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BEVEZETO RESZ

1. Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza intézményiink szervezeti felépitését, mikodését,
bels6 ¢és kiilsé kapcsolatait; azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a 1033 Budapest, Szériiskert u. 37 szam alatt
talalhat6 Obudai Almaskert Ovoda (székhely), a 1033 Budapest, Szériiskert u. 41.
szam alatt taldlhato Csicsergé Tagovoda és a 1031 Budapest, Gazgyari lakotelep
Gazgyar Telephely miikkddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

3. Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan jott 1étre:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
Az esélyegyenldség és az egyenld bandsmod eldmozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torvény

A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

2011. évi CXCV torvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

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

363/2012 (XI1. 17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szold 2023.
évi LII torvény végrehajtasarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelési
iranyelvei

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
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4. Az SZMSZ hatalya: A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az igazgatd elbterjesztése
utan a nevelOtestiilet fogadja el. A sziil6i szervezeteknek véleményezési joguk van. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, fenntartdé egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos,
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keril az el6z6 SZMSZ.

5. Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényi

. Az intézmény minden kdzalkalmazottjara
. Az intézménnyel szerzodésben allokra
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AZ INTEZMENY ADATAI

1. A Kkoltségvetési szerv neve, székhelye:
Obudai Almdskert Ovoda
1033 Budapest, Szértiskert u. 37.
Tel: 250-06-57

Telephelye:

Obudai Almdskert Ovoda Gézgydr lakédtelepi Telephelye
1031 Budapest, Gazgyar lakotelep

Tel: 368-79-01

Tagintézménye:

Obudai Almdskert Ovoda Csicsergé Tagévoddja
1033 Budapest, Szériiskert u. 41.

Tel: 367-19-82

2. A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak neve, székhelye:
Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, Fo tér 3.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének neve, székhelye:
Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiilete
1033Budapest, Fo tér 3.

4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer kijelolt korzete

5. A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda

Napi 11 6ras nyitva tartasu.

6. Az intézmény maximalis befogadoképessége:

o Székhelyen: 135 {6
e Tagintézményben: 180 £6
o Telephelyen: 105 16

Osszesen: 420 6

6. Azintézmény csoportjainak szama:

o Székhelyen: 5

e Tagintézményben: 7

e Telephelyen: 4
Osszesen: 16
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7. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

o Az intézmény szakagazat szerinti besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
o Az ellatandé alaptevékenység: Ovodai nevelés, ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés, ellatas. Ezen beliil: sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsag, illetve az Orszagos Szakértéi ¢és Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan nevelhetd €és oktathatd, beszédfogyatékos, mozgassériilt,
valamint egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek szdméara a 1033 Budapest,
Szériiskert utca 37. feladatellatasi helyen, valamint a tagintézményben (1033 Budapest,
Szériiskert utca 41.) Tovabba 2021.09.01-t61 a kdznevelési torvény eldirja a 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek ellatasat abban az idében, mikor az intézményben tartdzkodik.

8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

e 013350 Az dnkorményzati vagyonnal kapcsolatos feladatok

e 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

e (091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

e (096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

e 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

® e 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasa

9. Az 6voda OM-azonositéja: 034288

10. Az 6voda alapité okiratanak szama és kelte: 1-E/2023-678047; 2023. december 19.

11. A képviselo-testiilet elfogad6 hatarozatanak szama és idépontja:
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AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI, A
MUKODES RENDJE

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Altalénos szabalyok

Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
e az ovodaszék — Csicsergd Tagovoda
. az 6vodai sziilsi szervezet — Obudai Almaskert Ovoda és Gazgyar telephely
véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

J az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap),
a szlinetek id6tartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,
a neveldtestiileti, ¢s a sziiloi értekezletek, valamint fogadodrak idépontjat,
az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépont;jat.

Fizetési kotelezettséggel, pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

e Az o6vodai ellatds ingyenes, fizetni csak az dvodai étkezésért kell. Az étkeztetéssel
kapcsolatos részletes informaciok az intézmény Hazirendjében taldlhatok. Az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat az oOvodatitkdrok a munkakori leirasuknak
megfelelden latjak el.

e Sziildk az dvoda alapitvanyainak (Csicsergd Gyerekekért Alapitvany és Zold Almak
Ovodai Alapitvany) nyujthatnak tamogatast. LehetSség van konkrét célt is megjeldlni
(pl. fejlesztés, eszkodz, egy adott csoportban megvaldsuld program), ha azt a befizetd
kivanja.

e Dijazas nem allapithaté meg az intézménybe jaré gyermekek altal eldallitott dolgokeért,
alkotasokért.

e Neveldtestiilet, asszisztensek, dajkai kozosség, karbantartd, dvodatitkar csak a vezetd
kérésére, vagy a vele valo eldzetes egyeztetést kdvetden végezhet beszerzést szamla
ellenében, amit a vasarlast kovetoen lead.

e Minden egyéb pénziigyeket érintd kérdésekben az igazgatd dont, végrehajtasdban az
altala megbizottak jarnak el.

AZ OVODA MUNKARENDJE

e A nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikdodik.

e  Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.



Az Obudai Almaskert Ovoda, Csicsergd Tagévoda, Gazgyar telephely
egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2024.

A nyari zaras idépontjarol a sziilok a februar 15-ig kozzétett hirdetménybdl értesiilnek.
A zards ideje alatt, a sziil6k kérhetik gyermekeik elhelyezését a kerilet — az
onkormanyzat altal — kijeldlt nyitva tarté 6vodajaban.

A nyari zaras elott 30 nappal 0ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
befizetési idejérdl, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A zarva tartds ideje alatt — kiilon megallapitott idében és beosztas szerint — {ligyeletet
kell tartani.

Az 6voda egy nevelési évben 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot tart, melyek
tervezett idopontjarol a sziiloket minden nevelési évben hirdetményben, a konkrét
id6pontrol pedig két héttel korabban értesitjiik, a sziilonek jeleznie kell, ha igényli
gyermekének elhelyezését, a nevelés nélkiili munkanap id6tartamara masik
intézményben.

AZ OVODA NYITVATARTASA

Székhelyen: 6,30-17,30 6raig

o  Ugyelet reggel 6,30—7 ora kozott

o  Ugyelet este 17-17,30 6ra kozott
Tagintézményben: 6,30-17,30 6raig

o  Ugyelet reggel 6,30—7 ora kozott

o  Ugyelet este 17-17,30 6ra kozott
Telephelyen: 6,30-17,30 6raig

o  Ugyelet reggel 6,30 —7 6ra kozott

o  Ugyelet este 17-17,30 6ra kozott

Az intézmény hivatalos nyitdsa eldtt és zardsa utdn nem lehet bent tartézkodni, kizarolag
igazgatol engedéllyel.

A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.

A gyermeket az ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, eseteként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdd, mosdkonyha, kazanhaz, 61t6z6 gyermek nem tartézkodhat.
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AZ ALKALMAZOTTAK BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

e Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

e A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. Ez id6 alatt a pedagdgus kotelessége, hogy

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢€s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
A nevelés-oktatassal lekotott id6: heti 32 dra, tobbnyire heti valtasban, sziikség szerint
egyéni munkarendben. A neveléssel-oktatassal le nem kotott idé (4 ora) terhére, a
pedagodgiai munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatoja adja.
A fennmarad6 4 oraban az intézményben végezhetd feladatok az alabbiak lehetnek:
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa; munkak6zosség vezetdi feladatok
ellatdsa; munkakozosségben valo részvétel, feladatvégzés; kotelezd dokumentumok
vezetése, csoportos eseményeken valo részvétel; programok rendezvények, események
szervezése, megvalositasa; gyermek-, és ifjisagvédelmi feladatok; sziil6i értekezletek,
fogadodrak megtartasa; részvétel értekezleteken, megbeszéléseken; nevelés nélkiili
munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés; részvétel az intézmény belsd
szakmai ellendrzésében; feleldsi feladatok ellatasa; heti tervek egyeztetése.

e A dajkék heti teljes munkaideje 40 ora, a kertészek, takaritok munkaideje 40 vagy 20
ora.

e Azalkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-vezeto és
az igazgatd-helyettes allapitja meg az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.

e A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kdozremitkddését a teljes
nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

e Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen é&poltan, munkaruhézatban
pontosan megjelenni.

e A munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az
igazgatonak, a tagintézmény-vezetonek vagy az igazgato-helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedjen.

A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

e Az o6voda nyitvatartasi idején beliil az igazgatd, a tagintézmény-vezetd és az igazgato-
helyettesek munkabeosztasat ugy kell elkésziteni, hogy lehetdség szerint valamelyikiik
az intézményben tartdzkodjon, ha ez akadalyba litkdzik, gondoskodni kell az igazgato
altal megbizott személyrol.

e Az igazgatd tavollétében, a tagintézmény-vezetd az igazgatd-helyettesek vagy az
igazgato altal megbizott személy latja el az igazgatoi teenddket.

e A vezet6k benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.
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A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI INTEZMENNYEL

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az ovodaval jogviszonyban nem alld
személyek az oOvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban.

e Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

AZ OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEK HASZNALATI RENDJE

e Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-
, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak évodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével, lehet onnan elvinni.

e A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az éallagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

e A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziiléi kozosség értekezletire is

e Azudvar els6sorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a pedagdgiai
programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért,
elrakasaért az 6voda minden dolgozdja felelds.

o A fejleszté szobaban — Almaskert Ovoda, Csicsergd Tagévoda — az EGYMI utazod
gyogypedagogusa, logopédus és az utazd gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési
sziikség esetén az 6voda pedagbdgusai is igénybe vehetik.

e Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24.§ (3)

e Az o6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kozalkalmazotti tanacs, a sziiloi
szervezet részére.

e A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az igazgatd dont.

e Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

e Az ¢épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok drzéséért a mindenkori reggeles
¢s a délutanos dajka a felelds.
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REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI AZ OVODABAN

Az intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, €s:

az egészséges ¢letmoddal,

a kornyezetvédelemmel,

a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel €s
a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Az 6voda folyosdjan talalhatd informacios tablara az alabbi reklam jellegli szérolapok
kihelyezése torténhet:

a gyermekek életkorahoz igazodo konyvek ismertetoi,
az egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozé 0jsagcikkek,
az 6vodai neveléshez kapcsolodo tanfolyamok tajékoztatd anyagai.

A reklamtevékenység minden formdja, modja csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valé
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

A gyermekek és az ovodai jogviszony létesitése

Az ovodai eldjegyzés, felvétel, datvétel, elhelyezés, megsziinés eljardsi rendje:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban kotelezé évodai foglalkozason
vesz részt.

Az OH, a sziil6 kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, a negyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd Ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja. Sziil6 irasban kérelmezheti, a keriileti Kormanyhivatalnal.

A felvételre vald jelentkezés a fenntartd altal kijeldlt beiratdsi iddszakban (altalaban
majus els6 hetében) eléjegyzés formajaban torténik. Tajékozodni lehet Obuda honlapjan,
valamint az 6vodaban megtalalhato Hirdetményen és az 6voda honlapjan.

A jelentkezéshez a gyermek €s a gondviseld azonositasara alkalmas igazolvanyra, lakcim
kartyajara, és a gyermek TAJ kartyajara, személyi igazolvany hidnyaban Sziiletési
Anyakonyvi kivonatara van sziikség. A jelentkezést kovetéen 30 napon beliil a sziil6t
irasban értesitjiik a hatarozatrol, melyrdl az igazgaté dont. Jogorvoslattal a sziilo a
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hatarozat kézhezvétele utan 15 napon beliil ¢lhet, a jegyzonek cimzett és az igazgatonak
atadott fellebbezéssel, melyrdl a jegyz6 dont.

e Az Obudai Almaskert Ovoda korzethatara az Obuda honlapon megtalalhaté. Ovodai
felvételre a korzetben, a keriiletben lako, illetve az ott dolgozo sziild tarthat igényt, a
jogszabaly szerint.

e Az Obudai Almaskert Ovoda 6vodai programjanak megvalosulasarol, valamint a
Gazgyar Telephelyen mikodé OVI+ miikodésérol kiilon szervezett tajékoztaton és az
eléjegyzésen kapnak tajékoztatast a felvételre jelentkez6 sziilok.

e Az év kizben vagy az évi jelentkezések befejezését koveto jelentkezo gyermekek az
ovoda létszamtelitettségétol fiiggden nyerhetnek felvételt.

o A sziil6 kérheti év kozben is mas 6vodabol vald atvételét, amennyiben az 6vodai férdhely
lehetové teszi (elore egyeztetve az érintett Ovodak igazgatdival).

e Az O¢vodakotelezett gyermekek fogadasat az 4tvevd intézmény igazgatdja
formanyomtatvanyon jelzi (Ertesités Ovodaviltoztatdsrol).

e Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald besorolasarol az igazgatd dont.

e A gyermekek csoportba soroldsat az dvodai élet soran az igazgatd megvaltoztathatja
(csoportokat ,,atszervezhet, sziineteltethet, fenntartdi eljaras kezdeményezésre
megsziintethet”), amennyiben ezt az 6voda hatékony miikddési rendjének zavartalan
biztositdsa, a gyermekek ¢életkor szerinti alakuldsa, jelentkezOk szédma, pedagdgiai
indokok, 1étszamkorlat, fenntartoi utasitas (egyéb szakmai vagy gazdasagi ok) indokoltta
teszi.

e Az oOvodai jogviszony a beiratads napjan, szeptember elsé napjaiban jon létre és a
megsziineésig (pl.: iskola kezdés, 6vodavaltas, ...) tart.

o Az athelyezésrdl, megsziinésrdl a sziilo koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki az
eljaras soran felveszi a kapcsolatot a kijeldlt intézménnyel, igy fennmarad a gyermek
folytonos jogviszonya.

e Amennyiben a sziil6 nem biztositja rendszeresen gyermekének az 6vodai latogatast, az
igazgatd koteles felszolitani a sziil6t. Amennyiben a sziild nem tesz eleget a
felszolitasnak, az igazgato a gyermekvédelmi hivatalt, a Fosztalyt és a jegyzot értesiti.

e 37/2008.(XI11.31) K. r. 2014.09.01-t61 hatalyos torvény: ,,Az 6voda felveheti azt a
gyereket is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti akkor, ha a
korzetébe tartoz6 3 éves és anndl idésebb gyermekek felvételi kérelme teljesiilt. A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. évet betolti, a nevelési év
(szeptember) kezdonapjatol koteles 6vodaba jarni.”

e A felvétel rendjérdl 2024. 03. 04. kelt hatallyal az Onkormanyzat, az altala kiadott
eljarasrend szerint jar el.

Az intézmény elsOsorban III. kertileti az 6voda korzetében lako gyermekeket fogad.

A gyermekek felvételénél, minden fajra, nemre tekintet nélkiili gyermekfelvételt biztositunk,
amennyiben korzeti, felvételi jogosultsaga igazolt.
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Hely fiiggvényében kiilonos indok lehet:

> Allami gondozott és anyaotthonban é16 anyak gyermekei,

» hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti,

» akinek testvére, a kicsi 6vodakezdése iddpontjaban (szeptember) 6vodankba jar,

» akovetkezo évben tankdtelessé valo gyermek,

» egyéb szocialis, méltanyossagi indok lehet: pl. tobb gyermekes csalad, beteget gondozd
csalad, csaladot segitok kozeli lakhelye,

» az 6voda kornyezetében dolgozo sziilok gyermeke.

A gyermekcsoportok szervezésének lehetoségei

Az 6voda sajatossagainak megfelelden altaldban vegyes életkoru csoportjaink vannak.
Emellett szervezddhet ugy az élet, hogy atmenetileg homogén/részben osztott életkort
csoportokat szerveziink az Intézmény megfeleld mikddésének biztositasa miatt pl.:
Osszevonas, gyermeklétszamok alakuldsa, csoportos maximalizalt 1étszam indokéval, egyéb
szakmai indokkal:

e  Kkiscsoport
e  kozépso csoport
e nagycsoport
e vegyes csoport
Az azonos csoportba jaré gyermekek azonos 6vodai csoportkdzosséget alkotnak.

Az 6vodai csoportkdzdsséget két ovodapedagogus teljes feleldsséggel iranyitja, folyamatos,
naprakész egyiittmiikddéssel €s neveld munkajukat egy csoportos dajka €s/vagy pedagogiai
asszisztens segiti.

Az 6vodaban uj belépé gyermekek sziilei részére lehetdség van a fokozatos beszoktatas
igénybevételére, az 6voda altal elfogadott szabalyok, csoportszokasok (sziikség esetén egyéni
elbiralés) szerint.
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AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS

TUDNIVALOK

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
altal meghatarozott eldirasokat, valamint a HACCP-rendszer szabalyait szigortian be kell
tartani (fertotlenités, takaritas, mosogatas...)

Az alkalmazottak érvényes egészségiigyi konyvvel allhatnak munkaba. A Foglalkozas-
egészségligyi Szolgalattal kotott szerzodés alapjan, a dolgozék munkakdréhez sziikséges
alkalmassag, évente feliilvizsgalatra keriil. Tiid6szlird vizsgalaton az alkalmazotti k6zosség
tagjai évente kotelesek részt venni.

AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6vodéaban megbetegedd lazas gyermeket a sziilonek a legrovidebb iddn beliil haza
kell vinnie, az oOvodapedagoégusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

Labadozo, sériilt, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat a teljes
gyogyuldsig nem latogathatja.

Gyogyszert (kivéve tartds gyogykezelés alatt allo és kronikus betegségben szenvedd
gyermek) a sziil6tdl az intézmény dolgozdi nem vehetnek at,

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

A gyermek fert6z0 megbetegedése esetén a sziildnek az 6vodat értesiteni kell, a
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre.

Az ovoda konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.

Az o6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatdrozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
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atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhatd magatartasformat.

Az ismertetés tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell a (balesetvédelmi terv)
csoportnapléban.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Az 6vodapedagogusnak tigyelnie kell arra, hogy az altala készitett eszk6zok, jatékok
balesetmentesek legyenek, a gyermekek testi épségét ne veszélyeztessék.

Az 6vodédban tartozkodd cukorbetegséggel kiizdd gyerekek ellatdsat azon pedagdgus
vagy a pedagogiai munkat kozvetlen segitd z oktatato-neveld legalabb érettségizett
kolléga végezheti, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt tovabbképzéssel.

Hoségriadd esetén mindig az aktualis ,,Hohullamok elleni védekezési terv”
betartasa/betartatdsa elengedhetetlen. Ajult, rosszul 16v6 gyermek vagy felndtt esetén
szll6t, orvost/mentdt értesiteni sziikséges.

A fenntartéval egyeztett téli fiitési protokoll kapcsan az 6vodapedagogus feladata a
mindennapok szervezésénél, a gyermek egészségének védelme érdekében a megfeleld
ruhdzat, pihenésnél a sziikséges dgynemii biztositdsa, valamint hlivosebb idd esetén a
fokozott mozgasi lehetdség a hétk6znapokban.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagogus kotelessége az
elssegélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd vagy az igazgato-helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni.

Jelentdsebb testi sériilés, fejsériilés, erds vérzés, eszméletvesztés (epilepszids roham)
esetén azonnal ment6t kell hivni.

A balesetrdl €s a kezelés tényérdl, helyérdl a sziilot haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
1gazgat6 ellendrzi.

GYERMEKBALESETEK ESETERE VONATKOZO DOKUMENTACIO, JELENTES

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kdzrehato személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekrol a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyon a munka- €s
balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden — legkésdbb 8 napon beliil — megkiildi a fenntarténak, valamint a
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gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékonyvben rogziteni kell.

e Sulyos baleset esetén, telefonon, telefaxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az 6nkormanyzat jegyzdjének.

e A gyermekbalesetek kivizsgéalasaba a Sziildi Szervezet jelenlétét lehetové kell tenni.

e Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

o A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabol, az igazgatoval egylitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja ¢és személyes részvételével elbsegiti ezek
érvényesiilését.

e A csaladdal ¢és a pedagogusokkal egylittmiikodve igyekszzik kikiiszobolni a
veszélyeztetett gyermekekre hatd artalmakat, védi oOket a testi, lelki, erkolesi
karosodasoktol, illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

e A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

e Munkdjarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgat6 utasitasara.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiléi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az igazgato és kollégai tudomasara hozza.

o Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
Ennek érdekében minden épiiletben egy-egy dvodapedagogus segiti munkéjat. Feladatuk
helyben nyilvantartani a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekeket és a
valtozasokrol folyamatosan tdjékoztatni az intézményi gyermekvédelmi feleldst.

o Elosegiti a csoportvezetd ovodapedagogusok felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

e Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

e Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.

VESZELYHELYZET VAGY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt veszélyhelyzetet vagy rendkiviili
esemeényt kozvetlen felettesének jelenteni.
Az igazgat6 dont a szlikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
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Tizriadora, esetleg bombatamaddsra vonatkozé informdacidé vagy értesités esetén —
fliggetleniil annak valosagtartalmarél — azonnal meg kell kezdeni az o6voda teljes
kitiritését, a gyermekek az dvoda épiiletétdl biztonsadgos tavolsagra torténd elhelyezését.
A tlizriado, vagy bombariado tényérdl, a renddrségi vizsgalat eredményérol értesiteni kell
az 6voda, valamint a tagdvoda vezetdjét és a III. keriileti Onkormanyzat Oktatasi és
Kulturalis Osztalyat.

Veszélyhelyzet esetén az igazgato intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A tlzriado vagy bombariadd esetén kovetendd magatartasra és teendokre az dvoda
dolgozoit, valamint a gyermekeket fel kell késziteni. Az dvoda kiliritése a Tlzriado
Tervhez kapcsolddo helyi utasitas, katasztrofa esetén a HIT szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A veszélyhelyzetrdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

Veszélyhelyzet vagy rendkiviili esemény esetén az elsddleges intézkedések:

A kapott informacio értelmezése, ellendrzése.
A panik kialakuldsdnak megeldzése.
A veszélyhelyzet 6nerdbdl torténd elharitasa.

Segélyhivo telefonok:

. Kozponti segélyhivas: 112
. Tiizoltosag: 105
. Rendorség: 107
. Mentok: 104

Ezen szervezetek részére tovabbitott kozléseknek targyszeriinek, pontosnak kell lenniiik.

A mentés, épiilet Kiiirités szempontjai, menete:

Konkrét vesz€ly esetén, mindig a legveszélyeztetettebb teriileten kezd;jiik a kitiritést.
Torekedni kell a gyorsasagra és a szervezettségre.

Kozvetlen veszEly esetén csak a legsziikségesebb ruhazatot adjuk a gyermekekre.

Az anyagi javak mentését a személyek biztonsagba helyezését kovetden kezdjiik meg.

A kimenekités helyei:
o  Székhely: dr. Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
o  Tagintézmény: dr. Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
o  Telephely: az 6voda masik épiilete, vagy Obudai Alméskert Ovoda

Azon személyek feladatai, akik a személyek mentésében nem vesznek részt:

Megakadalyozzak tovabbi vészhelyzet kialakitasat.
Elzarjak a gdzcsapokat, aramtalanitjak az épiiletet.
Sziikség esetén biztositjak az épiilet szellozését
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AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Az dvoda egységes szervezeti rendszerll intézmény, melyet az igazgatd vezet.

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az igazgato-helyettes segiti az igazgatdt az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatok
ellatasaban.

AZ OVODA DOLGOZOI

a nevelotestiilet,

a dajkak kozossége,

a szakmai munkak6zosség,
a vezetol team,

az ovodatitkar,

a kertész-karbantarto.
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A nevelotestiilet

A kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathoz6 szerve.

Tagja: az 6voda valamennyi pedagdgusa, valamint a nevelési munkat kozvetleniil segitd
felsofoku végzettségli alkalmazottja.

Feladatai és jogai:
e A pedagdgiai program létrehozasa, modositasa és egységes megvalositasa.
e Az 6voda mindségbiztositasi rendszerének kidolgozasa.
e Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ligyben.

Dontési jogkore:
e A pedagdgiai program, a mindségiranyitdsi program elfogadasa, modositasa.
Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa.
A nevelési év munkatervének elfogadasa ¢s jovahagyasa.
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
A neveldtestiilet iigyében eljaré pedagogus kivalasztasa.

A nevelGtestiilet minden tagja felelés azért, hogy:

e Tisztaban legyen az es€lyegyenldségre, az egyenld bandsmoddra vonatkozd jogi
eldirasokkal, hatékonyan kozremitkddjon annak megvaldsitasaban.

e Biztositsa a megkiilonboztetés kizaradsaval torténd nevelést-fejlesztést, a befogado,
elfogado és a tolerans, csaladi légkort.

e Megragadjon minden alkalmat, hogy az esélyegyenldséggel, egyenld banasmoddal
kapcsolatos ismereteit bdvitse, vegyen részt az ezzel kapcsolatos képzéseken és mas
programokon.

o Az esélyegyenldség és az egyenld badnasmod sériilését haladéktalanul jelezze az
igazgatonek vagy a Tagintézmény-vezetonek.

Ertekezletei:
A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
Az értekezletek egy részét az intézményi éves munkaterv rogziti.
Ezek a kovetkezok:
e nevelési évnyito,
e nevelési évzaro értekezletek,
e nevelés nélkiili munkanapok.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézmény vezetdje, vagy a vezetdségi team sziikségesnek latja.
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Dontéseit és hatdrozatait dltaldban a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazat dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az ovodatitkar vezeti.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

A dajkak kozossége

Elkiilontilt feladatkoriik alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild €s 6nallo jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozdsséget alkotnak.
A dajkak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A szakmai munkakozosség/k, azok egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok segitésében

Az 6voda pedagdgusai harom - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé - szakmai
munkako6zosséget hozhatnak 1étre.

A munkako6zdsség/k szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat az 6vodaban folyd
nevelémunka:
tervezéséhez,
szervezéséhez,
értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zOsség/k tagjai évenként a munkakdzdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasara.

Szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre:

e egy-egy nevelési teriilet fejlesztése,

e agyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatésa,

e az intézmény belsd ellendrzésének, mindségbiztositasanak tdmogatasa, koordinalasa
[ ]

crer

szolgalo feladatok segitése céljabol.

A munkak6zossé/k feladata/i:

Hazi bemutatok szervezése.

A munkakozdsség téméajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel.
A szakteriilet moédszertananak és a neveldmunkénak fejlesztése

Kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése.

A pedagdgusok tovabbképzésének szervezése.

A palyakezdd fiatalok tAmogatasa.

A munkak6zosség/k tagjainak szakmai munkdjat a munkakozosség/k vezetdje iranyitja/k:
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A munkakdzdsség-vezetd/k feladata/i:

e Az éves program Osszeallitasa.

e A munkakozosség programjanak szervezése €s vezetése.

e A nevelGtestiilet felé a munkak6zosség tevékenységérol vald beszamolas
e A pedagbgusértékelésben valo részvétel.

A szakmai munkakozosség/k egyiittmiikddik és kapcsolatot tart fent:
e Az d6voda nevelotestiiletével

e A tagdvoda és a székhely munkakozosségeivel

e A keriileti munkakozosségekkel

A vezetoi team

Tagjai:
e azigazgato,
e atagintézmény-vezeto,
e az altalanos igazgato-helyettes,
e igazgatd-helyettes telephely vonatkozasaban.

Az ovodatitkar és a kertész-karbantarto:

Az 6vodatitkar (ligyintézo) €s a kertész-karbantart6 a nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol
elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladatuk elsésorban az Ovoda
rendeltetésszeri mitkodéséhez szolgdlod feltételek biztositasa (funkcionalis munkakorok).
Részletes feladatukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

AZ IGAZGATO

A koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivélasztasa
nyilvanos palyazat Gtjan torténik.

A vezet6i megbizas legfontosabb kivetelménye:
o Fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség.
e A pedagégus munkakdrben valo hatarozatlan idejli alkalmazas, valamint
o A sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatét a fenntartd bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése elétt azonban be kell
szereznie az intézmény alkalmazotti kozOsségének, az Ovoda sziiloi szervezetének a
véleményét.

Az igazgaté jogkore:
e Az igazgatonak az o6voda vezetésében fennalld feleldsségét, képviseli és dontési
jogkorét a koznevelési torvény hatarozza meg.
o Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat is.
e Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.
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Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:

A neveldtestiilet vezetése.

A pedagogiai munka irdnyitasa.

A tanligy-igazgatasi dontések meghozatala.

A munkaltatoi feladatok elvégzése.

A gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Az 6vodapedagdgusok pedagogiai munkdjanak belso ellendrzése.

Az igazgato felelossége: az igazgatdja — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy
személyben felelds az alabbiakért:

A szakszeri €s torvényes mukodésért.

Az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért.

A pedagdgiai munkaért.

Az esélyegyenldségi, valamint az egyenld bandsmod program megvaldsitasaért,
koordinalasaért, a gyakorlati szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitdsi programjanak
miukodtetéséért.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

A munka- ¢és tiizvédelmi tevékenységért.

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagogus kozéptavli tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért. A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A kozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasért.

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitéséért €s a tarolt
dokumentumok kezeléséért az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltak szerint.

Az 6vodavezetés feladatainak csoportositasa:

pedagdgiai feladatok,
munkatigyi feladatok,
taniigy-igazgatasi feladatok,
gazdalkodasi feladatok.

Az igazgaté feladata:

a neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) elokészitése, végrehajtdsanak megszervezése ¢&s
ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése,

a nevelotestiilet vezetése,

a kozalkalmazotti munkakdorok palyaztatasdnak eldkészitése,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése, miikddtetése,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek megteremtése,

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel, az Ovodaszékkel
val6 egylittmikodés.

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

e azintézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

Az igazgaté feladata még:
e Kapcsolatok, koordinald tevékenység a
o Polgarmesteri Hivatallal,
o Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézettel, (KSZKI.)
o Pedagodgiai Szolgaltatd Intézménnyel, (PSZI.)
o Pedagdgiai Szakszolgalat I11. kertileti Tagintézményével,
o Szakmai szervezetekkel.
o A felettes szervek, a Kozalkalmazotti Tanacs a Sziilék Kozosségének, az Ovodaszéknek
informalésa.
e A Kozalkalmazotti Szabéalyzatban és a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.
o Az igazgato felelOs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Az igazgato taniigy-igazgatasi feladatai:
e Az o6vodai gyermekfelvételek modjanak nyilvanossagra hozatala.
A gyermekek csoportba sorolasa, nyilvantartasa.
A szocidlis €s egészségiigyi gondoskodas rendszerének tdmogatasa
Az dvodaztatasi timogatas biztositasa.
A tankoteles gyermekek nyilvantartasa, a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, a jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.
e A szildk értesitése az Ovoda nyari zarasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, az atvétellel és az 6vodai elhelyezéssel kapcsolatos dontésekrol.
e Azadatvédelem és a titoktartasi kotelezettség betartasanak feltételeinek biztositasa.

A TAGINTEZMENY-VEZETO

Az igazgato feladatait a Csicsergd Tagdvodaban a tagintézmény-vezetd kozremiikodésével latja
el.

A tagintézmény-vezetd megbizasat — a nevelOtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval —
az igazgatd adja a hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig
érvényes.

A tagintézmény-vezetd munkdjat munkakori leirdas alapjan, az igazgatd kdozvetlen
iranymutatasa alapjan végzi.
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A tagintézmény-vezeto felelossége:

Kiterjed a munkakori leirasban rogzitettekre, feladatkorokre, amellyel kapcsolatban
személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Ismernie és betartania kell az esélyegyenldség, valamint az egyéni bandsmoéd
biztositasaval kapcsolatos jogi eldirasokat, ezek sériilésének észlelését haladéktalanul
jeleznie kell az igazgatonak.

A tagintézmény-vezet6 kozvetleniil iranyitja:

a Csicsergd Tagovoda pedagdgiai munkajat,

a nevelomunka iranyitasat és ellen6rzését,

a nevelotestiilet vezetését,

a mindségfejlesztési rendszer mikodtetését, koordinalasat

az intézményen beliili tovabbképzések megszervezését és lebonyolitasat,
a szakmai munkak6z6sségek miikodési feltételeinek megteremtését,

a sziil6i kozosséggel, az Ovodaszékkel torténd kapcsolattartast,

a helyettesitések beosztasat,

elkésziti a szabadsagolasi tervet.

AZ IGAZGATO-HELYETTES (ALTALANOS)

A térvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb
5 év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

Az igazgato-helyettes jogkore és felelossége:

Az igazgatd-helyettes munkdjat, munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munk4jat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyek k6zos megbeszélés
¢és egyeztetés utan az igazgato irasban vagy szoban meghataroz.

Az igazgato-helyettes megbizdsakor a nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsdban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes felelésséggel tartozik az igazgatonak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodeésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.

Az igazgaté-helyettes feladata:

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat

Az igazgato-helyettes felel4s:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
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¢ a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
e aszilok kdzosségének miikddésének segitéséért, valamint
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

|GAZGATO-HELYETTES (TELEPHELY)

A torvényben meghatéarozott felséfoku végzettséggel €és szakképzettséggel, valamint legalabb
5 év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

Jogkore és felelgssége az Obudai Almaskert Ovoda Gazgyar telephelyére terjed Ki:

e A munkdjat, munkakdri leirasa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi.

e Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, amelyek kdzds megbeszélés
¢és egyeztetés utan az igazgatd irdsban vagy szoban meghataroz.

¢ A megbizésakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

e Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkordokre, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

e Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a telephely egész miikodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettes (telephely) feladata:
e A nevelési teriileten kozremikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.
Az igazgaté-helyettes (telephely) felelds:

e aszilék kozosségének miikdodésének segitéséért, valamint
¢ a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A VEZETOK KOZOTTI EGYUTTMUKODES

A vezetok kapcsolattartasa kdzvetlen, egyes kérdésekrol, sziikség esetén azonnali megbeszélés
is kezdeményezhetd.

Az igazgato, a tagintézmény-vezetd, az altalanos igazgato-helyettes és az igazgato-helyettes a
telephely vonatkozasaban havi egy alkalommal megbeszélést tartanak.

Az igazgatd/tagigazgatd /igazgatd-helyettes az dvoda tulajdonaban allé informatikai eszkozét, pl.
laptopot, okostelefont sajat nevére hasznalatba megkapja, és azt barmikor magaval viheti.

A TAGINTEZMENY ES A TELEPHELY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

e Az intézmény székhelye a tagovodaval és a telephelyével rendszeres napi kapcsolatot tart
fent.
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¢ A napi feladatokat az 6vodapedagogusok és a technikai dolgozdok, a munkakori leirasuk
¢s a pedagogiai program alapjan, 6nalldéan végzik.

e A dolgozokkal torténd kapcsolattartas az 6vodatitkarokon keresztiil telefonon, illetve e-
mailen, vagy az igazgatd, a tagintézmény-vezetd és az igazgato-helyettes altal
személyesen torténik.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A kapcsolattartdsnak mindig azt a formajat kell alkalmazni, amely legmegfelelobben szolgalja
az egylittmiikddést. Ennek aktualis rendje az éves munkatervben talalhato.

Az igazgatdé a munkaiddn beliil barmikor 0sszehivhat neveldtestiileti értekezletet, munkatarsi
értekezletet.

Amennyiben a nevelGtestiilet vagy alkalmazotti kozosség egyharmada igényli, értekezletet
Ossze kell hivni.

A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

e Az Ovoda nyitvatartasi idején belil (8.00 és 16.00 kozott) az igazgatonak, a
tagintézmény-vezetonek, az igazgato-helyetteseknek az  intézményben kell
tartdzkodnia.

o Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését — teljes feleldsséggel — az altalanos
igazgato-helyettes latja el. (Az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével.)

e Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan
torténik).

e Azigazgato, a tagintézmény-vezetd, az igazgatd-helyettesek egyidejli tavolléte esetén a
helyettesités az igazgatd altal adott megbizas alapjan torténik. (Ilyen megbizas
hianyaban az Obudai Almaskert Ovodaban és a Csicsergé Tagdvodaban az igazgatot a
szakmai munkakozdsség-vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgdlati iddvel
rendelkezd, hatdrozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. A Gazgyar
Telephelyen megbizott igazgato-helyettest a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.) Az aktualis, adott nevelési
évre sz0l6 megbizas szerinti helyettesitési rend kitlizésre keriil a megszokott mdédon
(kozponti faligjsag).

e A tagintézmény-vezeté és a telephelyen megbizott igazgato-helyettes szoros
kapcsolatot tart a székhely ovodaval, biztositjdk az informéciok tovabbitasat a
tagdvodaba, illetve a telephelyre.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza az 6vodapedagoégusok kiilon
megbizasanak elosztasdval kapcsolatosan a koznevelési térvényben meghatarozott
véleményezési jogkorét.
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A véleményezés gyakorlasarol a szakmai munkakozosség a kovetkezd nevelOtestiileti

értekezleten ad szamot.

A VEZETO ES A TAGINTEZMENY-VEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

e Az dvoda vezetdje és a tagintézmény-vezetd kdzvetleniil vezeti az egységes szervezetet,
ezen beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, de sajatos
onallosaggal rendelkezd egységek — nevelbtestiilet, dajkdk kozossége, szakmai

munkak6zosség, dvodatitkar, kertész-karbantartd — vezetését.
igazgatd ¢€s a tagintézmény-vezet0 az oOvodaban dolgozd pedagdgusokkal

o Az

rendszeresen kapcsolatot tart a nevelOtestiileti értekezleteken, a nevelés nélkiili
munkanapokon, az 6vodai foglalkozasok latogatéasa, ellendrzése soran, valamint az egész

nap folyaman.

o A dajkdk kozosségével rendszeresen kapcsolatot tart a munkatarsi értekezleteken,
valamint a napi munka folyaman.

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES KEPVISELET

Ellatandé feladatok a
vezetok munkakori
leirasa alapjan

Feladatot ellato
vezeto

Egyéb
ellenor stb.

/helyettes,

Megjegyzés kiadvanyozashoz

Szakszerti és torvényes | Igazgatd Tagintézmény-vezetd folyamatos

miitkodés Igazgato- helyettes

Célszerli ¢és takarékos | Igazgatod Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartds hianyzas esetén

gazdalkodas Igazgato- helyettes

Pénziigyi és | Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

gazdalkodasi feladatok Igazgato- helyettes kivétel: folyamatos megrendelés-
szerz0dés: dolgozdi bérlet, rezsi
koltség, meglévd  eldfizetés,
helyettesités elszamoléasa

Gyermek- és | Igazgatd Tagintézmény-vezetd 4 héten tili tartos hianyzas esetén,

ifjusagvédelem Igazgato- helyettes kivétel az azonnali intézkedést
kivané veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek Igazgato Tagintézmény-vezetd folyamatos

megeldzése Igazgatd- helyettes

Egészségiigyi vizsgalat | Tagintézmény- | Igazgato folyamatos

megszervezése vezetd

Igazgat6-
helyettes

Ellenérzési, mérési, | [gazgatod Tagintézmény-vezetd folyamatos

értékelési rendszer Igazgato- helyettes

miikddtetése

Pedagogiai program | Igazgato Tagintézmény-vezetd folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése Igazgato- helyettes

Eves munkaterv | I[gazgatd Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartos hidnyzas esetén

elkészitése, értékelése Igazgato- helyettes

Beiskolazasi  feladatok | Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

lebonyolitasa Igazgato- helyettes
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Pedagbgus Igazgat6 Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartds hianyzas esetén
tovabbképzési program Igazgato- helyettes
és  beiskolazasi terv
elkészitése
Nemzeti 1iinnepek ¢&s | Tagintézmény- | Igazgatd folyamatos
egyéb hagyomanyok | vezetd
apolasa Igazgato-
helyettes
Allashelyek  betoltése, | Igazgatd Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
kinevezés Igazgato- helyettes
Megbizasok Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Igazgato- helyettes
Munkakori leiras | Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
elkészitése Igazgato- helyettes
Kozalkalmazottak Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartds hianyzas esetén
besorolasa, Igazgato- helyettes
nyilvantartasok
Sziikség szerint | Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
kozalkalmazottak Igazgato- helyettes
mindsitése
Alkalmazottak erkélcsi | Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartds hianyzas esetén
és anyagi elismerése Igazgato- helyettes
Szabadsagok tervezése, | Tagintézmény- | Igazgatd folyamatos
iitemezése vezetd
Igazgato-
helyettes
Sziinetek alatti tligyelet | Tagintézmény- | [gazgato folyamatos
biztositasa vezetd
Igazgato-
helyettes
Munkarend szervezése, | Tagintézmény- | Igazgato folyamatos
ellendrzése vezetd
Igazgat6-
helyettes
Taniigy igazgatasi | [gazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tali tartos hianyzas esetén,
feladatok Igazgato- helyettes kivétel a meglévd jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartds  sziil6i | Igazgato Tagintézmény-vezetd folyamatos
kozosséggel és  egyéb Igazgato- helyettes
partnerekkel
Nyilvantartasok Igazgato Tagintézmény-vezetd folyamatos
naprakész vezetése, Igazgatd- helyettes
Szabalyzatok Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tili tartds hianyzas esetén
dokumentumok Igazgato- helyettes
elkészitése,
hozzaférhetbsége
Csoportok Igazgato Tagintézmény-vezetd folyamatos
adminisztrativ Igazgato- helyettes
teenddinek ellendérzése
Tiiz- és munkavédelmi | Igazgato Tagintézmény-vezetd folyamatos
eléirasok betartasa Igazgato-helyettes
Leltarozas selejtezés Igazgato Tagintézmény-vezetd 4 héten tili tartds hidnyzas esetén
Igazgatd- helyettes
Epiilet és vagyontargyak | Igazgatd Tagintézmény-vezetd folyamatos
védelme Igazgato- helyettes
Intézmény képviselete Igazgatd Tagintézmény-vezetd folyamatos
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Igazgatd- helyettes
Biztositja a gyermekek | Tagintézmény- | Igazgato folyamatos
részvételét linnepi | vezetd
eseményeken Igazgato-
helyettes

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

VezetOi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezet6i szint
(intézmény-
vezetd)

szervezeti egység
neve:
neveldtestiilet

— Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 5 alkalom, nevelés
nélkiili munkanapokon

— Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta, kotelezd
orakon tul

— Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tal

— Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, falijsag, korlevél

ideje,

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

— Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer nevelés nélkiili
munkanapokon

— Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta,
— Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
rendszeressége: sziikség szerint,

— Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

ideje,

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

— nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
— munkakozosségi foglalkozasok (évi min.4)
— év végi beszamolo elkészitése

AZ IGAZGATO A TAGINTEZMENY-VEZETO ES/VAGY IGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a(z)

e igazgatoi,

e tagintézmény-vezetoi
e igazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatd 4 hetet meghalad¢ tartos hidnyzasa esetén — eldre tervezhetd esetben a hianyzas
5. napjatol — az 6voda altaldnos helyettese latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol
tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e azintézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az altaldnos
igazgato-helyettesnek kell ellatnia;

e a tagintézmény-vezetd a feladatait betegség, egyéb tavollét miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, feladatait az igazgatonak, vagy az arra irasban megbizott 6vodapedagdgusnak kell

ellatnia;
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e az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellétni,
az igazgatd-helyettesi feladatokat az irasban megbizott 6vodapedagogus latja el.

Az igazgatd, a tagintézmény-vezetd, illetve az igazgato-helyettesek helyettesitésére

vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, a tagintézmény-vezetd €s az
igazgato-helyettes helyett,

e a helyettesek csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a helyi szokasokat ismeré
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre terjed Kki.

MUNKAKOZOSSEGEK

2011. évi CXC. torvény 71.§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 118.§ alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato létre.

Feladata:

A pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartdsa, konzultacios lehetdségek ¢€s
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢és
pszichologiai ismeretek 4tadasa, szakmai innovacido kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremitkddés.

Létrehozasa:
e neveldtestiilet legalabb 6t tagjanak kezdeményezésére,
e igazgatd jovahagyasaval.
Munkakozosség vezeté megbizas és dijazasa:
A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az igazgatd bizza meg. Dijazasa a KIT

alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:
e A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.
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e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakodzosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az igazgatoval egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival, egyéb
feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas  tobbszor
meghosszabbithato.

¢ A munkakdz0sség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

e A miukodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
e Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

Véleményezési jogkor:
e Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Pedagogiai Program
e Neveld munkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények kozotti munkak6zosség jogkorét és mikodési rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLORA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a nemzeti kdznevelés sz6l6 2011 évi CXC torvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkak6zosségre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e apedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkoreét:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
e ahazirend elfogadasa;
e az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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Véleménynyilvanitdsi jogkorét:
e anevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e 3z igazgatd-helyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa elott,
e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhédzasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
e javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelotestiilet jogkort nem ruhaz at.
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A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES

A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység, 0sszehasonlitas a tényleges €s a
szlikséges allapotok kozott.

A belso ellendrzés feladata

Az 6vodaban végzett pedagogiai tevékenység, neveld-fejlesztd munka hatékonysaganak
mérése.

Az igazgatd, a Tagintézmény-vezetd €s az igazgato-helyettes az ellendrzési iitemterv, illetve az
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzi az intézmény zavartalan mikodése
érdekében a pedagdgiai munka eredményességét, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat.

A belsé ellendrzés célja:

Biztositsa az 6voda vezetdi szamara a megfeleld mennyiségi és mindségi informaciot
az 6vodai nevelomunka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

Jelezze az 6vodapedagogusok, az alkalmazottak és a vezetok szamara a pedagogiai,
gazdasagi, jogi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a szabdlytalansagokat,
hianyossagokat, mulasztasokat.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
o6voda torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkatigyi mitkodését.

Szilarditsa meg a belsd rendet és fegyelmet.

Vizsgalja az 6voda vagyon védelmét, a takarékossag érvényesiilését, a leltarozas, a
selejtezeés €s egyeéb ezzel kapcsolatos tevékenység helyességeét.

A belso ellenorzés fo teriiletei

Pedagogiai

A nevelés feladatainak végrehajtasa

A munkatervi feladatok megval6sitasa

A neveld-fejlesztémunka tartalméanak elemzése

A pedagdgusok szakmai felkésziiltségének felmérése

A naplok, nyilvantartasok, az adminisztracios feladatok ellenérzése

Gazdasagi

A neveld-fejleszté munka targyi feltételrendszerének biztositasa
Az alloeszkoz gazdalkodas helyzete

Létszam és bérgazdalkodas

Készlet- ¢és energiagazdalkodas

Vagyonvédelem
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A pedagogiai belso ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat

a sziilo1 kozosség (0vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
nevelémunka valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtaldlasat
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai belso ellenorzés formai

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatés, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
értekezlet

foglalkozas latogatas, vizsgalat

dokumentum elemzés

Az ellendrzés végrehajtioja

igazgato

tagintézmény-vezetd

igazgato-helyettes

munkak6zdsség-vezetd/k (szakmai-, gyermekvédelmi-, mindségfejlesztést tdmogatd
munkacsoport vezetdje)

felkért szakértd

Az ellenérzés targya

Az 6voda gazdalkodasa, az adminisztracios feladatok végzése

Az 6voda mitkddése (személyi és targyi feltételek)

A csoportokban folyd szakmai neveld-fejlesztdmunka mindsége

A szakmai munkat segitok (logopédus, pszichologus, fejlesztopedagdgus)
munkavégzése

A technikai dolgozok (6vodatitkar, dajka, kertész-karbantartd) munkajanak ellatasa

Az ellenorzés modszere

Varatlan vagy eldre bejelentett tdjékozodo latogatas

Az adott nevelési év célkitlizései megvalosulasat figyelemmel kisérd tematikus
latogatas

Korabbi ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetését ellendrzd visszatérd
latogatas.
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Az ellenorzés tervezése

Az ellen6rzési feladatokat, végrehajtoit és feleldseit az éves munkatervben kell
meghatarozni.

A pedagogiai munka belsé ellenérzése:

Az ellenérzés Kiterjed:

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.

A munkafegyelemmel 6sszefliggo kérdésekre.

Legfontosabb feladat az 6vodaban foly6d pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a
pedagogusok munkajat.

A pedagogiai munka ellendrzéséi iitemtervét az igazgatd - helyettes és a szakmai
munkak6zdsség javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza:

az ellenOrzés — mérés — értékelés teriileteit, modszerét és litemezését,
a felelGsoket,

az érintettek korét,

a visszacsatolas modjat.

Az ellenérzési fajtai:

havonta ismétlodo, visszatéro ellendrzések,

1d6szakos ellenOrzések,

irasbeli dokumentacio ellenorzése,

tervszert, eldre megbeszélt id6 és cél szerint torténd ellendrzések.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetve az igazgaté - helyettes felel.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

a tagintézmény-vezeto

az igazgatd — helyettes,

a szakmai munkak6zosség,
a sziilok kozossége.

A nevelési év folyaman az igazgatdé minden 6vodapedagdgusnak a munkajat értékeli legalabb
egy alkalommal.

Az igazgat6 az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
a tagintézmény-vezetot,

az igazgato - helyettest,

a szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢szrevételt tehet.
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A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait minden évben az el6z0 nevelési évre vonatkozodan értékelni kell, megallapitva az
esetleges hibak, hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

MINOSEGFEJLESZTEST TAMOGATO MUNKACSOPORT (MTM) RENDJE
Minéségbiztositasi Program (MIP) alapjan torténik, mely megtalalhaté az intézmény
honlapjan.
A mindségfejlesztési rendszer mitkodtetésének célja, hogy folyamatosan feltarja:

> az intézmény miikddésének erdsségeit,

> a milkddésben rejlé problémakat,

> a szervezeti konfliktusok forrasait,

> a szervezeti kultura jellemzdit,

> a valtoztatando tényezdit,

> apedagogiai munka és a szervezeti miikodés erdsségeit és fejlesztendd teriileteit,

> a vezetés irdnyitd munkdjanak hatékonysagat.
A mindségfejlesztési rendszer miikodtetése nagymértékben tamaszkodik a partnereink:

> véleményeire,

> elégedettségére,

> Elégedetlenségére,

> igényeire;

> az intézményi Onértékelés eredményeire.
Elégedettségmérések
Partnereink véleményének megismerése azért, hogy kialakitsunk egy helyzetképet, melynek
birtokdban mindségfejlesztési célokat hatarozzunk meg. Pedagdgiai programmal, nyitott
onértékeléssel Osszevetve alapot nyujtsunk a mindségi célok megfogalmazasahoz.

Kérdoiv formajaban torténik:

> nevelotestileti
> alkalmazotti

> sziiléi
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> gyermek (fényképes)
> iskolai utdnkovetd vizsgalat

Intézményi onértékelés

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény egységes kiilsd értékelési rendszer
bevezetését és mukodtetését irja eld a kdznevelési intézmények szamara. Mikodését a 20/2012
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 145-156.§ irja el6. Az otévenkénti intézményi onértékelés
folyamata, szempontjai és indikatorai az Oktatasi Hivatal 4ltal az emberi er6forrasok minisztere
altal aktudlisan jovahagyott tajékoztatdé anyag alapjan torténik. Az értékelés alapjat a
tanfelligyeletek teriileteivel megegyez0 altalanos elvarasok, szempontok adjak.

Modszerek:

o Dokumentumelemzés: 2 év dokumentumait, és az elmult 5 év mérési eredményeit
vizsgaljuk

o Interji: pedagogusok és a sziilok képviseldivel, valamint a igazgatoval

e Kérdo6iv: munkatarsi kérdoiv, sziil6i kérddiv

e Feltoltés az OH online feliiletére

Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés helyben alapvetéen a MIP alapjan torténik, figyelembe véve a mindig
hatéalyos jogszabalyokat, itmutatokat is.

Moébdszerek:

o megfigyelés egységes szempontsor alapjan
e kérddiv: munkatarsi és sziiloi kérddiv
o Onértékelés, célok megfogalmazasa

A munkacsoport miikodése:

Az onértékelésben, teljesitményértékelésben, elégedettségmeérésben a vezetdi team és minden
pedagogus részt vesz, de a folyamatokat a munkacsoportnak kell koordindlni, mindig az
ovodaigazgatd iranymutatasai alapjan. A munkacsoport vezetdje a vezetdi team egy tagja,
kivalasztasanak szempontja a feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség ¢és a
mindségfejlesztés iranti elkotelezettség. Személyét az Ovodaigazgatd valasztja. A tagok
vélasztasa, vezetdi €és nevelGtestiileti javaslatra dnkéntesen torténik, a mindségfejlesztés iranti
elkotelezettség itt 1s feltétel.

A csoport tagjainak feladatai

az intézményi mindségfejlesztésben érdekelt partnerek folyamatos tajékoztatasa
éves munkaterv €s beszamolo elkészitése

elvarasok rendszerének intézményi szinten valo elkészitése

a sziikséges szempontsorok ¢és segédletek elkészitése

teljesitményértékelésének koordindldsa az dvodaigazgatd irdnymutatdsa, elvarasa
alapjan

. elégedettségmérésének elvégzése, értékelése
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A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A SZULOI SZERVEZET, A SZULOK KOZOSSEGE, VALAMINT AZ OVODASZEK

e A koOznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s
kotelességiik teljesitésére sziili szervezetet (kozosséget), Ovodaszéket hozhatnak létre.

o A sziil6i kozosség, Ovodaszék dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

o A sziil6k kozosségének, az Ovodaszék tagjait a gyermekek sziileinek tobb mint 50%-a
valasztja meg, ezért ez a sziléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az 6voda egészét érintd ligyekben.

A sziil6i kozosséggel, az Ovodaszékkel valé kapcsolattartas

e A csoport gyermekeinek sziil6i kozosségével az dvodapedagogus kdzvetlen kapcesolatot
tart.

o A sziilok kozosségének tagjait az igazgatd nevelési évenként legalabb kétszer 6sszehivja,
¢s tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és aktualis feladatair6l, valamint kikéri és
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét €s javaslatait.

o A sziilok kozosségének elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatovel, €s nevelési
évenként kétszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziilok kozosségének tevékenységérol.

A vezetk és a Sziilok Kozossége, valamint az Ovodaszék kozotti kapcsolati formak

o A szillk kozosségével, valamint az Ovodaszékkel valé egyiittmiikodés szervezése az
igazgato feladata. Az igazgaté a sziilok kozosségének elndke, valamint az Ovodaszék
elndoke az egylittmikodeés tartalmat és formdjat az o6vodai munkaterv és a sziilok
kozosségének, valamint az Ovodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziilok kozosségének, valamint az Ovodaszék miikodési feltételeit az igazgatod
biztositja.

o A sziilok kozosségének, valamint az Ovodaszék képviseldit meg kell hivni a
neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly
vagy az oOvoda szervezeti és milkddési szabdlyzata a sziiléi kozosség részére
véleményezési jogot biztositott.

e A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténik.

e Az 6vodai szintii szillok kozosségének vezetSjével, valamint az Ovodaszék vezet6jével
az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi kozdsségének képviseldivel az
6vodapedagdgus, az Ovodapedagdgus teriiletét meghalado iigyekben az igazgato-
helyettes tart kapcsolatot.

e Az 6voda vezetdje a sziilék kozosségének, valamint az Ovodaszék tagjait legalabb
félévente tajékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.
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A sziil6i szervezet, az Ovodaszék véleményezési jogkorei:

A sziil6i szervezet domt sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény miikodését, munkéjat érintd
kérdésekben.
A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni
o az SZMSZ elfogadasakor,
o a mukodés rendjét — gyermekek fogadédsa, a vezetoknek a nevelési
intézményben valo benntartdzkodasa —,
o avezetok és a sziilok kozossége kozotti kapcsolattartas modjat,
o rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,
o azlnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.
a hazirend megallapitasaban,
a vezetd megbizadsa, megbizasanak visszavonasa elott,
az intézményi munkaterv elfogadasakor a sziiloket is érint6 részében,
az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat (70%-at) érinté valamennyi
kérdés.

A Sziil6k Kozosségének egyetértési jogkore:
o A sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben.
o A szildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban.
o Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A SZULOK ES AZ OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATTARTASI LEHETOSEGEI

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend szabalyozza.

Az intézményes Ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége alol felmentett gyermek
sziiléje szdmara az 6voda biztositja a tanacsadas, konzultaci6 lehetdségét.

A sziilék és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

Nyilt napok, jatsz6 napok, jatszé délutanok.

Sziildi értekezletek.

Fogadoorak.

Unnepélyek, megemlékezések.

Az 6vodai rendezvények, hangversenyek, tanchazak szervezése soran.
Csaladlatogatasok.

A falitjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil.

A sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleteken.

A gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.
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AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

AZ INTEZMENY NAPI KAPCSOLATAI

Az igazgatoje, ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda korzetéhez
legkdzelebb esé bolcsdde vezetdjével, az altalanos iskola igazgatdjaval, illetdleg az érintett
alkalmazottakkal. Evente a munkatervben rogzitik a kapcsolat rend;jét.

A kapcsolattartas formai

konzultacio,

megbeszéléseken valo részvétel,

ko6z0s értekezletek tartasa,

bemutatok szervezése,

kozos tinnepek, programok szervezése,
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

A kapcsolattartas modjai

személyes kapcsolattartas Gtjan,
telefonon,
szamitogépen.

Az 6voda napi munkakapcsolatai

A tagintézmény, a telephely

A fenntarto

A KSZKI

A Pedagogiai Szakszolgalat nevelési tandcsadéas keretében — kétoldalu megallapodas

alapjan

A bolcsdde

Az altalanos iskola

EGYMI

A téarsintézmények

A gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd intézmények — gyermekorvos, fogorvos,
védond

A gyermekvédelmi hatdésdg — a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrdl az dvoda nyilvantartast vezet, és arrdl tajékoztatja a gyermekvédelmi
hatosagot.

Az Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kozpont — az dvoda kozremiikodik a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran
egytittmiikodik a gyermekvédelmi szolgalatokkal szocialis segitd kozremiikodésével.

Az ELTE Tanité- és Ovoképz Féiskola — tanari karaval és hallgatoival.
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AZ INTEZMENY RENDSZERES KAPCSOLATAI

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
e cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartoval,
o Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Obudai Tankeriilettel,
o mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,jo gyakorlat” -t atvett
ovodakkal,
o az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
o Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
e pedagodgiai szakszolgalatokkal,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal,
az egészségligyi szolgaltatoval;
egyeb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,
o atelepiilés egyéb lakosaival
o civil szervezetekkel.

A fenntartdéval valo kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitdsara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére,

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢és modositasa, a pedagodgiai programja
jovahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valé kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldodoan.
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Mis oktatdsi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Tankeriiletetével
valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e  kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,

e versenyek.

e szolgaltatasok.

Pedagégiai szakszolgalatokkal:
e Szakszolgalat 6budai intézménye
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio
A Kkapcsolat tartalma:
o szakvélemény készit az iskolakezdéshez
o segitséget nyujt a gyermekek ovodai neveléséhez, ha azt a gyermek egyéni
adottsaga, fejlettsége, képessége, fejlodésének titeme indokolja.
o a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval osszefiiggd
o szakvélemény megkeérésére,

o eseteként a gyerekek a Szakszolgélatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

az 6vodavezetd, a tagdvoda-vezetd, a gydgypedagogus, 6vodapszicholdgus,

o logopédus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

O

e  Szakértdi Bizottsagok
A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 0sszefliggd kapcsolattartasra az
igazgatd, a gyogypedagogus, a tagovoda-vezeto €s a feladattal megbizottak
jogosultak.
Feladatuk:
o avizsgalatok kérelme,
a szakértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,
a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,
a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

o O O O

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a: Pedagdgiai Szolgaltatd Intézettel
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e a Pedagodgiai Szolgaltatd Intézet cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, bemutaté foglalkozasokon, munkakozdsségekben, rendezvényeken,
tanfolyamokon valo részvétel.

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)

Az egylttmikodés célja: Az intézmény oktatasi- nevelési rendszerének fejlesztése,

hatékonysag novelése, a jo gyakorlatok kozzététele, a gyermekek, az 6vodapedagodgusok ¢€s a

sziilok kompetencia hatarainak kiszélesitése, az oktatashaldzatban vald részvétel tamogatésa,

adminisztracids terhet enyhitése, az adatnyilvantartas egyszerisitése. Kapcsolattartas tartalma:
e Szakmai, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitdsa a tanév rendje szerint

Pedagogusok mindsitése - Szakmapolitikdban val6 részvétel

Szakmai tandcsadés az intézmény altal valasztott teriileten

Pedagdgiai programok ajanlasa a Tavaszi és az Oszi Pedagogiai Napok keretében

Elméleti és gyakorlati ismeretek bovitése

A kozalkalmazottak mentalis egészségének tamogatasa

A folyamatba agyazott pedagdgus tovabbképzések, mithelyfoglalkozasok szervezése

A papir alapti adminisztraci6 kivaltasa, az elektronikus uton torténd adatgytijtéssel és az

adatok feldolgozaséaval

A gvermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, -
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas (gyermekorvos)

e Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

o Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. Sziikség
esetén a diabeteszes gyermek gondozasaban tamogatast nyujt.
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e A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
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Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK  RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASA

Az o6voda épiiletén egész évben lobognia kell a nemzetiszin(i zaszloénak.

A hagyomanyapolas célja: az intézmény hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megorzése, az dvoda egész kozosségére nézve
kotelezd.
Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A nemzeti tinnepekrodl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyiti el.
e Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
a jelen szabdlyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv
hatdrozza meg.
e Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az 6vodapedagogust, aki az évi tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezésért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

NEMZETI UNNEPEINK, A GYERMEKEK HAZASZERETETET ELMELYITO
MEGEMLEKEZESEINK

Marcius 15.

Keriilet napja — majus 4.

Nemzeti Osszetartozas Napja — junius 4.

A Magyar Nyelv Napja — november 13.

AZ OVODA JELKEP, VISELET, MINT A HAGYOMANY APOLASANAK LEIRASA
e Magyar nemzeti zaszlo, 6voda bejaratanal — szabvany méret
e Cimer, 6voda bejaratandl - szabvany méret; csoportszobak falain — kis méret
e Kokarda, marcius 15-én — nemzeti szinli szalag
e  Unnepi viselet, nemzeti és hagyomdnyos iinnepeinken — sziiléi izlés szerint

A GYERMEKKOZOSSEGEKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK:
Ko6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.

Ajandék készités anyak napjara, kisebb 0vodéasoknak, beteg tarsaiknak.
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

Mikulas, Advent, Karacsony, Husvét,

Farsang, vasarozas,

F6ld napja, Viz napja, Madarak és fak napja, Allatok vilagnapja,
Gyermeknap, anyéak napja,

Evzaré miisorok, ballagas/ bicsuzo

Népi hagyomanyok apolasa

Jeles napokhoz kapcsolodé szokésok,

Az ¢l6 népzene hatdsa a gyermekekre és rajtuk keresztiil a csaladokra.
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Oszi, téli, tavaszi sétak, kirdndulasok, mikro csoportos sétak.
szinhazlatogatas, sportnapok szervezése, a munkaterv szerint.
,Jatssz velem!” programsorozat

A NEVELOKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK :

Szakmai napok szervezése.

Hazi bemutatdk szervezése.

Nevelés nélkiili munkanapok szervezése.
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktualis nevelési feladatokrol.
A palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése.

A tavoz6 dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatasa.

Ko6z0s tinnepélyek szervezése.

Ko6z6s kiranduldsok szervezése

Karacsony, Pedagogus nap,

Z6ld- és Piros Alma dijak atadasa / Obudai Almaskert Ovoda
Csicsergé dij atadasa / Csicsergd Ovoda

Alma dij atadasa / Gazgyar Ovoda

Napraforg6 Dij/Intézményi

A NYITOTT OVODAI UNNEPEINK

Obudai Almaskert Ovoda:

Almaskerti Névado Unnepség
Mihaly napi almavasar
Unnepvaré program

Luca napi vasar

Gyermek karacsony

Farsang — jelmezbal

Anyék napja

Evzar6 — ballagas

Jatssz velem! programsorozat

Csicsergé Tagovoda:

Sziireti vigassag

Marton nap

Adventi varakozas és karacsonyi jatszodélutan
Farsang — jelmezbal

Csicsergd nap

Anyék napja

Jatssz velem! programsorozat

Gyermeknap

Bucsuzo

Egészségnap
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Gazgyar Ovoda

e  (Gazgyari nap

e  Marton nap

e Luca napi vasar
Gyermek karacsony
Farsang — jelmezbal
Anyak napja
Apa nap
Jatssz velem! programsorozat
Sportnap
Evzaré — ballagas
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TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-ROL ES A HAZIRENDROL

Az 6voda honlapjan meg kell jelennie:
e az Ovoda Pedagdgiai programjanak, melynek cime: Obudai Almaskert Ovoda
Kornyezet, Mozgés és Anyanyelv Pedagogiai Programja

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak,

e a Hazirendnek,

e az Esélyegyenldségi Programnak,

e akdzzétételi listanak
o alkalmazotti koz0sség: 1étszama, beosztasa, iskolai végzettség
o a gyermekek létszama
o anevelési év korcsoportonkénti elosztasa
o anevelési év rendje

Az igazgato irodajaban kell elhelyezni, az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban
e az 6voda Pedagogiai Programjat — az Obudai Almaskert Ovoda Kornyezet, Mozgés és
Anyanyelv Pedagogiai Programja
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
e a Hazirendet,
o az Esélyegyenldségi Programot.

A dokumentumokat a sziilok az igazgat6jatol, a Tagintézmény-vezet6tol, az igazgatd-
helyettestdl vagy az 6vodatitkartdl elkérhetik.

A szil6k az igazgatdtol, a Tagintézmény-vezetdtdl, vagy az igazgatd-helyettestdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Erre igény szerint a sziil6vel torténd eldzetes megallapodas alapjan barmikor, de kiillondsen az
igazgatd — egyeztetett idoben torténd — fogadoorajan — van lehetdségiik.

Az 6voda pedagdgiai programja a sziilok részére roviditett valtozatban is elkésziilt. Ezt a
dokumentumot a sziildk az dvodapedagogusoktol elkérhetik, s aldirdsuk ellenében egy napra
hazavihetik elolvasas, tanulmanyozas céljabol.

Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

Az 6vodai beiratasok el6tt a sziilok szervezett keretek kozott — sziiloi értekezleten — is
megismerhetik az 6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint szervezeti és miikodési
szabalyzatat, s valaszt kaphatnak az ezzel kapcsolatos kérdéseikre.
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EGYEB SZABALYZASOK

1. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179—190.§ szerint keriil alkalmazésra.
2. Az elektronikus tuton eléallitott papir alapid nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak, valamint kezelésének rendje
e lasd a dokumentum végén

3. Munkakori leiras minta
e lasd a dokumentum végén
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az dvoda vezetdje késziti el, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, egyidejiileg érvényét veszti az 6voda kordbbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartdora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor a Sziildk
Kozossége, az Ovodaszék véleményezési jogot gyakorol:
o amikodés rendjérdl: gyermekek fogadas, a vezetoknek a nevelési intézményben
val6 benntartézkodasa,
o avezetdk és a szlilok kozossége kozotti kapcsolattartas modjarol,
o arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjérdl,
o az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozod részérol.

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban foglaltak megszegése esetén az igazgato
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos, a benne foglaltakrdl a sziiloket is
tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az 6voda dontése,

intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztdsa ellen benytjtott eljardst meginditod
kérelem tekintetében.
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési szabdlyzat az ovoda vezetdjének eldterjesztését kivetoen a
neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség 100%-ban elfogadta.

Karsa Zsuzsanna
ovodaigazgato
Zaradék

Az dvoda a fenti 38/25/2024. iktatdszamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
a 2024.03.13-4n tartott hatarozatképes iilésén 100%-o0s igenld szavazattal elfogadta.

A Sziilék Szervezete, az Ovodaszék a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasahoz
az egyetértését meg adta.

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat felterjesztésének napja:
2024.

P.H. e

Karsa Zsuzsanna
ovodaigazgato

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette Karsa Zsuzsanna
Alkalmazotti kozosség elfogadasanak datuma 2024.

A Sziilok Kozosségének egyetértésének datuma 2024.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 2024.

lépésének idopontja
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Munkakori leirds mintak

Diabéteszes gyermekek specidlis ellatasi eljarasrendje

Intézményi Kommunikécios és Etikai Kodex - Internet hasznalat és kdzosségi média
hasznalat

Ovodan kiviil szervezett programok, kirandulasok szabalyzata

Panaszkezelési eljarasrend (nyilvantarté lappal)

Helyi értékelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének ¢és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje
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