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1 Bevezeto rendelkezések
1.1 Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykdnyveérdl

2012. I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol €s a szabalysértési
nyilvantatasi rendszerrél

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCVI Torvény a nemzeti vagyonrol,

2011. évi CLXXXIX. Torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

2011. évi CCII. Torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint
allami kitlintetésekrol

2008. évi XLVIII. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairél

2007. CLII. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2003. évi CXXV. Torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. Torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1993. évi XCIII. Térvény a munkavédelemrdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol




370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendérzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Aht. végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

56/2011. (X11.31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati
rendrol

28/2011. (V111.3.) a koltségvetési szervnél belso ellenérzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési
szervek vezet6inek és gazdasagi vezetdinek belso kontrollrendszer témaja
tovabbképzésérol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyamiigyi eljarasokrol

21/2009. (V111.14.) Onkormanyzati rendelet Ujpest cimerének egyes épiiletein torténd
elhelyezésérdl

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

32/1997. (X1.5.) MKM. rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbségek dvodai nevelésének iranyelve
¢és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak iranyelve




1.2 Az 6voda alapdokumentumai, és belso szabalyzatai

Alapito okirat Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, feladatait, a
feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezési jogot,
valamint a gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat,
jogszeri miikddést.

Helyi pedagogiai program | Tartalmazza az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjara
épiilve:

e Ovodai helyi nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermekek személyiségének fejlodését, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,

e a gyermekvédelemmel  Gsszefiiggd  pedagogiai

tevékenységet,

e szocialis hatranyok segitését eldsegitd tevékenységet,

e a gyermekek esé¢lyegyenldségét szolgalo
intézkedéseket,

o azegészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
e a szilld, a gyermek a pedagogus egyiittmiikodésének
formait.

Hazirend Tartalmazza azokat a rendelkezéseket, amelyek biztositjak:

e az intézmény rendjét,

o a gyermekek felvételével, atiranyitasaval, az ovodai
jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos
szabalyokat, a  gyermekek  tavolmaradasanak,
mulasztasanak igazoldsara szolgélo eldirasokat,

e r0gziti a gyermekek és a sziilok jogait, a sziilok
kotelességeit,

e akiilonféle kapcsolattartasok rend;jét,

« valamint a balesetmegel6z6 6vo-védo szabalyokat.

Az ovoda éves pedagogiai | Amely tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az intézményi

munkaterve célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok
megjelolésével.

Gyakornoki szabalyzat Tartalmazza a palyakezdd munkavallalok felkészitését a

beilleszkedésre, az elméleti tudas beépitését a gyakorlatba,
valamint segitséget nyajt az 6nalld6 munkavégzésre valo teljes

felkésziiléshez.
Esélyegyenldségi Szegregaciomentes kornyezetben biztositja az ovodan beliili
Program egyenlé banasmod érvényesitését, valamint a hatranyos

helyzetii gyermekek hatranyainak kompenzalasat.




Tajékoztatas az ovodai dokumentumokrol

Az 6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban a sziil6k részére megtalalhatok
az ovodak irodaiban és az 6voda honlapjan.

A sziilok az els6 sziil6i értekezleten informaciot kapnak az intézményi dokumentéaciok
legalapvetdbb tudnivaloirol.

A sziil6 az 6voda épiiletében attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti
el. A dokumentumokrol a sziilék szoban is kérhetnek tajékoztatast, erre fogadoorakon is
modjuk van. Elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Dolgozok munkakori leirasa Tiizvédelmi szabalyzat és tiizriado terv
Belso ellendrzési szabalyzat Bombariad6 és menekiilési terv

FEUVE Munkavédelmi szabalyzat
Kockazatelemzési/értékelési szabalyzat Katasztrofavédelmi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje Irat - és adatkezelési szabalyzat, irattari terv
Alairasi, pecsétkezelési szabalyzat Leltarozasi szabalyzat, selejtezési szabalyzat

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§ (1) bekezdés alapjan a kézoktatasi
intézmény miikodésére, bels €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Jelen SZMSZ-t a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezeté készitette, és a hivatkozott
jogszabaly 25.§ (4) bekezdés alapjan a nevel6testiilet fogadta el.

1.3.1 Hatalya, modositasa

Az SZMSZ az 6voda fenntartdja altal torténd jovahagyasa utan 1ép hatalyba és hatarozatlan
idore szol.

Modositasara az alapjaul szolgald jogszabalyok, az Alapité OkKirat valtozasa, valamint a
koltségvetési szerv vezetOjének kezdeményezése, illetve a nevelGtestiillet vagy a sziil6i
kozosség javaslata alapjan kertilhet sor.

1.3.2 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

o Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetdre, vezetd helyettesre tagévoda vezetore,
e AnevelGtestiiletre, a nevel6-oktaté munkat segitékre,

o Egyéb munkakorben dolgozokra,

e Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

e A gyermekek sziileire, vagy térvényes képviseldire,

e Az 6vodaval egyéb kapcsolatba keriilé személyek korére.



1.3.3 Az SZMSZ iddbeli hatalya

e A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2018. szeptember 21-én hatalyba és hatarozatlan
1dore szol.

e Modositasara az alapjaul szolgalo jogszabalyok, az Alapité Okirat valtozasa, valamint a
koltségvetési szerv vezetdjének kezdeményezése, illetve a nevelbtestiilet vagy a sziil6i
kozosség javaslata alapjan keriilhet sor.

o Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az e16z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

1.3.4 Az SZMSZ teriileti hatalya

o Az 6voda teriiletére,
e Az Ovoda altal szervezett — az 6vodai pedagdgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé
programok helyszineire is vonatkozik.

2 Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

Budapest Févaros IV. kerilet Ujpest Onkormanyzatanak —Képvisels-testiilete  az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 21. § (3) bekezdése, az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. Korm. rendelet 5. § (1)-(2)
bekezdései, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet szerinti tartalommal
az alabbi alapito okiratot adja ki.

2.1 A koltségvetési szerv adatai az Alapitéo Okirat alapjan

Kaoltségvetési szerv neve: Ujpesti Aranyalma Ovoda

Székhely 1047. Budapest, Foti ut 54.

Telephely 1046. Budapest, Leiningen Kéaroly utca 1.
OM azonosito 034296

Torzskonyvi azonosito: 678168

Alapitas éve: 1987

Az 6voda adoszama 160907085-1-41

Alapito neve Budapest FOvaros IV. ker. Tanacs VB

Elnevezés alapitaskor Osszevont Napkoziotthonos Ovodak
Budapest, IV. keriilet Foti ut 54.

Koltségvetési szerv alapitojanak jogutodja, fenntartéja: Budapest Fovaros IV. keriilet
Ujpest Onkormanyzat 1041. Budapest Istvan Gt 14
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Koltségvetési szerv iranyité szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat
1041. Budapest Istvan ut 14

Koltségvetési szerv Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
mukddtetdje Onkormanyzata
Székhelye 1042. Budapest, Istvan ut 14.

Koltségvetési szerv tipusa a koznevelési torvény alapjan 6voda

A koltségvetési szerv kozfeladata 6vodai nevelés

Alaptevékenysége A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4.§-a alapjan koznevelési
feladat, amely 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Budapest Fovaros IV. keriiletének a
fenntarto altal kijelolt felvételi korzet

Felveheto maximalis gyereklétszam

Ujpesti Aranyalma Ovoda: 125 £6 Csoportok szama: 5
Kertvarosi Tagovodaja: 100 16 Csoportok szama: 4

Gazdalkodasi jogallasa 6nallo jogi személy

Besorolasa Az  eléiranyzatok  feletti  rendelkezési  jogosultsag
szempontjabol 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodéassal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli
szolgaltatasokat, feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
Onkorményzatanak Gazdasagi Intézménye végzi.

Cime: 1048. Galopp utca 13

A koltségvetési szerv tevékenységei: Szakagazati besorolasa 8510 iskolai el6készité oktatas
Alaptevékenységei:
e Ovodai nevelés
e sajatos nevelési igényil tanulok integralt 6vodai ellatasa a kovetkezd fogyatékossaggal
rendelkez6é gyermekekre kitéréen:
érzékszervi fogyatékos,
értelmi vagy beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavar,
egyéb pszichés fejlédési zavar (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavar),
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e Ovodai intézményi gyermekétkeztetés,
melyet a Kozoktatasi torvényben, a nemzeti kéznevelésrél szold térvényben és a vonatkozo
jogszabalyokban el6irtak szerint lat el, a nevelbtestiilet altal elfogadott és a Képvisel —
testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program alapjan, valamint a koznevelési térvény
értelmében a neveldtestiilet altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan.

Szakagazat szama | Szakfeladat Elnevezés
szama
Alap szakfeladat 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak

851020 komplex tamogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 SNI gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Tovabbi 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

szakfeladat

562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Alap illetve specialis feladatai:

A 2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésrol és Magyarorszag kozponti koltségvetésrol
sz016 2011. évi CLXXXVIII. torvény szerint koznevelési feladat, amely 6vodai nevelés, mely
magaban foglalja a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos
nevelési igényi, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt nevelhet6
gyermekek 6vodai ellatasa.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A feladatellatast szolgalo nemzeti vagyon Budapest Févaros 1V. ker. Ujpest
Onkormanyzat tulajdona.

Az intézmény épiiletei:

Ingatlan Vagyon feletti
Ingatlan h g rendelkezés . I
Ingatlan cime helyrajzi asznos joga vagy a Az Ingatlan
f alapteriilete funkcioja, célja
szama vagyon
(m2) e s
hasznalati joga
Ujpesti Telek:2744m2 . . .
Aranyalma 10[1;7, E’ Q?Zaest 75510 Beépitett Ingyenes OVOd%ﬁ ,rfveles’
Ovoda ot tertilet: 572m2 cliatas
L Telek: 7553 . . .
Ker:cvarors.l 1(_)45 Budapest, 73303 Beépitett Ingyenes Ovodai ,nt?veles,
Tagbovodaja Leiningen K. u. 1 L ellatas
tertilet:627m2
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A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv az ingo és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet.

Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos rendelkezik.

A koltségvetési szerv a rabizott vagyon hasznalataval az e targyra vonatkozo, mindenkor
hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott modon szabad kapacitashasznositast végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A 2011. évi CLXXXIX Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol, a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC torvény és a 138/1992./X.8. kormanyrendelet eldirasainak betartasa
mellett nyilvanos palyazat utjan torténik. A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros
IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel6-testiilete bizza meg, hatarozott iddre.

Alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglakoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyzo jogszabaly

2011. évi CXC. torvény;, 326/2013.

1 Ko6zalkalmazotti jogviszony (VI11.30.) Kormanyrendelet; 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan
2 Hatarozott idejii megbizasos jogviszony | 2013. évi V. torvény alapjan (1959.évi IV.)

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az 6voda vezetbje. valamint az altala — a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott
modon — megbizott dolgozok. Akadalyoztatasa esetén a kotelezettségvallalasi jogosultsagot
rogzité megallapodas szerint.

2.2 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa a 2021. augusztus 31.-i Alapitoé okirat kiegészitése alapjan:

091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091 140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091 120 Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

096 015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Alapité okirat zaré rendelkezés:
Jelen alapité okiratot 2021.augusztus 31 napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a
koltségvetési szerv 2013.janius 27.napjan Kelt alapito okirata visszavonasra kertil.
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3 Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalék

Intézményi gazdalkodas

e Személyi juttatdsokkal onalloan,

o dologi kiaddsok esetében, a Budapest Fovaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat
Gazdasagi Intézményével kotott keretgazdalkodasi egylittmiikodési megallapodas

alapjan torténik.

o Onall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkeziink, belsé ellenérzést nem miikddtetiink.

o A BKR szerinti bels6 ellenérzést munkamegosztas alapjan a G.I. biztositja.

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Raiffeisen Bank

Bankszamla szama:

12001008-01359237-00100005

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak szama a jogszabalyok, a helyi pedagogiai program és a

fenntarto jovahagyasa alapjan a kovetkezo:

3.1 Intézmény engedélyezett létszama:

Ujpesti Aranyalma Ovoda

11 £6: 1 16 koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd
10 f6 6vodapedagodgus

Kertvarosi Tagévodaja

8 6 (ebben benne van a tagdovoda vezetd)

2 6 pedagogiai asszisztens

5 6 dajka

1 f6 pedagodgiai asszisztens

4 £6 dajka

1 6 6vodatitkar

1 6 4 o6ras ovodatitkar

2 6 konyhai kisegit6

1 f6 konyhai kisegitd 1 f6 4 oras kisegitd

1 f6 gondnok

1 f6 gondnok

3.2 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetot illeti meg.
Az intézmény nevében alairasra az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd jogosult,

akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan —
alairasi jogot gyakorolhat az intézményvezetd-helyettes, tagovoda vezeto.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott dolgozo
(ovodapedagogus, 6vodatitkarok) is gyakorolhatjak.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az kdltségvetési szerv

vezetdje/intézményvezetdt tdjékoztatnia kell.
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Az Aranyalma Ovoda — Kertvirosi Tagévoda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 (2 db) felirata és
lenyomata:

Ujpesti Aranyalma Ovoda
ﬁjpesti Aranyalma Ovoda Kertvarosi
Tagovodaja
Székhely: 1047.Budapest, Foti Gt 54.

Tel.: 233-1239
Telephely.:  1046.Budapest, Leiningen
K.u.l.

Tel.: 379-3314

Korbélyegz6 nagy (2 db) felirata és
lenyomata:

I'ijesti Aranyalma Ovoda

Ujpesti Aranyalma Ovoda Kertvirosi
Tagovodaja

1046.Budapest, Leiningen K.u.1.

1047. Budapest, Foti ut 54.

Korbélyegzé kicsi (1 db) felirata és
lenyomata:

Ujpesti Aranyalma Ovoda
1046.Budapest, Leiningen K.u.1.
1047. Budapest, Foti ut 54.

Utalvanyozo bélyegzé felirata és lenyomata

A szamlan szereplé munka-aru-eszkoz kifogas-

talan allapotban és mennyiségben torténd atvételét
szakmailag igazolom és egyben a szamla kifizetését
utalvanyozom.

Budapest, 20......................

koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd

alairasa
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Bélyegzok az Aranyalma Ovoda és a Kertvarosi Tagévoda lemezszekrényében elzarva
talalhatok.

3.3 Szakmai munka

Az 6vodaban a nevelés-oktatas az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az
ovodai Helyi Pedagogiai Program alapjan folyik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint a dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
ellendérzésében részt vesznek az 6vodapedagdgusok ¢€s a sziilok.

Az 6voda a jogszabalyban eldirtak szerint adatkezelést, nyilvantartasokat koteles
vezetni, az alkalmazottak adatairdl, gyermekek adatair6l és a gyermekbalesetekrol.
Az 6voda alkalmazotti kozossegét munkakoriikbdl kifolyolag a 2011.CXC. torvény
42§ (1) alapjan harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekrdl, a gyermekek csaladjardl, a gyermekekkel kapcsolatos minden tényt és
informaciot illetéen, aminek birtokdban van vagy tudomast szerez. A titoktartasi
kotelezettség a munkaviszony megsziinése esetén is fenn all.

Titoktartasi kotelezettség kiterjed a k6z0sségi oldalakra is — Facebook, Twitter,
Instagram - (Barmilyen 6vodaval kapcsolatos informacié megosztas, kép megosztas,
kommentek, véleménynyilvanitasok).

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet egymas kozti és a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd a gyermek fejlédésével 0sszefiiggd
megbeszélésre.

Ezen kiviil bizalmasan kezel minden informaciét, amiket harmadik személynek nem
beszél ki (pletyka).

A nevelési, oktatasi intézmények helyiségeiben, teriiletén part, politikai célid mozgalom,
vagy parthoz kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az
6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part, vagy parthoz kotodoé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

3.4 A miikodés nyilvanossaga

Az 6voda a miikodés nyilvanossaganak erdsitése céljabol internetes honlapjan kozzéteszi:

A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot, a beiratkozasra meghatarozott idot,

nyitva tartas rendjét,

az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, Pedagdgiai munkatervét,
személyazonositasra alkalmatlan formaban 6vodapedagogusok, technikai dolgozok
szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai nevelés rend;jét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportok gyermeklétszamat.

16



A kozzétételi listat a koltségvetési Szerv vezetdje/intézményvezetdé minden évben
feliilvizsgalja, modositja.

4 Az 6voda miikodésének rendje
4.1 A nevelési év rendje:

e Anevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Anevelési év helyi rendjét a nevelési évre készitett Gvodai munkaterv hatarozza meg.
Tartalmazza a nevelési év sziineteinek, a megemlékezések, tinnepek, valamint
a nevelGtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 5 nap.
El6zetesen (legalabb 2 héttel korabban) valamennyi gyermeknél felmérjiik,
hogy kinek a sziilei igényelnek tigyeletet, szamukra az intézményen belil —
Kivételes esetben, masik intézményben -, megfelel6 szakmai feliigyeletet
biztositunk, megnevezve az intézményt, az iigyeletes csoportokat.

e A fenntart6 altal engedélyezett nyari zarva tartas idejér6l februar 15-ig, a téli zarasrol -
melyhez a fenntart6 engedélye sziikséges - oktober 31-ig kapnak értesitést a sziilok.

o A zaras el6tt 30 nappal a gyermekek elhelyezésének igényét dssze kell gytijteni, illetve
tajékoztatast kell adni az tigyeletet biztositdo 6vodakba valo elhelyezésrol.

e A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal (szerda) 8% — 12% -ig a kéltségvetési
szerv vezetdje/intézményvezetd koltségvetési Szerv vezetdje/intézményvezetd, a
vezetd helyettes valamint a tagéovoda vezeté kiilon megallapitott beosztas szerint
ligyeletet biztositanak.

4.2 A gyermekek fogadasa: (nyitva tartas)

e Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel iizemel.

« Az Ujpesti Aranyalma Ovoda és Kertvarosi Tagovodaja 6:00-18:00-ig tart nyitva, az
alkalmazottak Iépcsézetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel, melyet az egyéni
munkakori leirasok tartalmaznak és amelyet a gyermekek 1étszamara tekintettel
alakitunk Ki.

o Mindkét ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé gondnok, illetve a reggeli
miuszakban dolgoz6 6vodapedagogus nyitja és délutan a munkarend szerinti konyhai
kisegitd, €s a zards 6vodapedagogus zarjak.

e Minden reggel 6:00 oratol 7.00 oraig illetve 16:50 o6ratol zarasig nevel6i ligyelet
mikodik.

4.3 Napirend
A gyermek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a feltételeket a
megfeleld iddtartamu tevékenységformak megszervezésével.

A napirendet az 6vodapedagogus alakitja ki a gyermek életkori Sajatossagainak, tarsas
sziikségleteinek megfelelden és a csoportnaploban rogziti.
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A napirend kialakitasainal a folyamatossag biztositasara toreksziink, kikiiszobdlve a

felesleges varakozasi idét.

Napirendiinket rugalmassag jellemzi. Valtoztatunk rajta, ha a gyermek fejlédési iitemét
szolgald események beillesztése, illetve ha az id6jaras ezt indokolja.

A napirend ugy keriilt kialakitasra, hogy a sziil6k a gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

5 Az o6voda szervezeti strukturaja felépitése, iranyitasa

Vezet6 helyettes
(Aranyalma
Ovoda

Intézményvezetd

Tagdvoda vezetd

Pedagogusok
Aranyalma
Ovoda

v

Ovoda
titkarok

Pedagdgiai munkat
segitok
(Ped. assz., dajkak)

Kisegitd
alkalmazottak

A 4

(Kertvarosi
Tagdvoda)

Pedagogusok
Kertvarosi
Tagdvoda

Kisegitd Pedago6giai munkat
alkalmazottak segitok
(Ped. assz., dajkék)
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5.1 Ovoda szervezeti rendszere, iranyitasa

5.1.1 Az o6voda vezetdségének tagjai

Az 0voda vezetoje
Az intézmény ¢lén az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetoé all, akit nyilvanos
palyazat utjan a Budapest Févaros

IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevez ki. Vezetéi munkéjat egyszemélyi,
egyéni felel0sséggel, a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint, munkakdri leirasdnak megfelelden végzi.

Koteles vagyon — nyilatkozatot tenni, melynek 6rzésér6él a munkaltatéi jogkor gyakorloja
gondoskodik.
Munkajat a vezetd helyettes €és a tagovoda vezetd segitik, akikkel napi kapcsolatban all.

Kizardlagos hataskore

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

kotelezettségvallalas, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

személyi €s munkaiigyi feladatok,

dontés az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, melyet a
jogszabaly nem utal at mas hataskorbe.

Az 6voda képviselete és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd teljes jogkorrel képviseli az
intézményt.

A koltségvetési szerv vezetdjének 30 napot meghalado tavolléte esetén a helyettesités
ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik. Fenntart6i intézkedésig, illetve annak
hianyaban az koltségvetési szerv vezetje/intézményvezet6i feladatokat teljes
hataskorrel a tagovoda vezetd, illetve a vezetd helyettes latjak el.

Képviseleti ¢és alairasi joga a vezetd tavollétében, illetve a vezetd megbizadsabdl a
vezetd helyettesnek és a tagovoda vezetonek, van.

Az 6voda tulajdondban 6 db (2 kor, 2 hosszi) bélyegzé van. A bélyegzdk az dvoda
irattaraban, elzarva tartandok.

Hasznalhatja: a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd, a vezetd helyettes, a
tagovoda vezetd, az 6vodatitkar, a 14. mellékletben meghatarozott médon.

A koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezeté felel

Az intézmény szakszerti miikodéséért,

pedagdgiai munkaért,

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért,

az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
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informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendérzés megszervezéséért €s mikodéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

Feladatai

Az intézmény képviselete, a nevelOtestiilet vezetése,

személyi és targyi feltételek biztositasa,

pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése, mérése, értékelése,

gyermekek fejlédésének nyomon kovetése (kiilonosen a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek esetében)

taniligy igazgatasi feladatok ellatasa,

az alkalmazottak feletti munkaltat6i jogkor gyakorlasa,

neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk megtervezése,
ellenOrzése,

a hataskorébe tartozo gazdalkodasi jogkor gyakorlasa,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

baleset megeldzéssel kapcsolatos tevékenység,

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok 1étrehozasa,

az 6voda hatékony mikddéséhez sziikséges kapcsolattartas

szakmai kapcsolat tervezése, szervezése.

Hataskorébdol atruhazza a vezeté helyettesre, illetve a tagovoda vezetére

az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munka
koriilményeikre vonatkozé kérdések tekintetében,

szabadsagok nyilvantartdsa, a helyettesitések megszervezése, heti munkaidé beosztas
elkészitése,

a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése,

technikai dolgozok munkajanak ellendrzése,

konyhai feladatok - ételosztas, az étel minéségének ellendrzése, az ezzel kapcsolatos
problémak jelzése a f6zokonyha felé - valamint a HACCP miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellendrzése a vezetd helyettesitésével megbizott &vodapedagogus
helyettesének, (melléklet: irasos megbizas alapjan) illetve a tagévoda vezetd feladata.

Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezeto — helyettes, tagovoda vezeto

A vezet0 helyettest, tagovoda vezetdt és a neveldtestiilet véleménye alapjan nevezi ki a
koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd.
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Feladataikat az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, illetve a
munkakori leirdsnak megfeleléen, 6nalloan, munkamegosztassal végzik.

Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a
vezetoi feladatokat.

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd- helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizasa barmely okbol megsziinik,
az Uj intézményvezetd megbizasdig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettes latja el a fenntarté pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény a koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 24§- anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

A nevelés terliletén kozremitkodnek a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasdban.
Az éves munkatervben meghatarozott feladatok végzésérol, a napi iigyek intézésérdl naponta
konzultalnak a koltségvetési szerv vezetdjével a hatékonyabb mindségi munkavégzés
megvalositasa érdekében.

Fobb feladataik:

o az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkdrben — el nem halaszthato tigyek intézésével — ellatja az kdltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd helyettesitését

e nevelést segitok (pedagogiai asszisztensek, dajkak), egyéb technikai dolgozok
munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

o munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas készitése,

o munkaltatdi jogok koziil a miiszakcserék engedélyezése, munkabol valo tdvolmaradas
jelentése,

o kozremiikddés az alapveté dokumentumok elkészitésében,

e aprogramok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellendrzésében,

e Ovodapedagdgusok onértékelésében, mindsitd eljarasaban,

o ellendrzik az 6vodapedagodgusok gyermekvédelmi tevékenységét,

o egylittmiikddnek Pedagbgiai Szakszolgalattal, a védoéndvel,

o kozremiikddnek a taniigy - igazgatési szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

o elvégzik a szabadsagok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet,

e kapcsolatot tartanak a Sziildi Munkakdzosséggel,

o részt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében,

e a konyhai feladatok - ételosztas, az étel mindségének ellendrzése, az ezzel kapcsolatos
problémak jelzése a f6z6konyha felé - valamint a HACCP miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellendrzése.

5.1.2 Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

A vezetOk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai
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e Az intézményvezetd heti 1-2 alkalommal délelétt folyamén a tagdvodaban
tartozkodik. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre az aktudlis munkaiigyi,
szervezési, hataridds és aktualis vezetdi feladatok.

Az intézményvezetd folyamatosan telefonos kapcsolatot tart a tagovoda vezetdvel,
sziikség szerint email-ben is.

Neveldtestiileti értekezlet, mely az intézmény minden pedagogusat érinti legalabb 3
alkalommal 0sszehivhatd. Témajat és idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

o Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozojat érinti sziikség szerint
barmikor 6sszehivhato, de legalabb évi 2 alkalommal.
o (é¢lja és feladata:
- az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése,
- eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa,
- asoron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,
- adolgozok élet-, és munkakdriilményeinek megbeszélése,
- t4jékoztatas aktualis kérdésekrol,
- adolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa,

- tliz,- és munkavédelmi oktatds megtartasa.

5.1.3 Az évoda kozosségei

Az o0vodai alkalmazottak kozossége
A nevel6testiilet és a nem pedagdgusi munkakorben foglalkoztatottak.

e Az intézmény dolgozdi az 6voda helyiségeit az 6voda rendeltetésének megfeleléen
kotelesek haszndlni.

e A dolgozo az 4ltala hasznalt termek rendjéért felelds, a teremben 1évo targyi eszk6zok
biztonsadgos, eldirasnak megfeleld hasznalatarol, {izemeltetésérdl, valamint
megovasarol gondoskodnia kell és koteles ezekrdl szamot adni.

e A helyiségek ¢és berendezések hasznalatba vétele csak intézményi dolgozd
kozremiikodésével lehetséges.

Az alkalmazotti kozosség munkajat a munkakori leirasnak megfeleléen végzi.

A betoltendo allashelyekre — a munkakorok ismeretében — allashirdetést kell kiirni.

Az tres allashelyek betoltése a torvény altal engedélyezett 3 hodnapos probaidd

megkotésével torténik.  Alapfeltétele, hogy a jelentkezd elfogadja a Pedagogiai

Programban  megfogalmazott  ért¢keket, helyi  sajatossagokat ¢és  elfogadja

mindségcéljainkat.

5.2 Ovoda alkalmazottjai

5.2.1 Intézményvezeté-helyettes

Az intézményvezetO-helyettesek kivalasztasa és megbizasa az intézményvezetd hataskore.
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Az intézményvezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorre, ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Az intézményvezetd a helyettesekkel munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi
és értékeli, a neveldmunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasdban. A helyettes
vezetdi feladatok mellett az eldirt kotelezd draszam alapjan sajat gyermekcsoportjaban is
ellatja a nevelomunkat.

5.2.1.1 Intézményvezetd helyettes munkakoréhez kapesolodd konkrét feladatok

Alapvetd feladata a nevelési gyakorlat tamogatasa, kiilonos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra. A fejlédés, fejlesztés érdekében az intézményi
tudasmegosztas aktiv tamogatdja és résztvevdje.

Hataskore:
e Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben elsd intézményvezeto-
helyettes.

e Munkako6zosségek munkéjanak ellendrzése.
e Szervezi, iranyitja és részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésben, a mindsitési eljarasban
résztvevd ovodapedagogusok felkészitésében.

Kiemelt feladatai:

e Eldsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvaldsitasat, illetve modositasat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, s el@segiti annak
megvalosulédsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

e Feladata a neveldmunka tdmogatasa, szaktanacsadas, kiilonds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra,

e Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

e Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevo
ovodapedagogusok felkésziilését.

e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Felel8sen koordinalja az intézményi szintli Onértékelést TAmogatd Munkacsoport
munkajat.

e Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az 6nértékelési dokumentumokat.

e Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté feliiletén az intézményre vonatkozo
adatokat az ovodatitkar segitségével feltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa,
visszamondasa, adatok feltoltése).

o Figyeli a palyazati lehetoségeket, sziikség szerint kozremtikddik a elkészitésiikben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

e Javaslatot tesz tovabbképzésekre,

e Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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5.2.2

Aktivan részt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetésében (pl.
ellendrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek
készitése).

Felel6se az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

Tagintézmény-vezetok

A tagintézmények vezetdit az intézményvezetd nevezi Ki belso palyazat (intézményen beliili)
vagy megbizas alapjan.

A tagintézmény vezetd munkamegosztasban az intézmény vezetdjével tervezi, szervezi,
ellendrzi, elemzi és értékeli, a neveldmunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.
Részt vesz az 6voda dokumentacios rendszerének kialakitasaban.

A tagintézmény-vezetd a vezetdi feladatok mellett az eldirt kdtelezd draszam alapjan sajat

gyermekcsoportjaban is ellatja a nevelomunkat.

A tagintézmény-vezetdk hataskorébe tartozik:

A tagintézmény alkalmazotti k6zosségének vezetése.

A tagintézmény pedagogiai, ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési
tevékenységének iranyitasa.

Felelssége korébe tartozik a tagintézményben gondoskodni a nevelémunka targyi,
személyi és szervezeti feltételeirdl.

Az 6vodan beliili munkako6zosség mikodésének tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevelotestiilet korében.
Tantigyi feladatok ellatasa, informacioszolgaltatas.

A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag )

A vezetése alatt allo tagovodaban az 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény vezet6jének 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel.
A tagintézmény alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens)
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az intézményvezeté dont.

A tagintézményhez beosztott gondnok kozvetlen iranyitasa.

A tagintézmény-vezetd javaslatot tehet:

a gyermekek felvételére és elutasitasara,

uj munkatars felvételére, valamint nem megfelelé munkavégzés esetén tovabbi
intézkedések megtételére,

az intézmény mikodésének egészére.

Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezé munkakori leiras tartalmazza.
A tagintézmény-vezetd felelssége Kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkorre.

5.2.3

Ovodatitkar

Munkakdre elsdsorban az 6voda jogszeri és adminisztrativ feladatainak ellatasa.
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Onallo intézkedési joggal nem rendelkezik.

Jogszabalyokban megfogalmazott, sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési ¢€s
javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Munkakori leirasa (melléklet)

5.2.4 Pedagogiai asszisztensek dajkak, és kisegité alkalmazottak

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Kki:
o mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
6vodai ellatasdhoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez,
e az 6vodapedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozéasaban,
o clvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat,
Jogszabalyokban megfogalmazott, sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkeznek. Munkakori leirasok (melléklet)

5.3 A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetéi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ezért a koltségvetési szerv vezetdjének, a vezetd
helyettesnek vagy a tagovoda vezetdjének az 6voda nyitva tartasan beliil 8%°-16%-ig az
intézményben kell tartdozkodnia.

A koltségvetési szerv vezetdjének nyitastol zarasig felelos személyt kell kijeldlnie, 6nmaga, a
a vezetd helyettes valamint a tagovoda vezet6 egyidejii tavolléte esetén. A helyettesités
irasbeli megbizés alapjan torténik és visszavonasig érvényes.

Fogadoorak: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziil6i
értekezleteken.

5.3.1 A koltségvetési szerv vezetdjének helyettesitési rendje

Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetét annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
koltségvetési szerv  vezetdje/intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben az
koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd Vezetdi megbizasa barmilyen okbol megsziinik,
az 1) koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd megbizasdig a koltségvetési szerv
vezet6je/intézményvezetdl feladatokat az koltségvetési szerv vezetOje/intézményvezets-
helyettes latja el a fenntartd pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

5.3.2 Munkavallalok helyettesitési rendje

e Helyettesitésre kotelezhetd minden dolgozd, ha a helyettesités tényét egy nappal elébb
tudomasara hozzak. (Kivétel a jogszabalyokban eldirt esetek.)

e A varatlanul ad6do6 helyettesités onkéntes vallalas, k6z0s megegyezés vagy vezetdi
utasitas alapjan torténik.

e Helyettesités nem rendelhetd el az érintett dolgozé tudta nélkiil.
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e A helyettesitést végzd dolgozo kdoteles az adott munkakorhoz tartozo dsszes feladatot
hidnytalanul ellatni.

Ovodapedagégusok:
o Hiadnyzas esetén az 6vodapedagdgusok egymast helyettesitik. Els6sorban a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgus helyettesit.
o Hosszantart6 hidnyzas esetén sziikséges aranyosan megosztani a terheket.

Pedagdgiai asszisztensek, dajkak, kisegito alkalmazottak:
o pedagdgia asszisztens, dajkak kisegitok hidnyzdsa esetén a helyettesitést belsd
atszervezéssel oldja meg az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd.
e A hidnyz6 dolgoz6 helyettesitését végzod kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhazott
feladatok elvégzésére.

5.4 A tavolmaradas bejelentése
Az 6voda minden dolgozdja koteles a munkabdl vald tavolmaradast eldzetesen bejelenteni,
hogy az intézkedésre elegendd id0 alljon rendelkezésre. A rendkiviili tdvolmaradasrol a lehetd

legrovidebb id6n beliil - azon a napon reggel 7 6raig informalni kell a vezet6t, és a kdzvetlen
munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.

5.5 Dolgozék munkarendje

Munkakori feladatait a mindenkori

A koltségvetési szerv jogszabalyokban megallapitott 6raszamban
vezetbje/intézményvezetd ¢s kotetlen munkaiddben latja el.
Heti kotott oraszama: 10 ora.

Munkaideje: 40 6ra/hét,

kotott munkaid6 heti 24 6ra,

vezetdi feladatokra heti 8 ora,
csoporton kiviil eltoltott id6 heti 8 ora.

Vezeto helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét,

kotott munkaidd heti: 24 6ra,

vezetdi feladatokra heti 8 ora,
csoporton kiviil eltoltott id6 heti 8 ora.

Tagdvoda vezetd

Munkaideje heti 40 6ra, amely heti k6tott munkaidébol all,
(3206ra) melyet a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai
¢letet magaban foglalod foglalkozasra kell forditani.

A fennmaradé id6 a nevel6 - oktatd munkara valo felkésziilésbol,
a gyermekekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bal, illetve eseti helyettesitésbol all.

Ovodapedagogus

Pedagodgiai asszisztens Munkakorével kapcsolatos feladatait heti 40 6raban latja el

Dajka Munkakorével kapcsolatos feladatait heti 40 o6raban latja el
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Aranyalma Ovoda: munkakérével kapcsolatos feladatait heti 40
oraban latja el.

Kertvarosi Tagdvoda: munkakorével kapcsolatos feladatait heti
20 oraban, részmunkaiddben végzi el

Ovodai titkar

Munkakorével kapcsolatos feladatait heti 40 6raban latja
Konyhai kisegitd A Kertvarosi Tagovodaban a négyoras kisegito a feladatait heti
20 oraban latja el.

Gondnok Munkakérével kapcsolatos feladatait heti 40 6raban latja

5.6 Nevelotestiilet

Az 6voda valamennyi pedagogusi munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevel6btestiilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az 6voda miikodését érintd
valamennyi kérdésben.

o Pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

e SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

e intézmény éves munkatervének elfogadasa,

o intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e hdzirend elfogadasa,

o neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

5.6.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok, kapcsolattartasi
formak

o Neveldtestiileti értekezletek
A nevel6testiilet az intézmény munkatervében elfogadott szamu neveldtestiileti
értekezletet tart, a munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal, amit az
6voda vezetdje hiv 0ssze. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet, illetve emlékeztetot kell
késziteni, amely tartalmazza a javaslatokat, hatarozatokat és a szavazas aranyat.

e A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nemzeti
Koéznevelési Torvény 70§-a hatarozza meg.

e A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

e A nevel6testiilet minden tagja javaslatot tehet az dvodai élettel kapcsolatos barmely
kérdést illetden. Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevel&testiilet hataskorébe,
akkor a dontésrél a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd 30 napon beliil
koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat.

e A nevelGtestiileti értekezletet a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd késziti
eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

a pedagdgiai program,

az SZMSZ

a hazirend,

a munkaterv, az 6vodai munkara iranyul6 atfogéd elemzés,
beszamolok elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagit a
neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal hozzaférhetévé teszi.
A nevelodtestiileti értekezlet levezetdi feladatait a tagovoda vezetd, illetve a vezetd
helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus latja el. Ha a neveldtestiilet egyszerii
szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazat- egyenldség keletkezik, a hatdrozatot az
koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd szavazata donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:

A jegyzokonyvet mindig egy 6vodapedagogus vezeti.

Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni.

Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és

két hitelesitd irja ala, akiket a neveldtestiilet valaszt.

Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.
A koltségvetési szerv vezetdje/intézmeényvezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasdnak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet kétharmadanak; az alkalmazotti kozosség
értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
sziikséges.
A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések
tdmogatasarol (vagy elutasitdsardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet egyes jogkdreit atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre.

Dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

Az 6voda éves munkatervének elkészitése,
az 6voda munkajanak atfogo értékelése, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

Az 6voda mukodése vonatkozasaban,
a pedagogusok kiilon megbizasai,
a gyakornoki szabalyzat kiadasa,
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o feladat ellatasi terv vonatkozasaban.

Javaslattételi jogkorét az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben

Egyetértési jogkdrét:
e A gyermek szdmara a 7. életév betdltését kdvetd dvodai nevelési év megkezdésével
kapcsolatban,
e az 6ovoda belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

e A Pedagoégiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

/4

6 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Ilépése és
benntartéozkodasa

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben:
o A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésére €s az dvondk feliigyeletére bizza,
valamint a kisér6 tavozasara,
o a gyermek tdvozasakor a gyermek az 6vondktdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozésra sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
o A sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak tligyeletet.
o A kapu zarasat kdvetden a csengetésre ajtdt nyitd dajka a belépdket az illetékesekhez
kiséri.

e A gyermeket kisérd szilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az oOvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
intézményben.

e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
koltségvetési szerv vezetdjének (koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetonek), a
tagdvoda vezetdnek, illetve a vezetd helyettesnek jelenti be.

e A fenntartéi, és egyéb hivatalos latogatds a koltségvetési szerv vezetdjével
(koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetdvel) tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd (koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd) engedélyezi.
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e Az intézményben idegenek a legsziikségesebb iddtartamig, a koltségvetési szerv
vezetdjének  (koltségvetési  szerv  vezetdje/intézményvezetd)  engedélyével
tartozkodhatnak.

7 Egyéb, az 6voda miikodésével és gyerekekkel kapcsolatos szabalyok

e ldegenek szamara, barmelyik dolgozoval, illetve gyermekkel kapcsolatban, sem
telefonon, sem személyesen semmilyen felvilagositds nem adhat6 ki (lakcim,
telefonszdam, maganiigyek, stb.).

e A gyermekek tdvolmaradasanak igazolasaval, a téritési dijak rendezésével kapcsolatos
teenddket a Hazirend tartalmazza.

o A koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd az dvodaztatdsi tdmogatasrol szold
informaciokat a beiratkozast koveto elso sziiloi értekezleten, illetve a nevelési év elso
sziil61 értekezletén ismerteti a sziilokkel.

Az ezzel kapcsolatos sziil61 kotelességeket a Hazirend szabalyozza.

e A dolgozd a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a helyettesitésével megbizott
személy engedélyével hagyhatja el munkaidében az dvodat.

e A mobiltelefonok, okos telefonok hasznalata az egész dvoda teriiletén tilos.

e Az O6voda berendezéseit, felszerelési targyait csak az koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni.

e A gyermekeket intézményen kiviil két dvodapedagogus, illetve a csoportos dajka
kiséri.

o A sziil6k irdsos beleegyezését kérjiik az 6vodan kiviili tevékenységekhez, fényképiik
honlapon valé megjelenéséhez, valamint ahhoz, hogy a gyermekkel foglalkozhasson a
logopédus, pszichologus, illetve utazé gydgypedagogus.

e Az 6voda egész teriiletén és az intézmény bejaratanak 5 m-es korzetén beliil tilos a
dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa

Munkatarsi (alkalmazotti) értekezletek

o Allandé résztvevéi a nevelGtestiilet és a nem pedagégusi munkakorben alkalmazottak.

o Célja és feladata a jo munkatarsi légkor kialakitasa, eredmények és hianyossagok
feltarasaval, megvitatasaval, munkaszervezési feladatok megoldasa.

o A dolgozdk élet — és munkakoriilményeinek javitasa, soron kovetkezd feladatok
megbeszélése, tajékoztatas aktualis kérdésekben.

o Technikai dolgozdk pedagdgiai ismereteinek bdvitése.
Az értekezletet a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd (koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd) hivja Ossze, ¢és a tagovoda vezetdvel, illetve a vezetdi
feladatok ellatasaval megbizott dolgozé kozremiikodésével bonyolitja le.

7.1 Szakmai munkakozosségek

Ovodankban — a neveldtestiilet dontése alapjan — mitkodhetnek szakmai munkakozosségek.
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A kitlizott — neveldtestiilet altal elfogadott — feladatok végzésében a nevelOtestiilet tagjai
tevékenyen részt vesznek. Bérpotlék abban az esetben jar, ha a kdz0sség tagjainak 1étszama
eléri az ot fot.

A munkakdzosségek miikodése nem zavarhatja a gyermek csoportok folyamatos miikodését.

A szakmai munkakozésségek egyiittmitkodésének rendje:
e A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, kéthavonta egy
alkalommal 0sszejovetelt tartanak.
e A kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

7.2 Alkalmi feladatokra alakulé csoportok

A nevel6testiilet, vagy az 6vodavezetés dontése alapjan a neveldtestiilet tagjaibol alkalmi
munkacsoportok alakulhatnak az éppen aktudlis munkak elvégzésére.
Az elvégzett munkardl a koltségvetési szerv vezetdjének a csoport feleldse ad tajékoztatast.
o Megbizasok
A koltségvetési szerv vezetdjének személyre sz616 irdsbeli kijeldlésével torténik.

7.3 Gyermekek kozossége

Egy — egy Ovodai csoportot lehetdség szerint azonos ¢€letkoru gyermekekbdl szerveziink,
minimum 17, maximum 25 f6és létszammal. A csoportokat ovodapedagogusok vezetik,
munkijukat egy csoportos dajka segiti. A csoportok vezetésével a pedagdgusokat az
intézmény vezetdje bizza meg.

7.4 A sziil6i kozosség alakitasa, miikodése

A sziilok az dvodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében ,,sziil61 kozosség”-et hoznak 1étre.

A ,sziléi  kozdsség” a milkddése rendjérél, munkatervének elfogadédsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol sajat maga dont. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, pedagdgiai munka eredményességét, megallapitisairdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet.

8 Az 6voda és a sziilok kapcsolata, a kapcsolattartas rendje

A nevelési, oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni koteles a vezetok és az dvodaszeék, valamint a sziil6i
szervezet (k6zosség) kozotti kapcesolattartas rendjét.

A koltségvetési szervezet vezetGjének koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetének
kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, melyekkel kapcsolatban a sziiléi szervezet élhet vélemény nyilvanitasi,
egyetértési, kezdeményezési €s javaslattételi jogaval.
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8.1 Sziil6i kozosség az 6vodaban

A sziilok képviseldjével a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd a tagbvoda vezetd €s
a vezet6 helyettes tart fent kapcsolatot.

Az oOvoda vezetéje a ,sziil6i kozOsség” vezetOjét tajékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az O6vodapedagogus a csoport ,,sziildi kozosség” képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

8.2 A sziil6i kozosség véleményt nyilvanit

e Az 6vodai nevelési év rendjérdl,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e Pedagogiai program elfogadasakor

e vezetdi megbizas elbtt a vezetdi programrol

8.3 A sziiloi kozosség egyetértési joga

e A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e a maximalis gyermeklétszam tullépésére vonatkozo kérelemmel kapcsolatban,
e az SZMSZ modositasaval kapcsolatban,

e a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

8.4 A sziil6k és az 6voda kapcsolattartisa

A sziil6i szervezet és a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd (koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd) kozotti kapcsolattartasi formdk a kdvetkezok:

e Szbbeli, személyes megbesz¢élés a sziildi szervezet vezetdjével, kdzremiikddés az

eldterjesztések, tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése, irasbeli tajékoztatok,

o ‘¢rtekezletek, iilések,
A sziilok ¢és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik lehetdség:

e Nyitott napokon, nyilvanos iinnepélyeken,

o fogado orakon,

o sziil6i értekezleteken, (évente 2x)

o csaladlatogatasokon,

e az 6voda honlapjan keresztiil,

o a faligjsagra kifiiggesztett informacidokon keresztiil,

o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

e az ovodai rendezvények kozds szervezése soran.
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9 Az dvoda kiilsé partnereivel valé kapcsolattartas rendje

e A Fenntartéoval és a Gazdasagi Intézménnyel a Kkoltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd (koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd) rendszeres,
napi kapcsolatot tart, mellyel biztositja az optimalis miikodés feltételeit.

o Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagogiai szakszolgalat
A sajatos nevelési igényli gyermekek (SNI) specidlis fejlesztése érdekében a
koltségvetési  szerv vezetdjének (koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezeto)
feladata a szolgéltatas biztositésa.
Az utazd gydgypedagogussal az 6vodapedagdgusok tartjak a napi kapcsolatot.
A koltségvetési szerv vezetdjének tovabbi feladata, hogy a problémas gyermekeket a
Pedagbgiai Szakszolgalatba iranyitsa, és a vizsgalati eredménynek megfeleléen
fejlodésiiket figyelemmel kisérje a rendszeres kapcsolattartas soran. Kihelyezett
logopédiai ellatas hetente kétszer van.

o Ujpest Onkormanyzatanak Szocialis Intézménye Csalad-és Gyermekjéléti
kozpont
A gyermekvédelmi felels rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival, és errdl tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét/intézményvezeto.
A prevencid fontossagat szem eldtt tartva az optimalis megoldasokra toreksziink a
vezetdi szinten torténd kapcsolattartasban is.

o Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd €s az dvoda pedagdgusai rendszeres
kapcsolatot tartanak a kornyezo iskolak igazgatoival, bolecséde vezetdjével, illetdleg
az érintett alkalmazottakkal.

o A Pedagégiai Szakszolgalat altal Szakértoi Bizottsag vizsgalatara kiildott gyermekek
esetében a Kkoltségvetési szerv vezetOje/intézményvezetd (koltségvetési szerv
vezetdje/intézményvezetd) a kapcsolattartd mind a Févarosi 3. sz. Tanulasi
Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag, mind a Beszédvizsgalo
Orszagos Szakértoi és Rehabilitaciés Bizottsag, Gyogypedagogiai Szolgaltato
Kozpont esetében.

e A védoné rendszeres kapcsolatot tart az intézménnyel.

Egyéb kiilso kapcsolatok

« Ujpesti Tornaegylet
Sziil61 igények alapjan megszervezi a foglalkozasokon valo részvételt

o Ujpesti Ifjusagi Haz
Az aktualis miisorokrol folyamatos tajékoztatdst ad a sziilok és az 6vodapedagdgusok
részére a megbizott programfelelds.

e Az 6voda alapitvanya
Az alapitvanyi tilésekrdl folyamatos tajékoztatast ad a résztvevo dvodapedagogus.
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10 Iratkezelés és adatkezelés

A nevelési-oktatasi intézményben végzett hagyomanyos (papir alap), valamint az
elektronikus iigyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabdlyait és a nevelési-oktatasi
intézményben vezetett taniligyi nyilvantartasokat az irat-és adatkezelési szabdlyzatban
hataroztuk meg.

. Az oOvodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését,
valamint ezek ellenérzését a koltségvetési szerv  vezetdje/intézményvezetd
(koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd), valamint a vezetd helyettes, a tagovoda
vezetd felligyeli, irdnyitja.

. Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyeket kisérd iratkezelés az
ovodatitkar feladata.

. A személyi anyagok és a koltségvetéssel kapcsolatos dokumentumok az Aranyalma
Ovoda irattdraban taldlhatok.

. Az Aranyalma Ovoda iktatokonyvében minden irat szdma felvezetésre keriil, a

Kertvarosi Tagovoda iktaté konyvébe csak azok, amelyek a tagovodara vonatkoznak.
Az iratok leflizése is eszerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt papirlapon is hozzaférhetévé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljard
vezetd eredeti aldirasaval illetve az intézmény, valamint a tagintézmény bélyegzdjével.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 0Osszeflizott
dokumentum) .

e Az Osszetlizott dokumentumok esetében a dokumentumok kiilsé lapjan kell elhelyezni
a hitelesitési zaradékot, ahol felkell tiintetni, hogy a dokumentum hany oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és a dokumentumon fel
kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast, vagyis ,,elektronikus
nyomtatvany”.

e A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig, az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

11 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
« Az 6voda miikodtetése soran, az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigorian be
kell tartani (fertOtlenités, takaritds, mosogatas, mosas, ételminta taroléasa, stb.).

o A HACCP eldirasoknak megfelelden vezetni kell a dokumentaciot, jegyzokonyveket.
o Csak egészséges gyermek tartozkodhat az 6vodaban!
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11.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

« A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, ellatasat az Ujpesti Egészségiigyi
Szolgéltatd Nonprofit Kft. Védonodi Szolgalat teriileti védondi valamint a hézi
gyermekorvosok végzik.

e Az intézményeket minden nevelési évben a védéndk, meghatdrozott 1d6kozonként,
illetve sziikség szerint latogatjak, a fogorvos egy alkalommal végez sziirdvizsgalatot,
melyhez a sziild irdsos beleegyezése sziikséges.

o A vezetd helyettes, tagovoda vezetd feladata, hogy biztositja az egészségiligyl munka
feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint
a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitéséral.

e A gyermekorvosok az dvodaskorti gyermekek allapot vizsgalatat, a beiskolazas elotti,
kotelezd egészségiligyi vizsgalatot az orvosi rendeldben végzik sziilo feliigyelet
mellett. Az egészségiigyi szolgaltatoval vald napi kapcsolattartds az koltségvetési
szerv vezetdje/intézményvezetd €s a tagovoda vezetd feladata.

11.2 Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Minden 0j munkavallal6 koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi vizsgalaton
részt venni, évente idOszakos, sziikség szerint soron kiviili (30 napot meghalado
betegallomany) munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A gyermekekkel kapcsolatos részletes egészségvédelmi szabalyok a hazirendben
talalhatok.

12 Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az intézmény vezetdje felelds az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért.

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

e Minden o6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladata, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
viselkedési formakat — a gyermekek életkoranak ¢€s fejlddési szintjének megfelelden -
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék.

e Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

e Az Ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. Az eszkozoket
hasznalé o6vodapedagdgus koteles a feltiintetett, vagy a mellékelt figyelmeztetést, és
hasznalati utasitast gondosan elolvasni, €s az eszkdzoket a szerint alkalmazni.

12.1 Ovodan Kkiviili programok szervezése

Nevelési év elején minden sziild irasban nyilatkozik, hogy gyermeke részt vehet dvodan
kiviili programokban.
Gyermeklétszamnak megfeleld felndtt kisérot kell biztositani.
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12 6 gyermeklétszamig 2 két ovodai alkalmazott — legalabb egy 6vodapedagogus.
25 16 gyermeklétszamig 3 6vodai alkalmazott — legalabb egy 6vodapedagdgus.
Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét — akar gyalogosan is — listat kell készitent,
melynek tartalmazni kell:
o gyermekek neve,
e TAJ szama,
e gondviseld neve, anya neve,
o telefonszdmuk
o kisérOk neve, adataik, elérhet6 telefonszam.
A lista masolatat a titkéri irodaban le kell adni.

12.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

e Gyermekbalesetek esetén az O6vodapedagogus kotelessége az elsdésegélynyutjtas, ha
sziikséges orvost kell hivnia, a veszélyforrast meg kell szlintetnie,

e minden sériilést, rosszullétet, balesetet, azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

e a sériilés tényét, az ellatds modjat, az ellatdé pedagogus nevét rogziteni kell az
elsésegélynyujto fiizetbe,

e az 6vodaban tortént baleseteket ki kell vizsgalni, meg kell allapitani az okot, és azt,
hogyan kell a jovoben a hasonl6 eseteket elkertilni,

e a harom napon til gyogyuld sériilésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni az eldirt
nyomtatvanyokon.

Az intézmény vezetdje rendszeresen ellenérzi az egészséges és biztonsagos munkavégzeés
targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében.
e Az o6voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyokat, a tlizriado tervet,
ea munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos oktatasok megszervezése a
koltségvetési szerv vezetdjének/intézményvezeto feladata,
ea munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak az intézmény minden dolgozdjara nézve
kotelezbek.

13 A gyermekvédelmi munka megszervezése

A koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd felelds a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért. ellatdsaért. Munkajaban a gyermekvédelmi felelds segiti. A nevel6testiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

Az intézményi faligjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat -ellato
intézmények cimét, telefonszamat.

14 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében minden olyan elére nem lathatd eseményt rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek ¢és a dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az épiiletet illetve annak
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felszerelését veszélyezteti.
Az ovoda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az intézmény
vezetdjének jelenteni. A koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e Az intézmény fenntartojat,

e tlz esetén a tizoltokat,

e bombariado esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben — ha sziikséges - a katasztrofaelharitd szerveket.

Az intézmény elhagyasa a tlizriado terv szerint torténik.

A koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd a rendkiviili eseményrdl, a hozott
intézkedésekrol jelentésben tdjékoztatja a fenntartot.

Evente egyszer probariadot kell tartani.

15 Az ellendrzés rendje
15.1 Az ellendrzés feladata

e A szervezet bels6 rendjére, mitkodésére vonatkozd szabalyok vizsgalata torvényesség,
szakszerliség, hatékonysag szempontjai alapjan,

e a kozosség altal elfogadott dokumentumok vizsgalata vezetésiik torvényessége,
szakszeriisége, hatékonysaga alapjan,

e az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott célok Osszevetése az Ovoda
mindennapi ¢életével, miikodésével, eredményeivel,

e anevelési folyamatok vizsgalata eredményesség alapjan,

o a gyermekek vizsgalata meghatarozott szempontok szerint,

15.2 A vezetoi ellenorzések teriiletei

e A mikodés koriilményei, feltételei,

o munkatervi feladatok megvaldsulésa,

o szabalyozéasnak val6 megfelelés,

e partneri elvardsoknak valé megfelelés

e azintézmény, illetve egyes feladatok miikddésének hatékonysaga,

e a korabbi értékeld beszamolok soran elhatdrozott intézkedések megvaldsulasanak
vizsgalata,

o mindségfejlesztd munka eredményei

e apedagbgiai program alkalmazésa (eredményei)
o atervezett feladatok idoben, megfeleld mindségben torténd megvalosulasa,
o megfeleld mennyiségli és mindségili informacid gytijtése, elemzése,
o atényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagogiai céllal,
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o amegvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,
o visszajelzés a pedagogiai munka szinvonalarol,
o avezetd tervezd munkajanak segitése.

o munkaltatoi jogkorbol adodo ellendrzés.

15.3 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

15.3.1 Az ellendrzés kiterjed

o Az ellendrzés kiterjed az Ovoda Pedagdgiai Programjaban meghatérozott célok elérése
érdekében végzett feladatokra,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

e ¢s a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

15.3.2 Az ellendrzés fajtai

Tervszeri: a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
Alkalomszerii: a probléméak feltdrdsa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség
felmérésének érdekében.

o Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd az ellendrzési iitemterv, illetdleg
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, (tagovoda vezetd, vezeté helyettes) a
pedagodgiai munka eredményessége €és az intézmény zavartalan miitkodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzési terv az 6vodai munkaterv része.

o Az koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd minden o6vodapedagdgus munkajat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

e Az cellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasdt az érintett
ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. Az altalanos
tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.

15.4 A pedagoégiai munka Kkiilsé ellendrzése — orszagos pedagogiai szakmai
ellenorzés

Az orszagos pedagogiai ellendrzés a pedagdgusok munkdjanak kiilsd egységes kritériumok
szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012.VII1.31.) EMMI
rendelet.
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzés fajtai:

o Pedagogusok ellendrzése,

o koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd ellendrzése

e intézmény ellendrzés
A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait nyilvanossdgra kell hozni a
személyiségvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.
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15.5 Fenntarto ellenorzése

o Atfogo ellendrzés, mely az intézmény gazdalkodasat, torvényességét, hatékonysagat,
szakmai eredményességét, gyerekek tevékenységét, baleset megelézésre tett
intézkedését vizsgalja.

16 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A mindségi kereset kiegészités alapfeltétele: pontos, lelkiismeretes, szakszeri munkavégzés
¢s a kifogdstalan munkafegyelem.
Ovodapedagégusok:
o akik a szakmai munka végzése soran modszertani gazdagsagra torekednek,
o dokumentaciok vezetése igényes, naprakész,
o akotelezd oraszdmon feliil onként vallalnak kiilon feladatokat a gyermekek érdekében,
o eredményesen tevékenykednek a hatranyos helyzetli gyermekek nevelése terén,
o segitik az j dolgozdk kdzdsségbe valo beilleszkedését,
o aktivan és eredményesen vesznek részt tovabbképzéseken szaktudasuk szinten tartdsa
¢s naprakész aktualitasanak biztositasa érdekében,
o akiket a szakmai Onfejlesztés igénye motival és az 1) pedagodgiai modszertani
eljarasokra nyitott,
e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség jellemez
« konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem jellemez,
o aki egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a jO munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikddéshez,
o részt vallal palyazatok iraséban,
o segit a gyermekek felkészitésében — rajzversenyek, sportversenyek,
o aktivan feladatot vallalnak az intézményen kiviili kapcsolatok alakitasdban, s ezzel az
ovoda j6 hirnevét erdsitik.

Nem pedagogus alkalmazottak

o munkateriiletét a rend €s a tisztasag jellemzi,

e az dvodapedagodgusok munkdjat segitve részt vesznek az 6voda szépitésében,

e beosztasanak megfeleld magas szintii szakmai felkésziiltsége,

o hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére,

o gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban,

o példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulorak wvallalasa,
tobbletmunka felajanlasa,

o megfeleld kommunikacios kapcsolat a gyerekekkel, sziilokkel, az 6voda dolgozoival,

e cgyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez,

39



Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6zd egy évben:
o fegyelmi blintetésben részesiilt,
e igazolatlanul tavol maradt,
e munkafegyelme, magatartasa nem megfeleld,
o nem rendelkezik legalabb 6 havi kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6vodanknal.

17 A tovabbképzések rendje

A tovabbképzéseken vald részvétel a koznevelési torvénynek megfelelden, az intézményi
tovabbképzési terv szerint torténik.

A tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasara a neveldi értekezleteken keriil sor.

Nem kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagogusnak, aki az 55. életévét betdltotte.

18 Ovodai hagyomanyok apolasa

18.1 A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok
Csoport megemlékezések

e Nemzeti iinneprél megemlékezés,

o gyermekek név- és sziiletésnapjarol,

e ajandékkészités: Anyak napjara, a kisebb dvodasoknak,

o id6sek koszontésére, nagyok bucsuztatisara.

Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok:

e Sziireti mulatsag, Mikulas, Karacsonyi késziilodés, Husvét, Farsang, Gyermeknap,

e Anydk napja, évzaro, nagyok bucsuztatasa, bolcsédések fogadasa,

o Oszi, téli, tavaszi kirandulasok, mizeumlatogatasok, babszinhaz, allatkert latogatas,

e Ovodai egész napos kirandulés tavasszal,

e A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak
meg, a gyerekek ¢életkoranak, érzelmi beallitottsdganak és a helyi sajatossagoknak
megfelelden,

e A Kkiilonb6z6 programok szervezésénél a sziilok hozzajarulasat minden esetben irdsban
ki kell kérni.

18.2 A nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok

e Szakmai megbeszélések szervezése (havi egy alkalommal),
e napi informaciok atadasa, szervezési feladatok megbeszélése,
(minden hétfén az Aranyalma Ovodaban, minden kedden a Tagovodaban)
e apalyakezddk, illetve Gjonnan belépd dolgozodk segitése,
o anyugdijba vonuldk bucsuztatasa,
o szakmai (tavaszi) kirdndulasok szervezése,
o kardcsonyi ajandékozés hagyomanya.
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19 Feltétel és kovetelményrendszer — a koltségvetéssel kapcsolatos eléirasok

Az intézmény rendelkezik a miikkodéshez sziikséges dokumentumokkal.

o A koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd ¢évente elkésziti a koltségvetés
tervezetet,

o az eldirdnyzatnak megfelelden likviditasi tervet készit,

o rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatrol,

e az irattarban elkiilonitve keriilnek nyilvantartasba az intézmény altal kotott
szerzOdések, megallapodasok,

e az intézmény irattdrdban rendelkezésre allnak a pénzforgalmi kimutatasok, és
analitikus nyilvantartasok,

e az ovoda rendelkezik leltdrozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi
iv), illetve selejtezési folyamatot rogzité iratokkal, melyek nyilvantartasi szammal
vannak ellatva.

Folyamat és kapcsolatrendszer

Az 6voda 6nalldban miikodd intézmény, mely a G.I.- el kotott Egyiittmiikodési Megallapodas
alapjan dolgozik. Az egyiittmikodési megallapodashoz kapcsolédo, G.I. altal kiadott
szabalyzatok tartalmazzak a mindenkor hatalyos jogszabalynak megfeleld eljarasrendeket. A
gazdalkodassal kapcsolatos - kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazoldsa, az
utalvanyozas — személyhez kotddo kérdésekben minden év elején tdjékoztatjuk a G.L
munkatarsait.

Az esetleges valtozasokat azonnal jelezziik.

20 Tajékoztatas az intézményben folyé nevelé-oktatéo munkarol

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlettségmérd lapjat - a sziilok igényének megfelelden -
kotelesek fogadoora keretében ismertetni, illetve a benne foglaltakrol tajékoztatast adni.

A beszoktatas, a neveld-oktatd munka eredményeit a sziil6i értekezleteken ismertetik az
6vonok.

21 Reklam tevékenység szabalyozasa

o A Kkoltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd csak olyan rekldmhordozok
elhelyezését engedélyezheti, amely nem veszélyezteti a gyermekek erkdlcsi és
szellemi fejlodését, 6sszhangban van nevelési elveinkkel, célkitiizéseinkkel.

e Az intézmény falinjsdgara kiils6 személy, csak a koltségvetési szerv vezetdjének
engedélyével tlizhet fel plakatot, illetve egyéb tajékoztatot.

22 A lobogo6zas szabalyai

Intézményiink meghatarozott méretli nemzeti szinii zasz1ot, illetve Ujpest zaszlajat a torvényi
eldirasoknak megfelelden az épiilet homlokzati falara kitlizte.
Jol lathatd modon kihelyezésre keriilt Ujpest cimere is.
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23 Kiegészités a Covid-19 virushelyzet kezelésével kapcsolatban

1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa.

1.1.Az intézmények bejaratandl virusold hatasu kézfert6tlenitdt kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, érkezések eldtt és utan
minden belépd alaposan mosson kezet, vagy fertdtlenitse a kezét ( gyerekek esetében inkabb

javasolt a kézmosas).
1.2.A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertotlenitési lehetéséggel kell kiegésziteni.

1.3.Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénids szabalyok betartasara. Az egyes
tevékenységeket megeldzden és azokat kovetden szappanos kézmosdssal, vagy alkoholos

fertétlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

1.4.A személyi higiéné alapvetd szabalyair6l a gyermekek kapjanak az adott korosztalynak
megfeleld szintll tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani a kohogési etikettet.

1.5.A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivaldsa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori
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24 Zaro rendelkezések

e Az SZMSZ a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyokkal, rendeletekkel, utasitasokkal
egylitt érvényes.

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd munkaltatoi
jogkdorében intézkedhet.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e Az intézmény eredményes milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok, koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzik.
Ezen szabalyok az SZMSZ mellékletei. Ezek a szabalyok moddosithatok az SZMSZ
modositasa nélkiil is.

e Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérél az intézmény vezetdje
gondoskodik

e Vagyonnyilatkozati tételi kotelezettsége az intézményvezetdnek van, vagyonnyilatkozatat
a fenntart6 6rzi.

Budapest, 2022. majus 02.

Kovacsné Szalardy Agnes
intézményvezetd
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