentdlja a mindsitett pedagégusnak az életpalyamodellben
torténd elorelépését.

Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat Gsszegyujti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvéantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok:

A

Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitovizsga ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, oramegbeszélés
lebonyolitidsanak részletei).

A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktandcsadd vonatkozasaban a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-
idokedvezményét (szept. 1-ig az intézményvezeté rdgziti a munkahétnek az
intézményében dolgozo szakérté munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat).

mindsités folyvamataban valé érdemi részvételb6l adédé, a mindsité bizottsag

tagjaként végzett feladatok:
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Megfigyeli a pedagdgus foglalkozasat (hospitacio), vezeti a foglalkozaslatogatasi naplot
ill. aldirja a jegyzOkonyvet.
Részt vesz a pedagdgussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
foglalkozasok megbeszélése, az e-portfolio védése és a mindsitd bizottsagtdl eljuttatott
kérdésekre valo reflektalas.

T T

Részt vesz az 6sszegzd értékelés elkészitésében (maga is értékel).

Amennyiben az intézményvezetd nem vesz részt a mindsitésben, pedagdgus szakvizsgaval
rendelkezd kollégajat bizza meg ezzel e feladattal (mindsitd vizsga esetén magasabb
vezetdt vagy vezetdt, mindsitd eljaras esetén alkalmazottat) [Epr. 7. §(2) bek. ab), bb) alpont, 21. §].

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
— ¢s targyi feltételek biztositasa.,

rendszeresen felméri a sziikségleteket, redlis képpel rendelkezik a nevel6-oktatd munka
huméneréforras sziikségletérdl.

a humaneréforras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat idejében
jelzi a fenntarté szamara

a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziiléi szervezettel torténd
egylittmikodés,

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem utal mas hataskérbe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a ko&zalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

a munkavéllal6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzések,
mindsitések elkészitése, és ennek ismertetés.,

az intézmény kilsé szervek elotti teljes képviselete, (a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti, vagy allando megbizast adhat),

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazhato — feladatok ellatasa,
a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dd évodatitkar, gazdasagi ligyintézé munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

pedagogiai program elkészitése, jovahagyasa, és a sziiksége korrekcidk elvégzése,

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a neveld ¢s oktaté munka, egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az Ovodaszékkel, munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egylittmikddéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek egészségiigyi nyilvantartasainak
megszervezeseert,

az intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatomunka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

az SZMSZ, Hazirend, az intézmény egyéb szabalyzdinak elkészitése, a szikséges
modositasok elvégzése,

Az intézményi dokumentumok jogszabalyoknak megfelelé nyilvanossagra hozatala

a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, a belsé kontrollrendszer (a
tovabbiakban FEUVE) létrehozasaért, miikodtetése és fejlesztése,

a koltségvetési a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése

az elozetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést,

a pénziigyi dontések szabalyszeri jévahagyasa,
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¥ a gazdasagi események elszamolasanak kontrollja.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben.
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje. Az Ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhézhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat egyéb alkalmazottnak. '

4.3. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai

4.3.1. Ovodavezeté helyettes 1. Székhelye: Biré M. Ovoda

Magasabb vezetonek minoésiil, alkalmazasa a torvényi eléirasoknak megfelelden, hatarozott
idére, palyaztatas utjan torténik.

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az ovodavezetd
akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, valamint a kertész-, karbantarté munkajat.

Az 6vodavezetd helyettes felelds:

a munkarend elkészitéséért és megszervezeseért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a szabadséagolasi terv elokészitéseert,

részt vesz a mindsitd bizottsig munkajaban, a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

Intézményfejlesztési program mikodtetéseert

BECS koordinalasa, iranyitasa

normativa elkészitése, ellendrzése

tovabbképzési tervek elkészitése, hataridore  torténé  elkészitése, dokumentumok
vezetése.

A részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

K XX X

¥ WX X

4.3.2.0vodavezets helyettes 2. Székhelye: Biré M. Ovoda

Magasabb vezetének mindsiil, alkalmazasa a torvényi eldirasoknak megfelelden, hatarozott
idore, palyaztatas utjan torténik.

Vezetsi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az ovodavezetod
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Az 6vodavezeto helyettes felelos:
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¥ intézményi dokumentumok elkészitéséért

¥ pedagdgiai dokumentaciok ellendrzéséért

X leletar kezeléséért

¥ innepek, rendezvények ovodai szintli szervezési teenddkért.
X részt vesz a BECS lebonyolitasidban

» gyermekvédelmi €s esélyegyenloségi feladatok ellatasaért
A részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4.3.3. Kékcinke Tagovoda: Tagovoda vezetd

Alkalmazésa a torvényi eldirdsoknak megfeleléen, hatarozott idére, palyaztatas utjan torténik.
Magasabb vezetének mindsiil, a torvényi eléirdsoknak megfelelden.

Vezet6i tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk, pedagoégiai asszisztensek valamint a kertész-,
karbantarté munkajat.

Felelos:

% A munkarend elkészitéséért és megszervezéséért,

% a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

¥ leltar kezeléséért,

¥ a szabadsagolasi terv elokészitéséért,

X atovabbképzési tervek eldkészitéséért,

x lnnepek, rendezvények dvodai szintli szervezési teenddkért
A részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4.3.4. Makvirag Tagévoda: Tagévoda vezet6

Alkalmazésa a torvényi eloirdsoknak megfelel6en, hatarozott idore, palyaztatas tjan torténik.
Magasabb vezetének mindsiil, a térvényi eldirasoknak megfelelden.

Vezet6i tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, valamint a kertész-,
karbantarté munkajat.

Felelgs:

A munkarend elkészitéséért és megszervezéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

leltar kezeléséért,

a szabadsagolasi terv elokészitéséért,

a tovabbképzési tervek elokészitéséért,

tinnepek, rendezvények dvodai szintl szervezési teendokeért

Részt vesz a mindsité bizottsdg munkdjaban, a pedagdégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

¥ XX WX XX
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¥ Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, valamint a kertész-, karbantarté munkéjat.
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.3.5.0vodapedagégusok

Munkakori kotelességiitk, hogy a jogszabalyban meghatarozott, valamint a Kollektiv
Szerz6désben és a munkakori leirasban részletezett feladataikat ellassak.

Pedagdgiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a
Pedagdgiai Program, az Intézményi Onértékelési Program és az éves Munkaterv.

Kotelessége, kiilonosen, hogy a gyermekek, sziilok valamint a munkatidrsak emberi
méltosagat ¢ jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
modon jarjon el. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4.3.6.0vodatitkar, gazdasagi ligyintézé
Feladataik a munkakori leirasuk alapjan, megosztva az alabbi feladatokra terjed ki:

x X

X X X X

x

x

az 6vodaban a gazdasagi ligyviteli feladatok ellatasa,

feladatkoriiket a munkakori leirds tartalmazza, melyet az 6vodavezet készit el, és sziikség
szerint modosit,

fegyelmi, és anyagi felelosséggel tartoznak,

titoktartasra kotelezettek,

munkéjukat a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfelelden végzik,

az intézménybe érkezd iratok atvételére a vezetd, a helyettes, az Ovodatitkar és a
gazdasagi ligyintézo jogosult, (Iratkezelési Szabalyzat betartasa mellett)

az Ovodaszék, sziiléi szervezet, Alapitvany részére érkezo6 iratokat bontatlanul kell tadni
a jogosultnak,

ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést,

az intézmény részére ¢érkezé iratokat csak az Ovoda vezetOje, helyettese jogosult
felbontani

az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kdvetden az elintézésért felelos kapja meg az
iratot, a vezetd altal megjelolt hataridével, az elintézési hataridé nem haladhatja meg az
iktatastol szamitott 30 napot

A részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4.3.7. Pedagogiai asszisztens

Ellatjia a gyermekek koriili gondozasi feladatokat: o6ltozkodés, étkeztetés, mosdd
hasznalat, pihend 1d6 és sziikséges egyéb teenddket

Segit az 6vodapedagogusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében.

Elokésziti a tevékenységekhez szilkséges eszkOzoket, segit a taneszk6zok rendben
tartasaban.

Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az dvodai linnepélyek, rendezvények elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Segit a kirandulasok, szabadidos, kulturalis és sport programok szervezésében €s
lebonyolitadsaban.
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¥ Kiilonds gondot fordit a kiemelt banasmoédot igényld gyermekek ellatisara és segitésére,
az es€lyegyenlOség biztositasara.
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.3.8. Dajkak

A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos dvodai
ellatasahoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
Munkajukat az évodapedagogus irdnyitasa mellett 1atja a csoportjaban:

* igy, részt vesz az a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban, nevelésében,
% az ovoda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasaban,

Elvégzi: a vezetdé altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazésért egyéb, nem
feladatkorébe tartozo feladatokat. A munkakéri leirdsa tartalmazza: a kotelez6 magatartast,
konkrét munkdjdt, feladatdt, helyét, idébeosztasdt.

4.3.9. Kertész — karbantarto

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:

¥ Az 6voda kornyezetének é€s parkjanak folyamatos gondozasa
X Az dvoda belso karbantartasa
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4.3.10.Logopédus:

Kiilsés munkatars- feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza, melyet a
munkaltatoja készit el.

4.3.11.Fejleszté pedagogus (utazé pedagogus)

Kiilsés munkatdrs feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza, melyet a munkaltatdja
készit el.

4.3.12.Tartasjavito Torna vezetdje:
Bels6é munkatarsak latjak el, feladatait részletesen a munkakdori leirds tartalmazza

4.3.13. Gyogypedagogus

Bels6 munkatarsak latjak el, feladatait részletesen a munkakdari leirds tartalmazza
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5. Szervezeti egységek kozétti kapcsolattartas, szervezeti felépités
(A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatirozza meg. ST

p
| Gybgypedagogus

onértékelési csopoxs

Munkakozosségek M\
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5.1.Ulések, értekezletek rendje

5.1.1. A nevelotestiilet értekezletei

Az 6vodat érinto legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevel6testiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allando értekezleteket, tartja:

M
X
X

X

tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

0szi ¢s tavaszi szakmai értekezlet (ezek idopontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

Az aktualis, spontén felmeriild problémak megbeszélése céljabol esetenként, Ggynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, vagy az intézmény vezetdje
vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet értekezletein az elhangzottakrol jegyzokonyv késziil. Az értekezleteken
elhangzottakrol a testiilet egyetértésével, hang,- video felvétel is késziilhet.

5.1.2. A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az vodavezetd vagy megbizottja késziti el§. A neveld-testiilet
irasos eloterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programjat, az SZMSZ-t, a hazi-rendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkéra iranyulo atfogd, elemzé beszamolokat, az SZMSZ
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

X

A munkakozosség-vezetd a nevelGtestiilet elott szoban ismerteti a munkakézosség
véleményét. Irasban tovabbitja az ovodavezetdhéz a nevelbtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakdzdsség sajat miikodési
teriiletére vonatkozo értékelést €s az intézmény munkajat atfogo éves elemzést.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot, gyakorld 6vodaszeket, meg kell hivni.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszévegezni.

A nevelotestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezeti. A jegyzOkdnyvet, az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és
két pedagogus hitelesiti.

5. 1.3. Nevelétestiilet belsé rendezvényei

¥ Nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek,

¥ tapasztalatcserék,(hospitalasok, intézményi és keriileti, fovarosi bemutatok, mas
ovodak megismerés, stb....)

¥ szakmai napok, konferencidk (intézményi, keriileti, Orszagos, stb..)

¥ tovabbképzések,(munkakdzosségi foglalkozasok tanfolyamok, mint pl: dajkak
tovabbképzése, a palyakezddk mentorallasa, stb....),

¥ palyakezddk, Gjonnan belépok felkarolasa

I,
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5.2. Vezetbk kozti kapcsolattartas

¥ havonta egy alkalommal vezet6i megbeszélés,
% indokolt estben napi szinten konzultacio,

» napi szinten internet hasznalat, ill. email,

x telefonos kapcsolattartas

5.3. Kapcsolattartas az alkalmazottakkal, a Kézalkalmazotti
Tanaccsal

*¥ Minden olyan kérdésben, ki kell kémi a véleményét, amelyben a Kozalkalmazotti
tandcsnak véleményezési, és dontés elokészité szerepe van. Kapcsolattartasi formait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza

¥ A Kozalkalmazotti tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanécs
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a kéznevelési szerzodés megkotése elott.

% Alkalmazas feltétele: az ovodaban minden munkakér palyazat utjan tolthetd be, a
palyéztatas feltételeink, a jogszabalyban eléirtak betartasaval.

6. A vezetok helyettesitésének rendje

¥ Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az ovodavezetd helyettes latja
el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelek, illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

X A vezet0 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve, ha a fenntartdo masként
intézkedik. Tartos tavollétnek mindésiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

x Az vezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore, az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megoldasaval Osszefiiggd, csak az azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorét a (Nkt. 70.§(2) tartalmazza
A neveldtestiilet a nevelési —oktatasi intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi déntésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.
A nevelési év folyaman tartott szakmai fejlesztést eldsegité nevelési értekezletek idopontjat az
éves munkaterv szabalyozza (téma megjeldlésével).
¥ az alkalmazott nem késztethet6 lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6désének
megvallasara, megtagadasara,
% az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt.
A neveldtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdort
betoltd alkalmazottja, gazdasagi iigyintézo, valamint a nevelé és —oktatomunkat segitd
felsofoku iskolai végzettségli alkalmazottja.
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A nevelési — oktatasi intézmény nevelotestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint —e térvényben, és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1. Nevelobtestiilet véleményezési és dontési jogkdrébe tartozik

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

» a pedagogiai program elfogadasarol,

»* az SZMSZ elfogadasardl,

% anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

»* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

% atovabbképzési program elfogadasarol,

» anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasarol,

» ahdazirend elfogadésardl,

* az intézményvezetdi, intézmeényegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési

programmal dsszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
X jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

7.2. A nevelési - oktatasi intézmény nevelébtestiilete dont

x a foglalkozasi, illetve pedagogiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyljtasarol,

¥ tagjaibol meghatarozott iddére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat 4truhazhatja szakmai munkak6zosségekre — mindezt
feladatkorébe tartozoé ligyek elokészitése, vagy eldontése céljabal,

X az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az tigyekrol.
amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni
a foglalkoztatasi, a pedagogiai program, valamint az SZMSZ elfogadasanal.

7.3.Szakmai munkak6zosségek

»A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakézésség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez. Szakmai munkakdzosség hozhatd létre a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok, a szabadid® hasznos eltoltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényt és
halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek integracidjat szolgalo feladatok segitéséhez is. A
szakmai munkak6zisség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellenérzésében. A szakmai munkakozisség tagja és vezetGje a belsé értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az orszagos névjegyzékben. A szakmai
munkak6zosség — a szervezeti és mikodési szabdlyzatban meghatarozottak szerint-
gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésér6l. A nevelési-
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oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabélyzata a szakmai munkakdzosség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg. Az e feladatok ellatasira, a pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd™

Ovodinkban jelenleg miikodé munkakozosségek
¥ Egészségnevel6 Munkak6zosség
¥ Egyéni banasmod munkakozdsség

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapesolattartasdanak rendje, részvétel a
pedagogusok munkdjdnak segitésében:

A munkakozosség vezetok egymassal mellérendelt viszonyban éllnak, szakmai kapcsolatot
tartanak a Pedagdgiai Program kiemelt teriiletei célkitiizéseinek megvalositasaért A vezetd
helyettes és a tagovoda-vezetdk (vezetdség) ellendrzik és értékelik a munkakdzosség vezetdk
munkajat. Az 6vodavezetd a vezeté-helyettesen és a tagovoda-vezetékon keresztill és
kozvetlenill is kapesolatot tart a munkakdzosség vezetokkel, ellenérzi munkajuk
hatékonysagat.

A szakmai munkakozosség vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha a koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség az SZMSZ -
ben meghatirozottak szerint gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
nevelé- oktaté munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési- oktatdsi intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki: (71.8)

¥ A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenérzésében, Osszegzé vélemeénye
figyelembe vehet6 a pedagdogusok mindsitési eljarasaban.

¥ szakmai modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segiti az intézményben folyo

nevelémunkat, az éves terv szerint, onalléan részt vesz a szakmai munka belso

ellendérzésében és értékelésében, igénybe veheti a vezet6 altal megbizott szakmai segitd,

MENTOR egytittmikédését.

vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkakozosség valasztasa alapjan,

meghatarozza miikdési rendjét, szakmai programot dolgoz ki,

munkakdozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir,

feladatanak ellatasaért dijazasban részestil

XX X X

A munkakozosség dont szakteriiletén:

nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintd kérdésekrol
pedagdgiai program elfogadasarol

nevelést segité eszkdzok beszerzésérdl

X X X X X

A munkakozosség feladatai:

x Iranyitja, szervezi, a vezetése alatt 4ll6 munkakdzosség munkgjat,

IR
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javaslatot tesz szakteriiletéhez kapcsolodoan a munkatervi feladatokra,
a pedagdgiai program alapjan, éves programot készit,
* ellenérzi a modszertani feladatok érvénysiilését, latogatja a munkak6zosség tagjainak
munkéjat, hataskdrében részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében,
¥ témaéhoz kapcsolodoan felkésziil a nevelési értekezletekre, évente két alkalommal
beszamol a munkakzosség tartalmi munkajarol,
* javaslatot tesz a pedagodgiai munka fejlesztésére,
¥ részt vesz az éves, beszamolok elkészitésében,
x a vezetd felkérésére segit a pedagégusok egyéni fejlesztésében (teljesitményértékelés
alapjan).
Egyéb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, valamint az SZMSZ tovabbi feladatokat
allapithat meg.

x x

8. A gyermekek ovodai felvétele

2011. évi CXC. torvény tovabba a 22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet szerint torténik.

Nkt 8.§ -a (1) Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves €s anndl idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason koételes részt
venni. Amennyiben a szil6 azt a gyermeket, aki targyév augusztus 31. napjaig betéltotte a 3.
¢letévét €s Ovodai jogviszonnyal még nem rendelkezik, e kozleményben meghatarozott
idépontban az 6vodaba nem iratja be, szabalysértést kovet el.

22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
modositasardl szerint:

x A jegyzo figyelemmel kiséri az Nkt. 72.§ (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
kotelezettség teljesitését, tovabba bejelentésre vagy hivatalbol elrendeli az 6vodai nevelés
keretében folyo foglalkozason valo részvételt, ha a sziilo nem tesz eleget kotelességének.

x (lc) A jegyzd az Ovodakotelesekrol vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig
megkiildi a kotelezo felvételt biztosité dvoda vezetdje részére.

» (1d) A sziil6, ha azt az Ovodai beiratkozds napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke dvodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

x .(2) A sziil6 — a csaladi napkoziben vagy a bolesddében ellatasban részesiild gyermek,
tovabba a (2a) bekezdésben foglaltak kivételével - a az oOvodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormdanyzat vagy a fenntartdo altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

» 2020. januar 1-jétdl az Oktatasi Hivatal kotelezettsége az dvodakételes, tankoteles
gyermekek nyilvantartasa. Ovodakdteles gyermek esetében a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy oraban 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon
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teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kévetd tizenst napon beliil
irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi négy 6raban ovodai nevelésre kotelezett, az
6vodaval jogviszonyban &allo gyermek sziil6je, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a
jovében kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az 6vodavezetot.
Tankoteles gyermek esetében a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 91. § (1) bekezdése alapjan magyar allampolgar engedély nélkiil
folytathat tanulmanyokat kiilf6ldon és tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatési
intézményben is teljesitheti.
A bejelentést az Oktatasi Hivatalhoz lehet benyujtani az alabbiak szerint: A bejelent6
tirlapot az Oktatasi Hivatal online feliiletén kell kitolteni. Az tirlap online feliileten val6
kit6ltése még nem mindésiil a kérelem benyujtasanak, a kinyomtatott kérelmet alirva az
alabbi postacimre kell megkiildeni.

Oktatasi Hivatal

Koznevelési Nyilvantartasi Foosztaly
Budapest, Pf. 19.

1363

A bejelentés tartalma:

A bejelentés soran meg kell adni

- a gyermek adatait,

- a kérelmet beny1jto sziil6/torvényes képviselo adatait,

- amennyiben a gyermeknek jogviszonya van mar valamely hazai kéznevelési
intézményben, az 6voda/iskola adatait,

- a kiilfoldi tartézkodas kezd6 idopontjat, varhatd végdatumat.

A beiratkozds rendje:

A Dbeiratkozas idopontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg, és a
megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal hozza
nyilvanossagra:

A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadédsa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan térténik.

A beiratkozas soran a sziil6t réviden szoban és irott bemutatkozé anyag forméjaban
ismertetjiik 6vodank pedagogiai rendszerérol

A beiratkozast kovetoen a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kézvetlen
betekintést nyerjenek az dvoda életér6l: kdzos gyermeknap, a nyar folyaman nyitott 6voda
A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az dvodaba jelentkezOk szama meghaladja felveheté gyermekek szamat a fenntarté az
dvodavezetvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaban valo felvételr6l az 6voda vezetdje irdsban: Felvételi Hatarozat formajaban
értesiti a sziilot a beiratast kovetd 10 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gvermekekrdl névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.
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Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni

W X

X X X X

x

a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt
(a gyermek lakcimkartyaja),

a gyermek TAJ kartyajat,

a szl személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat

nem magyar allampolgéarsagu gyermek esetében a sziil6 és a gyermek

Magyarorszag teriiletén tartézkodasra jogositd engedélyét (kartya), regisztracios igazolast
és a szlilok munkaltatoi igazolasat.

Az alapité okirat szerint az Ovoda biztositja az integraltan nevelheté sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelését. Sajatos nevelési igényl gyermek esetében beiratkozashoz
sziikséges a szakértoi vélemény.

Az ovodai atvétel:

X

X

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti: Az 6voda hazirendjét az uj
gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése el6tt ismertetni kell: nyomtatott
formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a csoportnaploban, az erre
rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

Az 6voda Hazirendje olvashaté: az 6voda honlapjan: www.gymo.hu

Felmentés az 6vodai nevelés alol

A felmentés szabdlyaival a cél, hogy:

- minden gyermek a szamdara legkedvezdbb fejlodési utat jarhassa be, a csaladi nevelést
kiegészitve, ahogy arrél a 2018-ban médositott Ovodai nevelés orszagos alapprogramja is
rendelkezik:

- a gyermek sziikség esetén mentesiilhessen a mindennapi 6vodaba jaras aldl, tovabba

- a felesleges eljarasokbdl eredd teher megsziinjon.

X A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziilo - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezod szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha
a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelheté ki, és a fiiggd hatalyu
dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet
meginditani. A felmentést engedélyez0 szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg.
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A felmentési eljaras kezdeményezésének indokai

e A csalad életmddja miatt a gyermek mas és mas tartézkodasi hellyel rendelkezik
Ebben az esetben kdznevelési térvényben foglaltak alapjan kell eljarni, amelynek értelmében a
gyermeket elssorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrol az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkezék szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dvodavezetd, amennyiben az 6voda fenntart6ja
tobb dvodat tart fenn, az 6voda fenntartoja koteles bizottsagot szervezni és az ardnytalan teherre
figyelemmel javaslatot tenni a gyermek 6vodai nevelésben vald elhelyezésére.

e A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallalasa miatt a gyermek is kiilfoldon €l

bejelenti az 6vodakételes gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes

jegyzoének, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az dvodakdtelezettségét, ugy nincs sziikség a

felmentési eljaras kezdeményezésére. A szabalyozas ugyanitt azokra a Magyarorszagon mar

ovodai jogviszonyt létesitett gyermekek esetére is kitér, akik csaladi okok miatt varhatoan
kiilfsldén fogjak teljesiteni a tovabbi 6vodakotelezettségiiket is. Ebben az esetben a sziild ennek
varhato idejér6l a gyermeke lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
jegyz6t kell, hogy eldzetesen értesitse. Ez utdbbival Osszefliggésben megsziinik annak az
ovodakoteles gyermeknek az dvodai jogviszonya, aki dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti.

Ennek hatarnapja a tankoteles kor elérésének idopontja.

e A gyermek mindennapi 6vodaba jarasa tartos betegsége miatt nem valdsulhat meg

Ebben az esetben is sziikségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel arra, hogy a

beteg, koztiik a tartds beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell tekintetni, ha az a mulasztasi

szabalyok alkalmazasaban orvosi igazolassal alatamasztott.

e A csalad vallasi, vilagnézeti meggy6zdeésbol dont a felmentési kérelem mellett

A koznevelési torvény felhatalmazdsara figyelemmel a sziil6 gyermeke adottsigainak,

képességeinek, érdeklodésének megfeleléen, sajat  vallasi, vilagnézeti meggydzodésére.

nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

Ha a pedagdgiai szakszolgalati intézmények muikddésérol szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet

felhatalmazasaval a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye kimondja, hogy a gyermek nem

kapcsolodhat be az 6vodai nevelésbe, ugy a gyermek a szdmara legmegfeleldbb specidlis
fejlesztés folyamataban fejlodhet és nem az évodai nevelés keretein beliili ellatdsban. Ilyen
moddon ez esetben sem terhelt a sziilo a felmentési eljarassal.

e Akkor sem terheli a sziilét a felmentési eljaras, ha a gyermekét haroméves koratol annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6todik életévét betolti, csaladi napkdzibe iratja. A
gyermek sziiloje, torvényes képviseldje ez esetben mentesiil a gyermek 6vodai beiratdsanak
kotelezettsége alol. A csaladi napkozi fenntartdja minden év aprilis 30-ig tdjékoztatast koteles
kiildeni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat jegyz6je szamdara a csaladi napkoziben ellatott, harmadik életéviiket mar
betdltstt, de 6todik életévitket még be nem tsltott gyermekekrdl. Errdl a 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 50. § (2) bekezdés rendelkezik

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (2a) bekezdés alapjan a bolcsdde vezetdje is kiteles
tajékoztatast kiildeni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkoddsi helye szerint
illetékes telepiilési onkorményzat jegyzéje szamara arrol, hogy olyan harmadik életévét
betdltstt gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bilcsdde orvosa nem javasolja. A gyermek
sziilbje, tdrvényes képviseldje ez esetben mentesiil a gyermek Ovodai beiratdsdnak
kotelezettsége alol.

e A telepiilési dnkormanyzat jegyzéje mind a bolcsdde vezetdje, mind a csaladi napkozi
fenntart6ja tdjékoztatasat meg kell, hogy kiildje minden év méjus 15-¢ig a gyermek lakohelye,
annak hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes kotelezd felvételt biztosité dvoda
vezetdje részére.
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¢ A nem dvodai nevelésben, hanem korai fejlesztésben részesiilé gyermekekrél a jegyzd a
szakértOi bizottsag altal a részére megkiildott szakvéleményben foglaltak alapjan kell, hogy
értesiiljon kiilon jogszabaly1 alapjan.
e A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 22/2015.(1V.21.) EMMI rendelettel tértént modositasa
értelmében a felmentés nemcsak a beiratkozasi id6hoz kétdtten, hanem a nevelési év kézben
is kezdeményezhetd, illetve a fennallé felmentés megszakithatd, 6sszhangban az Nkt. 49. § (1)
bekezdésében foglaltakkal. Eszerint ugyanis a sziilé a gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos.

8.1. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

Nkt.45. § -a szerint (1) Magyarorszagon — az e térvényben meghatarozottak szerint — minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankdotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv (OH) dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 18- ig nytjthatja be Az Oktatasi Hivatalhoz.

A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinik, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

e Az intézmény jogutdod nélkil megsziinik (a jogutdéd nélkilli megszinés esetén a
fenntartonak meg kell jelolnie azt az 6vodat, amelybe kérhetik a sziilok a gyermekeik
felvételét, ebben az intézményben a felvételi kérelmet csak helyhidny miatt lehet
elutasitani.)

e A gyermeket felvették az dltalanos iskolaba,

e Amennyiben a gyermeket a gyamhatosdg intézkedésére vette fel az ovoda, vagy a
gyermek hatranyos helyzetd, illetve ha a gyermek o6vodai nevelése kotelez6, nem
szlintetheté meg az 6vodai elhelyezése.

e Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az 6voda értesiti a
Gyéambhivatalt, és a Csaladsegité Szolgélatot. 10 napi igazolatlan hianyzas estén, az 6voda
vezetdje a — gyermekvédelemi €s gyamiigyi feladat — és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/ 2006. ( XII. 23) Korm.
rendelette]l 6sszhangban - értesiti errdl a lakohely, vagy tényleges tartézkodasi hely szerint
illetékes szabalysértési hatosagot, a Kormanyhivatalt. A szabalysértésekr6l a
szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szolo (2012 évi 1L
tv.247.§ c.) pontja szerinti szabalysértési tényallds megvalosulasi mulasztas mértéke
Kt.24§ (3) bek. alapjan 6vodai nevelésben résztvevd gyermek esetén 11 nap.)
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8.2. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az évoddba felvett gyermek fejlodését a ,,Ovodai fejlédési naplé” dokumentumban

rogzitjiik.

A fejlédés nyomon kévetése az alabbi teriiletekre terjed ki:

¥ értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgas fejlodése.

% Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

X Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét

¥ A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel, aki
azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

¥ A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az
iskola megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az ovoda
koteles dtadni a sziilonek.

9. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

= A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti a
gyermek sziileit.

= Betegség esetén, hivatkozva a Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Polgarmesteri
Hivatal 1201 Budapest, Kossuth tér 1. KESZO titkarsigin (fsz.8.) 2022.11.02-én
tartott megbeszélés szerint: orvosi igazolas nem sziikséges a hianyzasi napokroél.
»Olyan betegség esetén, amit a sziil6 is konnyen felismer, kezelni tud néhany nap alatt
(otthontartds, pihenés, enyhe altalanos gyogyszer adasa) és sziikség esetén — telefonon,
telemedicinan keresztiil — egyeztet a hazi gyermekorvossal, akkor abban az esetben a
gyermek gydgyuldsa igazolasahoz elég a sziil6i nyilatkozat.”
A sziil6 biintetdjogi feleldssége tudataban egy erre a célra készitett sziiloi nyilatkozaton,
formanyomtatvanyon igazolhatja a gyermek hianyzasat, amely tartalmazza a gyermek
nevét, sziiletési idejét, lakcimét, €s a gyermek haziorvosanak nevét, elérhetoségét.

A mulasztdast igazoltnak kell tekinteni, ha:

X a szillo elozetesen bejelentette az 6vonodnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

¥ a gyermek a sziilo irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra.

X a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja

¥ a gyermek, a hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az o6voda a
jogszabdlyban foglaltaknak megfeleléen jar el. 22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet modositasarol 51.§(3-4)
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9.1. Az 6vodaztatasi tamogatas

52. § (1) Ha a gyermek sziiléje dvodaztatasi tamogatasra jogosult,

* a gyermeknek egy oOvodai nyitvatartdsi napon legalabb hat orat az Ovodaban kell
tartozkodnia,

¥ az ovoda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tdjékoztatja a sziil6t a mulasztas
kovetkezményeir6l,

X a kifizetés esedékességét megel6zéen — a jegyz0 altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyzot azoknak a napoknak a szamardl, amelyrél a gyermek igazoltan és
igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar—juniusi, vagy a julius—
decemberi idészakban a mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladja az Ovodai
nevelési napok huszonot szézalékat, tovabba arrdl, hogy a mulasztott napok szama nem
érte el a fenti mértéket,

* értesiti a jegyzoOt, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.

X Az 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt mulasztasbol tiz napot a julius—augusztus
honapokra es6 mulasztasbol a huszonit szazalék megallapitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

¥ Az intézményt a kiils6é kapcsolatokban az 6vodavezetd képviseli, (ill. az altala megbizott
személy)
¥ Kapcsolatot tart a ,.Gyermekmosoly™ Alapitvany Kuratériumaval.

10.1. Fenntartoval valé kapcsolattartas

Az SZMSZ ¢s a hazirend azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az intézmény, az 6vodavezetd rendszeres munkakapcsolatban van a fenntartoval, szorosan
egylittmiikodik, kiilondsen:
* a Bp. XX. ker. Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal Kozmivelodési, Egészségiigyi és
Szocialis Osztaly
¥ formai: konzultacio, értekezletek, adminisztraciés kapcsolat, munkatervek,
beszamolok, stb....

10.2. Feltétel és kovetelményrendszer

e Az intézmény rendelkezik a miikddéshez sziikséges dokumentumokkal.

o Iratzérozza a koltségvetési javaslatot, kitsltve az Onkorményzat altal jovahagyott kiemelt
eldiranyzattal (utolsé oszlop).

e _Azintézmény rendelkezik a részére jovahagyott létszam eldiranyzatrol.

e Az intézmény elkésziti a ,,C” tipusu koltségvetést, egy példanyat atadja az GAMESZ - nek.

e Az dvodavezetdje elkésziti az eldiranyzat felhasznalasi tervet, havi lebontasban, és annak
felhasznalasi litemezését.
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e Az irattirban elkiilonitve kerill nyilvantartasba az intézmény altal kotott szerzOdések,
megallapodasok, annak varhato bevétele és kiadasa.

e Az 6vodatitkar - gazdasagi ligyintéz6 rendelkezik munkakéri leirassal, melyek magaba
foglaljak ezen feladatok elvégzését.

e Az intézmény irattaraban rendelkezésre dllnak a pénzforgalmi kimutatasok, és analitikus
nyilvantartasok.

e Az 6voda rendelkezik leltarozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi
iv), ill. selejtezési folyamatot rogzitd iratokkal, mely nyilvantartasi szdmmal van ellatva.

Folyamat és kapcsolatrendszer:

% Az 6voda onalloan miikddd intézmény, mely az GAMESZ- szel kotott Egytittmikodési
Megallapodés alapjan dolgozik. Az egyiittmiikodési megéllapodashoz tartozé GAMESZ
altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak a mindenkor hatalyos jogszabalynak megfeleld
eljarasrendeket.

% Az  intézménygazdalkodasi  szabalyzattal  rendelkezik a  368/2011.(XIL31.)
kormanyrendelet az allamhaztartds mikodési rendje értelmében rogziti a gazdasagi
események eljarasrendjét.

A kotelezettség vallalasok célszeriiségét megalapozo eljards mindenkor a hatalyos
jogszabalyok alapjan torténik.

% Nem kell irasos kotelezettség vallalas az ellatmanybdl vasarolt ingdsagokrol.

¥ Az intézmény vezetdje a feladatok ellatasa érdekében pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds személyt jeldl ki (Ovodatitkar - gazdasagi tigyintézo)

Az 6vodatitkar - gazdasagi iigyintézé rendelkezik munkakéri leirassal, melyek magaba

foglaljak ezen feladatok elvégzesét.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: (kiilén mellékletben)

» Folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetéi ellenérzés (FEUVE) mikodtetése

¥ Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

% Ellenoérzési nyomvonal készitése

% Tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenorzési folyamatoknak szdveges ill tablazatos
folyamatleirasa

Dokumentacidja az irattarba keriil elhelyezésre az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen.

10.3. Egészségiigyi szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartok az intézményvezetd €s tagdvoda vezetok.

% rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezeése,

% rendszeresen vizsgalatokat tartanak az 6vodak orvosai és a védonok,
X évente egyszer fogaszati sz{ir6 vizsgalat.
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10.4. Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A nevelési — oktatdsi intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésében €s megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen egylittmikodik a
Gyermekjoléti Szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Gyermekvédelmi és esélyegyenldségi munka

Valamennyi 6vodapedagogus éllando feladata, hogy a gyermekvédelmi feleldsokkel,
ovodavezetovel egyiittmikddve, illetve iranyitasaval ismerjék meg a gyermekvédelemmel és
esélyegyenldséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és éljenek vele. Az intézmény
rendelkezik 6t évre szolo €rvényes ., Esélyegyenloségi Intézkedési tervvel”.

Az o6vodavezetd feladata gondoskodni a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges
feltételekrol.

Sziiloket a tanév kezdetekor a falinjsagon tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds
személyérol, és arrol, milyen idépontban és hol keresheto fel.

A gyermekvédelmi megbizott fogja dssze az ez irdnyu tevékenységet és tartja a kapcsolatot a
Gyermekjoléti Szolgéalattal.

Intézkedéseinkben aktivan vesz részt, kapcsolatot tart a Gyamhatosaggal és egyéb
gyermekvédelmi munkateriileten dolgozdokkal. Kiemelten kell kezelni a személyes ismeretség
fontossagat és a teriiletileg illetékes munkatarssal allandé kapcsolatban, kell allni.

A gyermekvédelmi megbizott feladatait megbizas alapjan latja el, munkakori leirdsa alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmények aktivan kézremiikodnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében. Amennyiben az intézmény a gyermeket, veszélyeztetd
tényez6t nem tudja elharitani, értesitenie kell a Gyermekjoléti Szolgalatot. Ha tovabbi
intézkedésre is sziikség van arra a Gyermekjoléti Szolgalat javaslata az iranyad6. Anyagi
veszélyeztetés esetén kezdeményezi, hogy a telepiilési 6nkormanyzat rendszeres, vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatasban részesitse a raszorulo gyermeket.

~soronkiviiliség™: kiskorut érintd kozigazgatasi perben, amelyben a gyermek védelme
érdekében a Gyamhatosag dont, a birdsag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett tigyekben a Gyambhivatal 4ltal inditott perekben is.

A hatrdnyos €s a halmozottan héatranyos helyzet megallapitasat a Gyvt. VIII. Fejezetének
modosulasaként a 2013. évi XXVIIL. térvény 45.(67/A. §) tartalmazza.

Abban az esetben, ha a pedagégus a gyermek bantalmazasat, vagy deviansviselkedési
formékat észlel, a nevelésében kozremikédok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez,
kozosen feltarjdk azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajihoz
vezettek. A konfliktusban érintett gyermekek az 6vodapszichologus segitségében részesiilnek.
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Ingvenes gyermekétkeztetés

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi
XXXI torvény az  Ovodai gyermekétkeztetés  kiterjesztése  érdekében  torténd
modositasa alapjan, amely 2015. szeptember 1- én 1ép hatalyba.

A gyvermekétkeztetés ingyenes az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan ha:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil.

- Tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- Olyan csalddban €l amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- 3 vagy tobb gyermeket nevelnek. Kérjiik ezekrdl hatarozatot vagy igazolast hozzanak.

- Amennyiben az egy fore juté havi netté jévedelem Gsszege nem haladja meg a 89408.- Ft-ot,
(nyilatkozatot sziikséges, let6lthetoé az dvoda web lapjarél www.gymo.hu )

10.5. Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatokkal torténé kapcsolat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény értelmében 2015. aprilis elsejétdl az
allami koznevelési feladatellatas keretében az Oktatasi Hivatalhoz (a tovabbiakban: OH)
keriiltek az allami pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok, és létrejottek az un. pedagogiai oktatési
kozpontok (a tovabbiakban: POK).

¥ A POK-ok létrehozasanak elsddleges célja az volt, hogy az OH-n belill orszagosan
egységes szakmai szinvonalon és minéségben legyenek biztosithatok a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasok.

% Az OH keretében létrejové POK-ok ellatasi teriiletiikon biztositjak a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat, azok koordinalasat. Egyiittmikodnek tovabba a pedagdgiai munkat
tAmogatd szaktanacsaddi halozat, valamint a pedagdégusok munkdjanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogus
életpalya keretében megvalosuld mindsitések hatékony és teljes koril szervezésében.

Az Ovodavezet6 feladata, hogy kapcsolatban legyen az 6voda teljes korii szakmai fejlesztése

érdekében a kijelolt POK pedagdgiai szakmai szolgaltatdval;

BUDAPESTI PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT (POK Budapest@oh.gov.hu)

10.6. Pedagdgiai Szakszolgalatok XX. ker. Tagintézményeivel:

(Févarosi Pedagogiai Szakszolgalatok XX. ker. Tagintézményei)

¥ A pedagbgiai szakszolgalat intézményei egylittmiikdnek a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével, alkalmazottaival a sajatos nevelési igényll, gyermekek fejlesztésének
elosegitése érdekében.

¥ Az oOvodavezetd a gyermek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassaganak,
iskolaérettségének elbiralasdhoz szilkség szerint egyiittmikodik a Pedagogiai
Szakszolgalattal, megallapodik az egyiittmikodés formairol, itemezésérol.

% A fejlesztopedagogus és a logopédus évente egy alkalommal szlrévizsgélatot végez,
sziiloi egyetértéssel. Az intézményben a szlirdvizsgalat eredményének megfeleléen
fejleszt6 foglalkozasokat tartanak.
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¥ A Pedagogia Szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasra kijelolt személy az oévodavezetd
illetve az altala delegalt arra kijel6lt személy.

10.7. Altalanos iskolakkal és 6vodakkal térténé kapcsolattartas

Az 6voda vezetdje (valamint a munkatervben kijelolt felelosik) rendszeres kapcsolatot
tartanak.

Hajos Alfréd Altalanos Iskolaval

Ady Endre Altalanos Iskolaval

Jozsef Attila Nyelvoktato Nemzetiségi Altalinos Iskolival
Zrinyi Mikl6s Altalanos Iskolaval

Vérosmarty Mihaly Reformatus Altalanos Iskol4val

Lazar Vilmos Altalanos Iskolaval

Gyulai Istvan Altalanos Iskolaval

Nagy Laszlé Altalanos Iskola és Gimnaziummal

Lajtha Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskolaval

Montessori Altalanos Iskola és Gimnaziummal

A keriilet dvodaival

4
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10.8. A boélcsodékkel tortéenoé kapcsolattartas

Kapcsolattartis formai:

% leend6 ovodasok meglatogatasa

¥ gondozondk meghivasa,

¥ konzultacios lehetoség biztositasa,

* tajékoztatas az ovodai rendezvényekrol — programokrol,
¥ tajékoztatas a beiratkozas idopontjarol.

10.9. Egyéb kapcsolatok

Kulturdlis és Miivelodeési intézményekkel
» Csili Muvelddési Kozpont
Gaal Imre Galéria
Pesterzsébeti Muizeum
Foévarosi Szabo Ervin Konyvtar
XX. ¢s XXIII. kertileti Rendérkapitanysag
Pesterzsébeti Mentdallomas
XX. kertileti Tlizoltosag
FKF Zit. Hulladékudvar, Szemléletformalé és Ujrahasznalati Kozpont

»MOW NN M NN

A keriilet sportlétesitményeivel
¥ Pesterzsébeti uszoda
% Pesterzsébeti Jégcsarnok
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11. A vezetdk és az dvodaszék, sziili szervezet kézotti kapcesolat,
tajékoztatas formai

Az 6vodaszék megalakuldsara, milkodésére, jogallasara, feladataira az dvodaszékre vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Az ovodaszékkel torténd egyiittmikodés szervezése az
6vodavezeto feladata.

Az d6vodavezetd és az Ovodaszék képviseldje, az egylittmikodés tartalmat és formajat, az
6vodai munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az 6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben, az ovodaszéknek egyetértési, vagy véleményezeési jogosultaga
van. Ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ tovabba a
Hazirend elfogadasa elott.

Az 6vodaszék az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol a tdorvény szerint:
22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol.

Ha az 6vodaszék, az 6voda miikédésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd {igyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

X A tagovodai szintll Szil61 Munkakozdsség vezetdjével a tagovoda vezetdi, a csoport
szintli Sziléi Munkakozosség képviseloivel az dvodapedagogus, az ezt meghaladd
igyekben az dvodavezeto tart kapcsolatot.

¥ Az 6vodai szinti Sziiléi Munkakozdsségek vezetoit (6vodaszék tagjaként) meg kell hivni
a nevelotestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasara, amiben a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit szamara.

* A Munkaterv elfogadasanal véleményezési jog illeti meg a sziiléi szervezetet, az Oket
érintd kérdésekben.

SZMSZ elfogadasakor véleményezi

gyermekek fogadasat,

vezetd, szliloi szervezet k6zotti kapesolattartast,

innepek megemlékezéseket,

hazirend megallapitasat,

sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasat,

ovoda csalad kapcsolattartasanak rendjét,

Intézményen kiviili kulturalis, miivészeti, sport, vagy mas foglalkozas.
Pedagdgiai programot

H O OW W NN N W

A pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodoan szervezett Ovodan  kiviili
tevékenységekhez az oOvodaszék, sziil6i szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozo
program megvalositasanal nem léphet tal. A gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatéat be kell
szerezni minden olyan 6vodai dontéshez, amely esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul.
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Az 6voda vezetdje a Sziilsi Munkakozosség vezetdjét, az Ovodaszéket, félévenként
tajékoztatja, az dvodaban folyo neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok €s kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek o6vodai
¢letrendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirendet az 6voda vezetdje késziti el, és a Nevelotestiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositashoz az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az Ovodaszék és a Sziilsi Munkakdzosség miikodési rendjérdl sajat maga dont, tovabba
munkaprogramjanak elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl valamint azokban az
tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az évodaszékre atruhdzza.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A kozoktatasi térvénynek megfeleléen az 6voda a nevelési év soran:

» az ovoda web-lapja biztositja a sziilék és minden érdekl6dd részre a folyamatos
informaciokat (www.gymo.hu )

X szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, (sziiloi
értekezletek, fogadoorak);

* A sziiloi értekezletek a csoport sziiloi kozossége szamara a sziiléi értekezletet az
ovodapedagdgusok tarjak.

¥ A sziilék a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

x Az 0j gyermekek felvételekor a szeptemberi (augusztusi) sziildi értekezletén az
ovodavezetd bemutatja az 6vodapedagogusokat.

x A leendd ovodasok részére nyiltnapot szervez mindkét intézmény, ahol az 6voda
vezetdje bemutatja az 6vodat, ismerteti a helyi nevelési programot.

¥ az Ovodavezetd; az Ovodapedaglégus, €s a szilok tObbségének kérésére sziiloi
értekezletet hivhat 6ssze.

» Az ovoda életével kapcsolatos eseményekrol, programokrdl az érdeklodok az ovoda
,Rolunk van sz6™ cimi elektronikus lapozgat6jabél is tajékozodhatnak.

Fogadéorik

% az 6davezetd fogadd oraja jol lathatd helyen kifliggesztve, havi egy alkalommal

¥ Az ovoda valamennyi pedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart fogadodrat.
Amennyiben a gondviseld a fogadddran kiviili idOpontban szeretne gyermeke
pedagogusaval talalkozni, ugy azt eldzetesen egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

A Sziilok és Nevelok kapcesolattartasinak formaja és modja

A Szilo joga és kotelessége: (A Sziilok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény szerint
a hazirend szabalyozza.)

Sziild joga kiilondsen, hogy irasbeli javaslatit az intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, a

pedagogus, vagy az O6vodaszék megvizsgalja €s a megkeresésétdl szamitott 15 napon beliil
érdemi valaszt, kapjon.
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Az dvodai sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelbtestiiletet és a
fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovoda vezet6jétodl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A hézirendben kell meghatarozni, mit kell érteni a gyermekek nagyobb csoportjan.

A szilok, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetben:

kornyezettanulmany

csaladlatogatas

beszoktatas

fogado orak, egyéni beszélgetések

sziil6i értekezlet

nyilt nap, nyilt hét

jatszodélutan

falinjsagra kifiiggesztett informacion keresztiil

a sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten
sziilok részvétele ovodai rendezvényeken, tinnepeken
csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
Ovodaszépitd napok

NN W W N W N W W W MWW

A gyermek, a sziil6 nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodésének
megvalldsdra, megtagaddsara. A gyermeket, a sziil6t nem érheti hatrany vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggyo6zddése miatt.

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény szakmai tekintetben ©ndllé szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A bels6 ellendrzés
célja: a neveld-oktatd munka mindségének szabalyokkal valo §sszhangjanak megallapitasa a
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl szol6 rendelet figyelembe vételével.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata, az Ovodaban folyéd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak ellenorzése, értékelése, mérése. Annak feltarasa, hogy milyen teriileten
szilkséges erOsiteni a teveékenységet, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo eszkozoket,
felszereléseket felyjitani, korszertsiteni illetve béviteni. Az intézmény stratégiai €és operativ
dokumentumainak elkészitése, modositasa sordn felhasznaljuk az ellenérzések soran feltart
informaciokat

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd-helyettesek és a szakmai munkakozdsségek javaslatai
alapjan, az 6vodavezet6 késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza, az ellendrzés teriileteit, modszerét, és ilitemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl, az 6vodavezetd dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

¥ intézményvezeto,

¥ szakmai munkakdzosség,

% Onértékelési csoportvezetd

X sziil61 munkakozosseég,

* Gvodaszék

Az intézményvezeté minden pedagégus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb kétszer

ellenérzi, és értékel.

% Tovabba orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés, tanfeliigyeleti rendszere, amelynek
soran Otévenként sor kerill minden pedagogus, intézményvezeté és intézmény
tanfeliigyeleti ellendrzésére €s €rtékelésére.

Onallé ellenérzési jogkorrel rendelkezik, a vezeté mellett
% vezet helyettes
* tagovoda vezetdk
X Onértékelési csoportvezetd
% szakmai munkakozosség vezetok akkor is, ha kéznevelési szakértéként nem jarhat el.

Az ellenOrzések tapasztalatait, az €rintettel ismertetni kell.

A belso ellenorzést a Belso Ellenorzési Szabalyzat részletezi.

A nevelési évzaro értekezletén, valamint a jogszabalyoknak megfelelden értékelni kell a belso
ellenérzés tapasztalatait, eredményeit, megdllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Intézmeényi 6nértékelés

»Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd
Oonmagara, valamint a vezetd a nevelbtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozodan
meghatirozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb 6nértékelés keretében vizsgilja a
programok megvalésitasanak eredményességét.” (Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara)

Az értékelés tervezetten és objektiven torténik, tényeken és adatokon alapszik.

X Az intézményi onértékelés elvégzésére intézményi munkacsoport megalakitasa sziikséges.

% Az onértékelés soran az eredmények alapjan azonositasra keriilnek az erdsségek és
fejleszthetd tertiletek.

% Az onértékelés soran felhasznaljuk a belsd és kiilso partnerek elégedettségmérésének
eredményeit.

¥ Az ellendrzések sorédn sziiletett eredményeket elemezziik és értékeljiik

22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasardl
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(4) Az intézmény az Gnértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellenérzésben
érintettek értékelésének eredménye a pedagégiai-szakmai ellenérzés kijel6lt idépontja el6tt
tizendt nappal elérhetd legyen a hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tamogato rendszerben.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtail46. §182 (1):
a) a pedagbgus ellendrzése,

b) az intézményvezeto ellendrzése,

¢) az intézményellendrzés.

(2) A pedagégus ellendrzése altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja az

ellen6rzétt pedagdgus pedagégiai kompetencidinak fejlesztése, modszere - ha a pedagbgus

munkakorének részét képezi - a foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése, a

pedagégus mindennapi nevel6-oktatd munkajat megalapozo pedagogiai  tervezés

dokumentumainak vizsgdlata, interju felvétele, valamint az intézmeényi Onértékelés

pedagdgusra vonatkozo eredményeinek elemzése.

(3) A pedagdgus ellendrzése a pedagdgus munkdjanak alabbi teriileteit vizsgalja:

¥ pedagodgiai modszertani felkésziiltség,

% pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

X atanulds tamogatasa,

¥ a tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténé sikeres neveléséhez,
oktatasdhoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség,

¥ a tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilénb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

% pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

% kommunikécié és szakmai egyiittmikodés, problémamegoldas, valamint

% elkotelezettség és szakmai felelosségvéllalds a szakmai fejlédésért.

(5) Az intézményvezetd ellendrzése a koznevelési intézmény és annak tagintézménye
vezetdjére, valamint a tobbeélu intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld,
koznevelési intézmény feladatat ellaté intézményegységének vezetdjére (a tovabbiakban
egylitt: intézményvezetd) terjed ki. Az ellenérzés célja az intézményvezetd pedagodgiai és
vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkéjanak altaldnos pedagbgiai és
vezetéselméleti szempontok, valamint az intézményvezet$ sajat céljathoz képest elért
eredményei alapjan.

Médszerei:

¥ az interjukészités

¥ dokumentumelemzés

* intézmény feladatellatasaval dsszefliggd kérddives felmérések és az

¥ intézményi 6nértékelés intézményvezetére vonatkozé dokumentumainak elemzése.

(6) Az intézményvezet$ ellendrzésére legkordbban az intézményvezetdi megbizas masodik,
legkésobb negyedik évében keriilhet sor.

(7) Az intézményvezetd ellenérzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

¥ az intézményi pedagégiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és iranyitasa,
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az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
a vezetol kompetenciak fejlesztése.

®HoR RN

(8) Az intézményellenorzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint a 150. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat.

Modszerei:

az interjukészités

dokumentumelemzés,

a pedagogiai munkahoz sziikséges infrastruktura megfigyeléssel térténo vizsgalata,
intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérdodives felmérések

intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

(9) Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézményellenérzés soran
keriil sor az intézményvezetd ellendrzésére is.

H X WNX

(10) Az intézményellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
pedagdgiai folyamatok,
személyiség- és kozosségfejlesztés,
az intézményben folyd pedagodgiai munkaval sszefiiggé eredmények,
bels6 kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikacio,
az intézmény kiils6 kapcsolatai,
a pedagogiai miikodés feltételei, valamint
az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak ¢s az intézményi céloknak
valé megfelelés.

L A S

A szabalytalansagok kezelési rendje

X A szabalytalansag észlelése esetén az dvodavezetd vizsgalatot rendel el.

® A kivizsgalt szabalytalansag vagy hidnyossag kijavitdsara tervet készit, amely a
hatariddket és a feleldsoket is tartalmazza.

¥ A hataridé letelte utdn a javitasokat és hianypotlasokat uté - ellendrzi, és a
tapasztalatokrol jegyzokonyvet készit

x Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti veliik az utd-ellendrzés
eredményét.

% Felhivja az illetok figyelmét a szabalytalansagok és a hianyossagok elkeriilésére.

13. Intézmeényi védo és 6vo eldirasok

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott

Szabalyokat, szigortian be kell tartani (fertotlenités, takaritas, mosogatas, ételminta eltevése)

kiilonds tekintettel a HACCP eldirasaira. Az 6voda konyhajat, csak egészségligyi konyvvel,
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illetve egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezé személy lépheti at, megfelelé ruhazatban.
Felelés a konyhara beosztott dajka Kékcinke Ovoda: mindharom dajka

X betegségre gyans, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

¥ a napkdzben megbetegedett gyermeket az orvosi szobaban el kell kiiloniteni, és sziikség
esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani szamara,

X szillonek az értesitést6l szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét,

% fertdzé betegség esetén a sziildnek az dvodat értesitenie kell!

* ldbadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek, az ovodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja,

X a csoportszobaba csak cipdcsere utdn tartézkodhatnak a sziilék, engedélyezett
alkalmakkor, pl. nyilt nap, rendezvény,

A gyermekek biztonsdgos, €s egészséges kidrnyezetben tdrténd nevelésének érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat,

% Az ovoda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A tilt6 tabla a bejaratnal jol szembe tiinGen
kertiil elhelyezésre.
¥ Az intézmény teriiletén a szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védé — 6v6 eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartézkodés soran meg kell tartaniuk.
Bombariado esetén a szabalyzatban meghatarozott médon kell eljarni.

X A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat életkori
sajatossagaiknak megfeleléen ismertetni kell. A gyermekeknek tudniuk kell a tilos és
elvarhatd magatartasformak betartasat.

¥ Az 6vodavezetonek, az ovodapedagogusoknak és mas alkalmazottaknak ki kell alakitani
¢s a gyermekeknek és sziileiknek meg kell tanitani a helyes magatartasi formakat.

A gyermekek szociilis helyzetérél és fejlettségébél eredé hatranyinak ellensilyozisa

A szocidlis €s a gyermek fejlettségébol eredé hatranyok enyhitését segitd pedagogiai és
képesség kibontakoztato felkészitést és tevékenységet az intézmény a Pedagogiai
Programjaban megfogalmazottak szerint kell végezni!

Az egyes szabalysértésekrol szolo rendelkezések esetén a 21/2012. (IV.13) BM rendelet
alapjan kell eljarni.

14. Katasztrofak elleni védekezés

Az 6voda minden dolgozdja koteles az &ltala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrofa helyzetre utalo eseményt kdzvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntarté valamint az illetékes
szervek, Polgari védelem értesitésérél.

Az intézménybe érkezé gyanusnak latszé csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
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Gyants kiildemény esetén értesitendd: Rendérség kozponti tigyelete: 107, 112 vagy
Fovarosi Katasztrofavédelmi  Igazgatosag, Foévarosi, Délpesti Katasztréfavédelmi
Kirendeltség Hivatasos Tiizolté Parancsnoksag Bp., XX. ker. Vorosmarty u 13-15
Tel: 459-23-20
BM Orszagos Katasztrofavédelemi Igazgatosag Fo tigyelet: 469-4168

Bombariado, katasztrofa helyzet esetén az dvodavezetd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén,
az SZMSZ — be, szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Minden esetben a legfontosabb teend6 a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése!

Az épiilet kiiiritése a ,Tlzriadd terv” szerint torténik. Bejelentési kotelezettség — az
intézkedéssel egy idoben — a hatosagok értesitése azonnal

Févarosi, Délpesti Katasztrofavédelmi Kirendeltség Hivatasos Tiizoltd Parancsnoksag Bp.,
XX. ker. Vorosmarty u 13-15

Tel: 459-23-20

Rendorség: 107, 112 Bp., XX. ker. Renddrkapitanysag 421-18-20

A bombariad6 gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
» hangosan, érthetoen kell mondani,

hol tortént, cim,

hany orakor tértént,

a veszely kire, mire iranyul,

emberi élet van —e veszélyben,

a bejelentd nevét,

a bejelentésre igénybe vett telefonszamot,
» meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést,

Az 6vodavezets, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.

Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni!

N W W W WW

16. Gyermekbalesetek megel6zése

Az intézmény a személyi higiéné és baleset — megelozés biztositdsa érdekében olyan
személyi, targyi és szervezeti, miikodési kornyezetet alakit ki, amely alkalmas az azzal
kapcsolatos helyes szokasok, magatartasi formak kialakitasara, és személyes gyakorlasara. A
nevelési — oktatasi intézmény az SZMSZ - ében szabédlyozza a gyermekek egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

A munka, és balesetvédelmi felelés mindenkori kotelessége a vezetdvel és a vezetd
helyettesekkel egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitasara az intézkedéseket megtenni.

Az udvari jatszoeszkdzokre vonatkozo szabalyokat a hatalyos torvényi eléirasok betartasaval,
a karbantartasi szabalyzat tartalmazza.

Minden dolgozénak térvénybe meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének, testi
épségének megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezt a csoportnaploban
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dokumentélja. (nevelési terv) Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy

balesetveszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

* A nevelési év kezdetén, kiranduldsok elott, és aktualisan a sziikség szerint (korcsolya,
uszas) minden gyermeknek — az életkoruknak megfelelé szinten — ismertetni kell az
egeszségik, testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, az ismertetés tényét
dokumentélni kell, (csoportnaplo)

* ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagdgus kotelessége a segitségnyujtas és a
sziikséges intézkedés megtétele,

* a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezet6 ellendrzi.

Baleset esetén az ovodapedagdgus feladatai és teendiinek sorrendisége:

22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
mddositasarol 168.§-a rogziti, hogy az dvoddban a nyitvatartasi idében biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

e Amennyiben az évodaban baleset torténik, az elsésegélynyujtast kévetéen azonnal mentbt,
orvost kell hivni, illetve a sziilot haladéktalanul értesiteni kell.
* A miniszteri rendelet 169.§-a alapjan az 6vodaban bekdvetkezett gyermekbalesetet nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jaré gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni.
* Az 6vodanak lehetové kell tennie a sziil6i szervezet, kozosség részvételét a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

e Végiil az intézménynek meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlé balesetek
megelozésére.

Azonnali feladatok:

e Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa.

e Orvoshoz szallitas, illetve mento értesitése (sziikség szerint).

e Sziil§ értesitése.

¢ Baleseti jegyzokonyv készitése.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

* az intézmény vezetdje

» munkavédelmi felelds

% az Ovodai munkavédelmi felelést az Ovodavezetd bizza meg, személyét az éves
munkaterv rogziti, feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Ovodai Munkavédelmi felelés feladatai:

x gyermekbalesetek nyilvantartasa,

»* a nyolc napon tul gyogyulo sériilés esetén a torvényi eldirasnak megfelelden vizsgalatot
kell inditani, jegyz6konyvet, internet alapu jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egyik
példanyat a sziilé kapja meg, masodpéldanyét a fenntartonak kell tovabbitani, harmadik
példany az intézményben marad,

% sulyos baleset esetén a fenntartét értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfokt munkavédelmi
szakkeépesitéssel rendelkez6 személy bevonasa sziikséges.
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¥ a gyermekbalesetek kivizsgaldsanal az Ovodavezetd biztositja a szildi kozdsség
képvisel6jének a részvételét.

Az intézményvezetd, 6vodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a
gvermekbalesetek megel6zésében:
¥ minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formékat — udvar, csoportszoba,
mosdo, 61t6z0, folyoso stb.
¥ ki kell alakitani az udvarra t6rtén6 kimenetel szabalyait (sorakozas),
¥ helyes viselkedéskultira kialakitdsa minden teriileten,
¥ ovodan kiviili programok esetén,- kirandulas, korcsolya, uszoda, szinhaz, stb....
x aki a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan
megszegi pénzbirsaggal stjthato,
X csoport foglakozason kiviili szervezések rendje mindenkor, a sziilék igényei alapjan, és a
pedagdgiai program folyamataihoz igazodva keriil kialakitasra.

16.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Pedagdgiai programunk szerint az ovodapedagogusoknak lehetdsége van oOvodan kiviili
élményszerz0 programok szervezésére: séta, kirandulds, kulturalis, sport és egyéb programok.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hozzajarulnak, hogy gyermekik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. A pedagdgusok kotelesek gondoskodni

idében a sziilok tajékoztatasarol és a vezetd engedélyének beszerzésér6l. A programhoz a

gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A sziilok tajékoztatasa a program helyszinérol, indulasi, érkezési idérdl, kozlekedési
eszkozrol.

- Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja, az 6voda teriiletét utas listat kell késziteni,
amelyen a felnéttek is szerepelnek. (datum, uti cél, - név, sziiletési datum, anya neve, TAJ
szam, gondviseld neve, elérhetdsége, megjegyzés) . A megjegyzes rovatban egyértelmiien
jeldlni kell, ha valaki mégsem vesz részt a programon.

- A gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
alapvet6 szabalyokat, a veszélyforrasokat valamint az elvarhaté magatartasi formakat.

- A programhoz az 6vodavezetd engedélye és jovahagydsa sziikséges.

- 10 f6 gyermek létszamig 2 f6 feln6tt szilkséges, 10 fénél magasabb létszam esetén, oly
modon kell megszervezni a kiséretet, hogy a csoport biztonsdgos kozlekedéséhez
megfeleld szamu feln6tt kiséré (6vodapedagogusok, dajka) rendelkezésre alljon.

- A gyermekek intézményen kiviilli kisérése esetén gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermek joga kiilonosen, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon.

Az intézményben megvalosuld teljes kort egészségfejlesztés mindségbiztositasi
keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszdgos intézet dolgozza ki.
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A gyermekorvos, a torvényi elSirasoknak megfelelen, idészakosan latogatja az 6vodat,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, sziikség szerint vizsgalatot javasol a sziilok felé.

A védoné évente egy alkalommal latas, és hallds sziirovizsgélatot szervez a sziildi igények

szerint.

% afogorvos évente egyszer minden kisgyermeket megvizsgal

X avizsgalatok idejérdl a sziil6ket értesiteni kell

A felnétt dolgozoknak munkafeltétele az évenkénti tizemorvosi vizsgélat, tartos betegség utan

is, munkaba allas el6tt

% orvosi javaslat alapjan a gyermekek preventiv testnevelésen vehetnek részt

¥ a helyi egészségfejlesztési program a nevelGtestiilet és az egészségligyi szolgalatok
kozremiikodésével késziil el.

18. A mindennapi testmozgas formai

Mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen formatumu foglalkozasok, kiilonbozé testedzé
csoportok miikodése, az éves munkatervbe foglaltak szerint.

A pedagégiai program valamint a kiegészité program tartalmazza azokat a nevelési
feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzet, ill. a sajatos nevelési
igényli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.

Nevelési idokeretben, heti rendszerességgel valésul meg (tankoteles gyerekek részére) a
korcsolya és az Giszasoktatas.

19. Unnepélyek, megemlékezések rendje

¥ Az 6voda hagyoményainak époldsa, a jo hirének 6vasa minden dolgozénak, gyermeknek a
feladata.

% A nevelési programban keriilt meghatérozéasra a hagyomanyok, jeles napok, tinnepek,
linnepélyek, megemlékezések rendje.

% A nevelési évre sz6l6 konkrét iitemezé€s, a napok meghatarozas a mindenkori éves dvodai

" munkatervben keriil meghatarozasra, elfogadasra.

% A keriileti iinnepélyeken az 6vodavezet6 és az altala megbizott dolgozd képviseli az
intézményt.

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogé tisztantartasarol,
karbantartasarol, elhasznalodas esetén cseréjérél az Gvodavezetd gondoskodik.

A Kkitliz0tt nemzeti szinli zaszloval azonos szélességii, szovetbdl késziilt europai zaszlot
minden esetben ki kell tiizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatasi kiaddsait nem
veszélyezteti. A zaszl6t az épiileten a nemzeti zaszl6hoz képest baloldalon kell elhelyezni.
Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszléra vonatkozéd szabalyokkal.

A cimer a zaszlok mellett helyezkednek el.
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19.1. Gyermekko6zésséggel kapcsolatos hagyomanyok

Csoportos megemlékezések:
* kozos megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol
¥ ajandekkészités anyak napjara, kisebb 6vodasoknak, dregek napkozi otthonaba

Ovodai iinnepek, rendezvények:

% Allatok vilagnapja, Automentes nap, Magyar népmese napja, Zene Vilagnapja, Magyar
festészet napja, Mikulés, karacsony, husvét, farsang, Madarak - Fak Napja, Fold napja, Viz
vildgnapja

» Anyak napja, Apak napja, Egészséghét, Evzaré — Ovodai ballagés, sportnap, Gyermeknap,
Gyermekek hete rendezvénysorozat (junialis), Makvirag napok

Egvéb helyi szokasokat, hagyoményokat tikkr6z6 szokasok: népi hagyomanyok apolasa

% jeles napokhoz kapcsolédo szokasok, jatszohézak: .,Osz szele ziimmog”, Zdszléval

csakoban”

% Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, élményszerzé sétdk

* Miuzeumi és babszinhéaz latogatasok.

% Allatkerti, vadasparki kirandulasok tapasztalatszerzések.

A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsdganak és helyi sajatossagoknak megfelelden.

Tehetséggondozis jegvében

x Koltészet napja alkalmabdl - Versmonddé Nap

* Zene vilagnapja alkalmabél - ,,Igy énekeliink mi”

¥ Magyar festészet napja alkalmabol — Rajzkiallitas

X Sportversenyek — Mikulas kupa

Felnétt hagvomanyos iinnepek

- karacsony

- pedagoégusnap

- tanév végi tanulmanyi kirdndulas
Keriileti rendezvényeken az ovodavezetd és az altala megbizott dolgozd képviseli az
intézményt.
Az tinnepek, rendezvények idépontjait az éves munkatervek hatarozzak meg.

20. A nevelési idon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje

Szabalyait 229/2012. (VIII1.28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrol hatarozza meg.
Ezen id6 alatta gyermekek teljes felelosségét a tanfolyam vezetoje latja el.

X fejlesztd foglakozasok: a fejleszté pedagdgus munkarendje alapjan, az év eleji felmérés
fliggvényében kialakitott kiscsoportos foglalkoztatasi forma, heti rendszerességgel

¥ egyéni fejlesztés: a nap folyaman alkalmazhatd, az 6vodapedagdgus tudatos felkésziilése,
és az adott nevelési helyzet kihasznalasaval,

¥ logopédiai ellatas: heti rendszerességgel az, év eleji felmérés fliggvényében, kiscsoportos
foglalkoztatas, fejlesztés, beszédjavitas,

¥ prevencios torna: gyogy testneveld vezetésével, heti rendszerességgel
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X egyeb: jatékos mozgasfejlesztés, jatékos néptanc, bibliai ismeretek, Uszds, ovi — foci,
jatékos angol, zene — ovi.

21. Az dvodai kényvtar miikédési rendje

Jellege. Zart belsé hasznalata
Nyitva tartds: 7.00-17.00 éra
Miikddés célja, hogy az 6voda miksdéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz,
elésegitse a neveldmunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas megvalositasat.
Kényvtéarfelel6s 6vodapedagdgus feladatai:

* AkOnyvtari szakmai rend kialakitasa és fenntartésa;

* Munkakori feladatok ellatasa;

® Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat nyilvantartasba vétele.

* A konyvtari dlloméany védelme és az eszkdzok megovasa;

* Folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatdsa.

* A konyvtar dokumentumainak helyben hasznalata.

= A pedagdgusok igényeinek figyelembevételével térténd fejlesztése.

* A szamitogépes informatikai szolgaltatasok elésegitése.

®* Empatikus hozzadllas, a kdzosség igényeinek ismerete, a szolgéltatasok propagalasa,

pedagégiai felkésziiltség
= Jo egyiittmiikodési készség a vezetdvel, a nevelbtestiilet tagjaival.

22. Reklamtevékenység és partpolitikai tevékenység szabalyai az
ovodaban

22.1.Reklamtevékenység

Az 6voda teriiletén reklamtevékenység, nem engedélyezhetd. Kivételt azok a kozerkdlesot
nem sértd, lathatéan nem profitorientalt, gyermeknek, sziildknek sz616 reklamok képezhetnek,
amelyek:

¥ az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatosak,

X akomyezetvédelmet, kérnyezeti nevelést szolgaljak,

» kulturalis tevékenységre, a szabadidé hasznos eltsltésére hivnak fel.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az o6vodavezetd engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szorélapok, auditiv informaciohordozok).

22.2. Part, politikai célu tevékenységek szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulék feliigyeletét, part vagy parthoz kétddé szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.
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23. Adhato jutalmazas szempontjai

»

a meghatarozott munkateljesitmény elérése

Ill. — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, kiilondsen a fejlesztd

tevékenységet,

folyamatos, eredményes nevelémunka,

a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

sziilokkel torténd egyiittmiikodés, szilok elégedettsége.

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel, hatékony dnképzés,

szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsdban - megbizatasokat lat el

tapasztalatok hatékony atadésa.

a nevelés céljait szolgald nevelési idon tali foglakozas terén nyujtott mindségi

munkaveégzeést,

Legalabb egy éves munkaviszony.

munkdajat a munkakori leirasnak megfeleléen maradéktalanul, kiemelked6 szinvonalon

latja el.

¥ A digitalis kompetencia (IKT) eszkozok alkalmazasanak elsajatitdsa, sziikség szerinti
hatékony hasznalata; informacié &aramlas elosegitése, dokumentumok esztétikus és
tartalmas elkészitése stb.... (Ovodai Web-lap, email, zdrtkirii csoportoldalak).

¥ Az 6voda szakmai munkajat elosegito feladatokban aktiv rendelkezésre allas.

® R XX ¥R K *

x x

24. Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol

Az SZMSZ a Hazirendet és a pedagodgial programot nyilvanos:

Megtekintheto:

» Fobejarat falitjsag (Gyermekmosoly Ovoda (Biré M. u. 1), Kékcinke és Makvirag),

¥ Tovabbi informaciokrol az érintettek az 6voda honlapjan érdeklédhetnek www.gymo.hu
valamint a Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda hivatalos zartkorii facebook csoport
oldalan

X A vezet6 a 305/2005 (XI1.25.) kormanyrendelettel 6sszhangban tesz eleget tajékoztatasi
kotelezettségének.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az 6vodavezetd, (vagy az altala megbizott személy) koteles a sziilok részére tdjékoztatast

adni a fogadoora keretében a Pedagogiai Programrél, Hazirendr6l és az SZMSZ-r6l.

A Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda tevékenységéhez kapesolodoan, kiilonods kozzétételi
listat készit, nevelési évenként, amelyet évente feliilvizsgal, melyet kiilon szabalyzat rogzit.
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Zaro rendelkezések

SZMSZ mellékletei

® Konyvtari szabalyzat

® Belsé Kontrollrendszer Miikidtetése a Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda elsé szintit pénziigyi
és ellendrzési rendszere

= Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje, Intézmény ellendrzési nyomvonala

® Adatkezelési Szabélyzat

SZMSZ —szel 6sszhangban levé egyéb szabalyzatok

Hazirend

Bels6 szabalyzat — Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda kiegészitd, kisegité tevékenység
szerzOdéskotésének belsd szabalyzata

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

[ratkezelési Szabalyzat

GAMESZ egyuttmiikodési megéllapodas és a hozza kapcesolodé intézményi szabalyzatok
Szamviteli politika szabélyzata és a hozza kapcsolédé intézményi szabalyzatok
Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

Tizvédelmi szabalyzat és mellékletei

Katasztrofa védelmi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Vagyon nyilatkozattételi szabalyzat

$ $333333388 33

Hatalyos vezetdi utasitasok
Teljes korti bels6 intézményi onértékelési szabalyzat

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda Nevelétestiilete fogadja el amely a fenntarto
Jovahagyésaval valik érvényessé és az érvényességgel egy idében hatalyba Iép.

A hatélyba lépett SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval.

Az SZMSZ —ben foglaltak az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezé érvényliek, megszegése
esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkdrében jar

Budapest, 2023.02.16. e e > o
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Zaradék

A Nevelotestiilet, a 2023.02.12- én tartott értekezletén az SZMSZ — t 100 % aranyban elfogadta.
(jegyzokonyv)

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes. Modositdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan
folyamatosan torténik.

Neveldtestiilet nevében Budapest, 2023.02.12.

A I/( % /«/@4—&. "Zdﬂ;‘ )L/::'i’@—F .......

Kuruczné Hegediis Magdolna Zollner Zoltanné
Vezetd helyettes Biro M. u 1. ¥ Tagdvoda vezetd Kékcinke Tagovoda
\ N
/Tj U \ﬁ
Q.
Winkler Gyirgyi

Tagdévoda vezetd Makvirag Tagévoda

A Ovodaszék , a Sziiléi_képviselok a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a véleményezést
megtették.

Az Ovodaszék véleményt nyilvanitott a fakultativ hit és vallasoktatas helyének és idejének
megvaldsitasahoz az dvodaban.

Budapest, 2023.02.12.

A Kozalkalmazotti Tanacs a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a véleményezést megtette.

,Bac{:t / &q& La T;t 2 D5

................................ Budapest,2023.02.12.
Kozalkalmazotti Tanacs

A Nevelétestiilet és az Ovodaszék véleményezése alapjan jovahagyta Szima Krisztina
intézményvezetd 2023.02.16.

Szima Krisztina
Intézményvezeto

Budapest, 2023.02.16.
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