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1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza intézményliink szervezeti felépitését, miikodését,
bels6 és kiilsé kapcsolatait; azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

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

2. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a 1032 Budapest, Agoston utca 2/A szam alatt
talalhat6 Agoston Miivészeti Ovoda (székhely), a 1035 Budapest, Varadi utca 15/A
szam alatt talalhato telephely és a 1037 Budapest, Bécsi ut 236. Kastély tagovoda
egyesitett Intézmény mitkddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

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

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

e A 2011.¢évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:

o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol.

o 229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi
CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol.

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendeletaz Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

e 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 2015. évi CCXXIIL torvény egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi
targyu és egyéb kapcsolodo torvények modositasarol.

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl.

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtoé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mitkodésérol.

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiaiszakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl.

e 2011.¢évi CXCV torvény az allamhaztartasrol.

e ATIL keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels- testiiletének vonatkozo
onkormanyzati rendeletei. www.obuda.hu

e Német Nemzetiségi Onkormanyzattal valo egyiittmiikddés.

e 17/2013. (II. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol.

e Az Agoston Miivészeti Ovoda miikodésének belsé szabalyozoé dokumentumai.
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e 78/2003. jatszotéri eszkdozok Az esélyegyenlOség €s az egyenld banasmod
elémozditasarol szol6 2003. évi CXXV. torvény

e A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1999. évi XLIIL Toérvény a nemdohényzok védelmérol

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

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

4. Az SZMSZ hatilya: A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az igazgato eldterjesztése
utan a neveldtestiilet fogadja el. A sziildi szervezeteknek véleményezési joguk van. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, fenntartdé egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos,
hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

e A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja a Hazirenddel egyiittesen, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmeény miitkodésének belsod
rendjét, a kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézményi pedagdgiai program
célja ¢és feladatai megvalosithatok legyenek.

e A Szabdlyzatot az intézmény igazgatdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el a sziil6i
kozosség véleményezését kovetden az igazgatd jovahagydsa napjan lép hatalyba és
hatarozatlan 1ddre szol.

e Moddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti ¢s miitkodési
tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel javaslatot tesz erre.

e A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzata.

e A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény minden almozottjara, illetve
munkavallalojra, és az intézménnyel jogviszonyban allokra.

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd, munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e Moddositasat kezdeményezheti: fenntartd, nevel6testiilet, igazgato, sziildi szervezet.

o Az SZMSZ a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el az igazgato a fenntartd hagyja jova.
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e Az SZMSZ modositasat igényld legutobbi jogszabalyi valtozas 2023. januar 1-én
Iépett hatalyba, a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének
modositasaval.

e Nkt. 83. § (2) A fenntart6 ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az
SZMSZ-t.

I1. A koltségvetési szerv adatai

1. Az alapité okirat
Szama: 2-E/2016-677918
Kelte: 2016. 11. 21.

2. A koltségvetési szerv szerkezete

2. 1. A koltségvetési szerv alapitasa, iranyitasa, feliigyelete:
Fenntart6: Budapest Févaros I1L keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata
Cime: 1033 Budapest, F6 tér 3.
Az intézmény neve: Agoston Miivészeti Ovoda
A székhely cime: 1032 Budapest, Agoston u. 2./a.
Telefon: 3887-776
Fax: 439-1248
Email cim: agoston-o@kszki.obuda.hu
www.agostonovi.hu
Kastély Tagovoda cime: 1037 Budapest, Bécsi ut 236.
Telefon: 3887-389
Email cim: becsi-o@kszki.obuda.hu
Viaradi Telephely cime: 1035 Budapest, Varadi u. 15./a.
Telefon: 242-7664
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2. 2. A koltségvetési szerv tevékenysége

Dajkak, Kertészek

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvényben
meghatarozott 6vodai nevelés, ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai

nevelés.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés, ellatds. Ezen beliil a Fovarosi
Pedagogiai Szakszolgélatbol szakvéleményével é¢s BNO koéddal rendelkezé SNI vagy
beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi zavarral kiizdd gyermekek ellatasa,
valamint integraltan nevelheto és oktathato, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek
ellatasa, 6vodapedagogus foiskolai hallgatok szakmai gyakorlatanak vezetése.

2. 3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
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Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

2. 4. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A Kkoltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje:
Az intézmény igazgatdjat Budapest Févaros III. keriilet Obuda - Békasmegyer Onkorményzat
Képviseld-testiilete nevezi ki. Az igazgatoi feladat ellatdsa hatarozott idore sz616 megbizas,
amely legfeljebb 6t évre szol és palyazat utjan létesithetd. Az igazgatd felett a munkaltatoi
jogkort az Onkormanyzat polgarmestere atja el.
A koltségvetési szervvel alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony.
A munkaviszonyt szabalyoz6 jogszabaly:
» 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajarol szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol
» 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)
» 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

Az 6voda programja:
,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” cimii alternativ program sajatossaganak
¢és a 2019-ben elfogadott helyi pedagdgiai programnak megfeleléen mikodik.

A koltségvetési szerv szervezeti miikodése:
A szervezeti felépitését és miikodési rendjét, a igazgatok kozotti feladatmegosztast, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg.

2. 5. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartoja:
Budapest Févaros I11. keriilet Obuda- Békasmegyer
Kozvetlen kapcsolat: Koznevelési ¢s Kulturalis Féosztaly
1033. Budapest Fo tér 4.
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A koznevelési intézmény:

tipusa: 6voda, napi 11-12 éras nyitvatartas

alapfeladatanak megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas

gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok: Jogi személy Budapest Févaros III.
keriilet Obuda - Békasmegyer Onkormanyzatanak Képviseld testiilete altal koltségvetési
rendeletben meghatarozott eldiranyzatok felett 6nallé dontési joggal rendelkezik, részjogkore
van intézményi vagyon miikodtetésének korébe tartozo feladatoknal.

2. 6. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam az Alapité Okirat
szerint: 400 6

Székhelyen: 7 csoport 180 16
Telephelyen: 4 csoport 95 16
Tagintézményben:4 csoport 125 16

2. 7. A Kkoltségvetési szerv
Szamla szama: 12001008-01336521-00100002 Raiffeisen Bank
Adoészama: 16924389-2-41

I11. A koltségvetési szerv mitkodése
1. A miikodés rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6vodak sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari
és téli zaras idejérol a sziilok tajékoztatast kapnak minden év februar 15.- ig. A sziilék alairassal
igazoljak a tudomasulvételt.

A nyari és téli zaras ideje alatt a sziilok kérhetik gyermekeik elhelyezését a kertilet nyitva
tartd, ligyeletet biztositdé ovoddjaban. Az igényeket idében, a kitlizott iddszak eldtt legkésdbb
egy héttel jelezni kell, hogy a masik 6vodat tajékoztatni tudjuk.

Az intézmény hivatalos nyitasa elOtt €s zarasat kovetden nem lehet bent tartozkodni, kizardlag
nyomatékos indokkal, alkalomszeriien, igazgatoi engedéllyel. A kiilonds nyitvatartasrol az
igazgato irdsban szamol be, a fenntart6 felé.

A zarva tartas ideje alatt az Onkormanyzat tajékoztatdsa szerint a igazgatonak idészakosan
tigyeletet kell tartania.

Evente 5 alkalommal az évoda nevelés nélkiili munkanapjainak idopontjat az éves
munkatervben hatarozza meg. Az idépontokrél az dvoda a hirdetd tablajan, év elején értesiti a
sziiloket. A nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megeldzden, legalabb 2 héttel ujra
tajékoztatja a sziiloket.

Aki a nevelés nélkiili munkanapokon igényli a gyermek feliigyeletét, irasban kérheti a
igazgatotol. A gyermek feliigyelet sziikségességérdl az igazgatd dont, és amennyiben azt
indokoltnak tartja, gondoskodik a feliigyelet biztositdsarol, mas ovodaban torténd
elhelyezésrol. Az étkezés megrendelésérdl a sziilonek kell gondoskodnia.
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1. 1. Az 6voda nyitvatartasi rendje

Agoston Miivészeti Ovoda: napi 11 6ra 6.30 - 17.30-ig
Varadi Telephely: napi 11 ora 6.30 - 17.30-ig
Kastély Tagovoda: napi 12 é6ra 6.00 - 18.00-ig

Ugyelet: 5sszevont csoportban egy 6vond fogadja a gyerekeket.
Agoston Miivészeti Ovoda és telephelye: 06.30-t6] - 07.00-ig,
16.00-17.00-t61 -17.30-ig tart.
Kastély Tagovoda: 06.30-tol - 07.00-ig,
16.00-17.00-t6l - 18.00-ig tart.
Az épliletek nyitasakor és zarasakor legalabb két 6 egyiittes ott tartozkodasa sziikséges!

1.1.1. A bent tartézkodas rendje
Amig gyermek tartozkodik az intézményben, a gyermekekhez beosztott ovodapedagogus nem
hagyhatja el az intézményt.

e Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé dajkak nyitjak és 18 érakor zarjak
a délutanos muszakban 1évOk (minden épiiletben).

e A hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkar és az igazgato irodajaban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6l valo eltérést az dvoda igazgatoja engedélyezi.

e Minden dolgozd koteles olyan idépontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon.

e Munkaidé alatt a dolgozok az intézményt csak az igazgatd vagy a helyettesek
engedélyével hagyhatjak el.

e A gyermekcsoportok sétara, kirandulasra sziiléi hozzdjarulassal és az igazgatd vagy
helyettesei engedélyével €s megfeleld kisérettel mehetnek. A gyermekek lathatosagi
mellényben hagyjak el az 6voda épiiletét.

e A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felndttet
kell biztositani.

1.1. 2. Az intézményben tartézkodas rendje kiilsé hasznalok esetén

o A gyermekeket kisér sziilok kivételével, az d6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvoda 4ltal megrendelt szakmunkak elvégzése céljabol, az 6voddban dolgozéd
szakemberek, a logopédus, gyermekorvos és védoénd az igazgatoval egyeztetve végzi
munk4jat az intézményben.

e Az dvodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat, gyakorlati id6 eltdltését mas személyek
részére az igazgatd engedélyezi.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem és biztonsagtechnikai okok miatt, az épiilet bejarati
ajtajat a nyitvatartasi idében 9.30 ora és 12.30 kozott zarva tarthatjuk. Ebben az idében
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érkezoket csengetés utdn enged;jiik be. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak kulcsra zarva kell
tartani az udvaron valo tartézkodas alatt az liresen maradt csoportszobakat €s mas helyiségeket.
Az eldl hagyott értékekért minden személy maga felel, az 6voda az elveszett targyakért nem
vallal felelosséget.

A zéarak hasznalhatosagarol valo gondoskodas a karbantart6 feladata.

1. 1. 3. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden
személy koteles:

o A kozdsségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rend;jét €s tisztasagat megOrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal ésszeriien takarékoskodni,

e atliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e anevelési intézményekre vonatkozd dohanyzasi szabalyzatot, egyéb 6vodai szabalyozot
betartani,

e az 6vodaban politikai tevékenység, kampéanyolds nem folytathato.

Az 6voda tornaszobaja, neveldi szobaja térités ellenében, fenntartdi szerzédéshez kototten,
nevelési idon kiviil, fakultativ foglalkozasok tartdsa céljabol bérbe adhato. Haszndlata
szabalyokhoz kotott, hasznaloja feleldsséggel tartozik a betartasaért.

A helyiségek hasznalatra valo dtengedésérdl az igazgatod dont.

Az bérloket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

2. A gyermekek és az ovodai jogviszony létesitése

Az ovodai eldjegyzés, felvétel, atvétel eljarasi rendje:

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban kotelezd ovodai foglalkozason
vesz részt.

e Az OH, a sziil6 kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja

o A felvételre vald jelentkezés a fenntartd altal kijelolt beiratasi idészakban (altalaban
majus elsé hetében) eldjegyzés formajaban torténik. Tajékozodni lehet Obuda Honlapjan,
valamint az 6vodaban megtalalhaté Hirdetményen és az 6voda honlapjan.

e A jelentkezéshez a gyermek és a gondviseld azonositasara alkalmas igazolvanyra, lakcim
kartyajara, és a gyermek TAJ kartyajara, Sziiletési Anyakonyvi kivonatdra van sziikség.
A jelentkezést kovetden 30 napon beliil a sziil6t irdsban értesitjiik a hatarozatrol, melyrdl
az igazgatd dont. Jogorvoslattal a sziild a hatarozat kézhezvétele utdn 15 napon beliil
¢lhet, a jegyzOnek cimzett és az igazgatonnk atadott fellebbezéssel, melyrdl a jegyz6 dont.




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Agoston Miivészeti Ovoda 034263

e Az Agoston Miivészeti Ovoda korzethatara az Obuda honlapon megtalalhato. Ovodai
felvételre a korzetben, a keriiletben lako, illetve az ott dolgoz6 sziild tarthat igényt, a
jogszabaly szerint.

e Az Agoston Miivészeti Ovoda 6vodai programjanak megvalosulasarol, valamint a
Kastély Tagintézményben miikddé német-nemzetiségi nevelésrél kiilon szervezett
tajékoztaton €s az eldjegyzésen kapnak tajékoztatast a felvételre jelentkezd sziilok.

e Az év kizben vagy az évi jelentkezések befejezését koveté jelentkezoé gyermekek az
ovoda létszamtelitettségétdl fliggden nyerhetnek felvételt.

o A sziil6 kérheti év kdzben is mas 6vodabol valo atvételét, amennyiben az 6vodai férohely
lehetové teszi (elére egyeztetve az érintett Gvodak igazgatoival).

e Az oOvodakotelezett gyermekek fogadasat az atvevé intézmény igazgatdja
formanyomtatvanyon jelzi (Ertesités Ovodavaltoztatasrol).

e Az ovodaba felvett gyermekek ecsoportba valé besorolasarol az igazgatd dont, a sziilék
¢és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

e A gyermekek csoportba soroldsat az ovodai élet soran a igazgaté megvaltoztathatja
(csoportokat ,,atszervezhet”), amennyiben ezt a kor szerinti megoszlas és/vagy
pedagdgiai indokok, illetve az 6voda mitkddésének megszervezése alatdmasztjak.

e Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan, uj kiscsoport indulasakor szeptember elsd
napjaiban jon létre.

e Amennyiben a sziil6 nem biztositja rendszeresen gyermekének az 6vodai latogatést, az
igazgatd koteles felszolitani a sziil6t. Amennyiben a sziild nem tesz eleget a
felszolitasnak, az igazgatd a gyermekvédelmi hivatalt €s a jegyzot értesiti.

e 37/2008.(X11.31) K. r. 2014.09.01-t6]1 hatalyos torvény: ,,Az 6voda felveheti azt a
gyereket is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti akkor, ha a
korzetébe tartozd 3 éves és annal i1ddsebb gyermekek felvételi kérelme teljestilt. A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. évet betdlti, a nevelési év
(szeptember) kezdénapjatol koteles 6vodaba jarni.”

e A felvétel rendjérdl 2024. 03. 04. kelt hatallyal az Onkorményzat, az 4ltala kiadott
eljarasrend szerint jar el.

Az intézmény elsdsorban III. keriileti az 6voda korzetében lako gyermekeket fogad.
A gyermekek felvételénél, minden fajra, nemre tekintet nélkiili gyermekfelvételt biztositunk.
Hely fiiggvényében kiilonos indok lehet:
> Allami gondozott és anyaotthonban ¢16 anyak gyermekei,
» hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzeti,
» akinek testvére, a kicsi 6vodakezdése id6pontjaban (szeptember) 6vodankba jar,
» egyediilallo sziilok gyermeke, €s igazoltan kdzeli munkahely,
» 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.

2. 1. A gyermekcsoportok szervezésének lehetoségei
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Az 6voda sajatossagainak megfeleléen, altalaban homogén csoportjaink vannak, két kivétellel:

e Kiscsoport

o  koOzépso csoport

e nagycsoport

e 4 vegyes csoport (Kastély tagovodaban)
Az azonos csoportba jaré gyermekek ovodai csoportkozosséget alkotnak. Az oOvodai
csoportkozosséget két ovodapedagogus teljes felelosséggel iranyitja, folyamatos, naprakész
egyiittmiikddéssel, és neveld6 munkajukat egy csoportos dajka vagy pedagdgiai asszisztens
segiti.

Az 6vodaban uj belép6 gyermekek sziilei részére lehetéség van a fokozatos beszoktatas
igénybevételére, az 6voda altal elfogadott szabalyok, csoportszokasok (sziikség esetén egyéni
elbiralas lehet) szerint.

3. Az intézmény 6vo-védo elbirasai

Az igazgato feladata:
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a meglévo
feltételrendszer vizsgalata és lehetéségeihez mérten a feltételek allando javitasa.
Alkalmazottak minden évben és 0j belépoként részt vesznek a szervezett baleset- és
munkavédelmi oktatason, amit aldirasukkal igazolnak, és amellyel tudomasul veszik az ott
elhangzottakat.
A minimumkdvetelmények teljesiilésével a dolgozok az 6voda SZMSZ-ben, a hazirendjében
meghatarozott — véd6-6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra,
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Egészségvédelem kiilonos szabalyai:

az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja,

az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell,

labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodéban nem tartézkodhat,
gyogyszert (kivéve kronikus betegségben szenvedd gyermek) a sziil6tdl az intézmény
dolgozo6i nem vehetnek at,

VV VYV

v

fertdzo, jarvanyligyileg kiemelt megbetegedések esetén a hatdsag értesiti az dvodat,
tovabbi megbetegedések elkeriilése végett fokozott fertdtlenitésre, tisztasagra kell
igyelni,
» az 6voda konyhdiban kizarolag egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd személyek
tartdzkodhatnak,
» csoportszobakban, gyermekmosdokban csak valtocipdben vagy labzsakban
tartozkodhatnak a sziilok, kisérok.

Dohanyzas kiilonos szabalyai: Alapesetben a dohdnyzas tilos! Az d6voda az egészséges
¢letmdd betartasara torekszik, keriiljék a dohdnyzast! Amennyiben az alkalmazott vagy a sziilo,
kiséré dohanyzik, azt az épiiletektél 5 méterre teheti meg. Egyszerre két alkalmazottnal t6bb
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nem tartézkodhat egy, a dohanyzasra kijeldlt helyen. Kérem fokozottan betartani a higiéniai
szabalyokat! Munkaidében a dohanyzassal eltoltott id6 nem haladhatja meg a Munka tv.-ben
meghatarozott pihend idot. Amennyiben a munka rovasara torténik, a igazgatdség munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Alkohol fogyasztdsa tilos!

(Dohanyzasi szabalyzat)

Az 6vodapedagogusok feladata:
A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasa (¢letkoruknak megfelelden), és meggyo6zddik ezek elsajatitasarol,
Balesetveszély észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved a sziikséges intézkedések
megtétele. Baleset esetén értesiti a sziilot és a igazgatoséget.

Ennek érdekében:

» Minden 6vodai csoportban sziikség szerint ismertetni kell az egészségiik ¢€s testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvérhato
magatartasformat.

» Gondoskodni kell az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl, potlas

szlikségességérol értesiteni kell az igazgatot.

» Az intézmény csak megfelel6 minéségii jatékokat vasarol.

» A sajat készitési eszkdzoknél az dvodapedagogus figyel arra, hogy a targy a gyermekek
testi épségét ne veszélyeztesse.

» Az ovodapedagdgus koteles a jatékhasznalat sordn, a jatékon feltiintetett, vagy mellékelt
tajekoztatot, hasznalati utasitast gondosan tanulmanyozni és a jatékszert a szerint,
korosztalynak megfeleléen alkalmazni.

A gyermek jogait a Nkt. 45., 46 § foglalja magaban.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok, a kjt. 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 169§ alapjan szabalyozottnak megfelelden.

Gyermekbaleset esetén a gyermekekkel foglalkozo 6vodapedagogus illetve dajka kotelessége:
» az elsOsegélynyujtas, orvosi ellatas, mentd hivasa egyidejiileg a sziilok értesitésével,
> baleseti veszélyforras észlelése esetén az Ovodatitkarok ¢és az igazgatd figyelmét
haladéktalanul felhivni ra,
» minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda
igazgatojanak, illetve sziilének,
» az ovodatitkar a baleset koriilményeit rogziti a KIR rendszerében.

A gyermekbalesetekrdl a KIR-ben nyilvantartast kell vezetni, jelentési kotelezettség teljesitése
az Ovodatitkarok feladata. Ennek teljesitését az igazgat6 ellendrzi.

4. Rendkiviili esemény, tiiz és bombariado, vészhelyzet esetén sziikséges teendok
» Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendKkiviili eseményt kozvetlen

felettesének, egyidében a igazgatonak jelezni. Az igazgatd dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.
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» Rendkiviili esemény, bombariadd, vészhelyzet esetén az igazgatd intézkedik. Amennyiben
sziikséges jegyzOkonyvet készit, az eset sulyossagat mérlegelve hoz tovabbi dontéseket.
» Tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni mindharom épiiletben.

Az intézmények kiiiritése a tlizriado terv, katasztrofa esetén a HIT szerint torténik. A
menekiilési utvonal a folyosokon és minden csoportszobaban, illetve az épiiletek egyéb
helységeiben vannak kifliggesztve.

Az épiiletek kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl — az intézkedést igazgatd
hatosag informacidja alapjan — az igazgat6 vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.
A gyermekek ideiglenes elhelyezése Agoston-Varadi a szomszédos Obudai Nagy Laszlo
Altalanos Iskolaban, Kastély tagévoda esetében a Krudy Altaldnos Iskolédban torténik. (WC,
mosdo hasznalat, stb.)

(Részletes intézkedési tervet a HIT tartalmazza)

A tiizriado jele: a folyoson 1évé kolomp (csengé) folyamatos kongatasa.
A tlizjelzés soran az aldbbi adatokat kell kozolIni a tiizoltosag felé:
v ahivo nevét (aki a tiizet jelenti),
az épiilet cimét (ahol a tiiz van),
mi ég, mekkora a tliz terjedelme,
emberélet van-e veszélyben, személyi sériilés tortént-e,

ASRNENEN

a telefonkésziilék hivoszamat, amelyen a tiizet jelentették.

A tiz oltasa, a dolgozok sziikséges tennivaloi tiiz esetén

v A tlizjelzéssel egy id6ben - sziikség szerint- a tlizvédelmi felel8s utasitisaira el kell
végezni a teriilet aramtalanitasat.

v’ A tliz jelzésével egy id6ben azonnal meg kell kezdeni a gyermekek kimenekitését
a tlizriad¢6 terv szerinti Gtvonalon. Kiilonds tekintettel kell lenni a kisgyermekekre.
A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, ligyelve arra,
hogy panikhelyzet ne alakuljon ki. A tlizriad6 terv végrehajtasanak gyakorlasa
évenkeént torténik.

v A rendelkezésre 4llo tizoltd eszkozOkkel haladéktalanul meg kell kezdeni a tliz
oltasat.

v’ Az 6voda egyik dolgozdja nyissa ki az épiilet bejarati kapuit, ajtoit, varja és fogadja
a tlizoltokat, adja at résziikre a tlizriad6 tervet, és tajékoztassa ket a tiz helyérdl,
megkdzelitésérdl, az energiahordozok (elektromos dram, gaz) f6 kapcsoloinak
helyérdl, az épiiletben 1évo veszélyes, illetve értékesebb anyagokrol.

v Az 6voda dolgozdi kezdjék meg a veszélyeztetett helyekrél az értékesebb,
fontosabb anyagok, eszk6zok, felszerelések mentését.

v’ Sulyos illetve tomeges sériilés esetén, valamint biincselekmény gyantja esetén a
112 telefonszamot kell hivni.

A rendkiviili eseményrol, bombariadordl, vészhelyzetrol és a hozott intézkedésrol az igazgato
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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5. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és a
hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus kiilldeményekben érkezett értesités szovegét a vonatkoz6 irathoz kell csatolni,
iktatni. Amennyiben az iigynek még nincs elézménye vagy a levél postai uton érkezik, az
ovodatitkarok feladata beiktatni. (Részletes szabadlyozds az Iratkezelési és Ugyviteli
Szabalyzatban)

IV. A koltségvetési szerv belsé kapcsolatai

1. Aigazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, igazgatok
kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozti
kapcsolattartas

e Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse, vezeti az
egységes szervezetet, ezen beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egység (1
tagovoda, 1 telephely) iranyitasat.

e Az dvoda igazgatdje kozvetleniil ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egységnek nem
mindsiilo, de sajatos onallosaggal rendelkezd egységek - nevelbtestiilet, technikai dolgozok
kozossége, szakmai munkak6zosség, gyogypedagogiai és logopédiai team, igazgatoi team
iranyitasat.

e Az igazgat6 az Ovodakban dolgozd pedagdgusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a
nevel6testiileti értekezleteken, a csoportlatogatasok soran, valamint a napi munka
folyaman, amennyire erre lehetdsége van.

e A technikai dolgozodkkal kapcsolatot tart a munkatarsi értekezleteken, valamint a napi
munka folyaman.

e Az ovoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasat egy tagigazgato, két igazgatd helyettes
segitik, akik feleldsek a munkaidé beosztasért, a dajkak munkajaért, végzik annak
ellendrzését, egyeztetés szerint részt vesznek a pedagogiai munka ellendrzésében, helyi
kérdések megoldasaban, felelosek a délutani fakultativ programok kapcsolattartasaért,
teljesitésigazolas beszerzéséért, a mulasztasi naplo €s jelenléti iv naprakész, rendszeres
ellendrzéséért. A igazgato felé minden tigyben beszamolasi kotelezettséggel rendelkeznek.

e Azigazgatd a tagovodaban heti két napot, a telephelyen és a székhelyen lehetdség szerinti
id6t tolt, a tobbi napokon telefonon vagy e-mailben torténik az informaciocsere.

e Az ovodatitkarok a tagdvodaban, és a telephelyen is rendszeresen tajékoztatjak a tobbi
dolgozot az 6ket érintd munkaiigyi teendokrol, lehetdségekrol, az informécids tablakra
kihelyezik a fontosabb tudnivalokat.

e A tagigazgatovel, a igazgatohelyettessel rendszeresen megbeszélésen vesznek részt az
aktualis tennivalokrdl, az esetleges problémdk megoldéaséaval, tervezéssel, szervezéssel
kapcsolatban. Titoktartasi kotelezettséggel tartoznak az oOvodai élet rajuk tartozo
informacioival kapcsolatban. Koételesek megorizni az 6voda jo hirnevét, betartani és
betarthatni a GDPR szabalyzatot.
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(Az igazgato, a tagigazgatd, a igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakori leirdsuk
tartalmazza.)

Mindharom épiilet egységében:

e A nevelés nélkiili munkanapokat eldzetes igények alapjan, pedagogiai programunkhoz és
a fenntartdi éves feladathoz igazodva, valtozé helyszineken, eldadéasok, latogatdsok,
meetingek formajaban szervezziik.

o Kozos felnétt linnepeket, megemlékezéseket tartunk: pl.: karacsony, pedagdgus nap,
blcsuzo.

e A igazgato, a helyettesek és az 6vodatitkarok havi egy alkalommal /sziikség szerint a
varhato feladatok egyeztetése, azok felosztasa érdekében valtozo helyszinen megbeszélést
tartanak. Az intézményi dokumentumok szakszeri, torvényes elkészitése érdekében
alkalmanként a dokumentumok el6készitésében érdekelt személyek részvételével
megbesz¢lést kezdeményeznek.

e A mulasztasi naplo, csoportos napld, jelenléti iv naprakész vezetése mindenki szamara
kotelezd érvényii. Eszlelt hianyossaga feleldsségre vonassal és tovabbi intézkedéssel
jérhat.

1. 1. Igazgato

A NKkt. altal el6irt feltételeknek megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat
utjan torténik, kinevezése a Fenntartd €s a képviselotestiilet hataskorébe tartozik.

A igazgatoi megbizds legfontosabb kivetelményei:
» felsofoku iskolai végzettség és szakvizsga,
» ovodapedagdgus munkakorben valo hatarozatlan idejii munkaviszony,
» 5 év ovodapedagodgusi szakmai gyakorlat.

Az igazgatot a Képviselotestiilet valasztja, mindenkori Polgarmester nevezi ki és a Fenntarto
bizza meg a feladatainak ellatasaval. Az igazgatonek az 6voda vezetésében fennallo
feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. hatdrozza meg. Ellatja tovabba a mas
jogszabalyok altal a igazgatd hatdskorébe utalt feladatokat. Az 6voda egységes szervezeti
rendszerl intézmény, amelyben elkiiloniilt szervezeti egységek nem mitkdnek.

A jogszabalyoknak, szakmai eldsirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt,
feladatuknak megfeleléen sajatos munkakorokkel rendelkeznek, kinevezésik az igazgatd
hataskorébe tartozik:

e igazgato helyettesek,

e tagigazgato,

e ovodatitkarok,

e nevelGtestiilet tagjali,

e gyermekpszichologus, logopédus (adott esetben kiilsds munkatars)

e technikai dolgozok,

e szakmai munkakozosségek,
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e kertész-karbantartok.
(Mellékletben)

Az igazgato feladatkore:

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkddésének biztositasa,

e ¢ésszerl €s takarékos gazdalkodas,

e apedagdgiai munka hatékonysagéanak biztositasa,

e a gyakornoki id6 biztositasa,

e az 6voda ellendrzési rendszerének mitkodtetése,

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése, jelzérendszer mikddtetése,

e az Esélyegyenldségi tervben meghatarozott feladatok megvaldsitasa,

e aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e apedagdgusok tovabbképzésének biztositasa,

e aneveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése, tavolléte esetén delegalasa,

e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald
egylttmiikddés,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e ajogszabalyok altal a igazgato hataskorébe utalt - és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

e a Munkaterv alapjan és igény szerint fogado orat tart,

o feladatkiosztas a gazdalkodasi feladatokban is kozremiikodo ovodatitkarnak,

e Kkapcsolatok apolasa, koordinalé tevékenység a Fenntartoval, KSZKI - val, PSZI -
tel, szakmai szervezetekkel, szakszolgalattal, szakagakkal.

Az igazgato feladatainak csoportositdasa:

e Pedagogiai,

e Tanligyigazgatasi,

e Munkaiigyi,

e Munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e (Gazdalkodasi feladatok ellatasa.

1.1. 1. Tagigazgato és igazgatohelyettesek

A toérvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel €és szakképzettséggel, valamint legalabb
5 év 6vodapedagdgus, munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

Igazgatd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel élhet. Palyazat
kiirhat6. Megbizasa hatarozott idére szol. Kinevezési jogkorrel az igazgatd élhet, bizalmi
jellege miatt kiilonos indokkal a kinevezési id6 lejarta el6tt, a kinevezés visszavonhato6.
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Az igazgaté helyettesek, tagigazgato kotelessége, hogy tevékenységérdl tajékoztassa az
intézmény igazgatojat. Feladataikat a munkakori leiras is részletezi. Telefonon és e-mailben,
munkaidében elérhetd. Munkaidén kiviil az iizenet atvételét biztositania kell. A sziikebb
vezetés sziikség szerint egyeztet, tanacskozik. (Munkatervben részletezve) Mindenkori
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Jogkoriik, dltalanos feladataik:

e [gazgatoi tevékenységiiket az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

e Az igazgatd akadalyoztatisa esetén, teljes feleldsséggel ellatjak helyettesitését,
mikdzben a folyamatokrol tajékoztatjak a igazgatot. Alairasi jogkort kizarolag irdsos
utasitasra gyakorolhat.

e Munkajukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket — kozos
megbesz€l€s €s egyeztetés utan — az igazgato irasban meghataroz.

e A nevelési teriileten kdzremiikddnek a igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasdban ¢€s ellendrzésében.

e Munkatervben és az éves beszamoldban sajat teriiletére vonatkozdan tervet és
beszamolot készit, mely a dokumentumok mellékletét képezi.

o Kozvetlenill szervezik és iranyitjdk a dajkdk, valamint a kertész - karbantartok
munkajat.

e Ellendrzik a jelenléti ivek naprakész vezetését, felhivjak a figyelmet, ha elmaradast
tapasztalnak.

e Kapcsolatot tartanak a  délutani  fakultativ  programok  szervezdivel,
teljesitésigazoldsokat minden ho wutols6 napjaig begylyjtik és leadjadk az
ovodatitkaroknak.

e Részt vesznek sziildi értekezleteken és fogado orat tartanak.

e Munkavallalo tavolléte esetén, jelzésére tdjékoztatja az igazgatdt és az dvodatitkart,
aki a tavollét tényét rogziti az ETR-ben.

e Mulasztasi naplokat, tavolléteket havonta egyeztetik az dvodatitkarokkal.

e Munkavallalok tavolléte esetén a helyettesitések, beosztasok megszervezése.

e Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az intézmény egész miikddésére €s pedagogiai
munkéjaval kapcsolatban, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

Altalinos igazgatéi feladatok
Az igazgatoé:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
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Kozremiikddik a hézirend elkészitésében, aktualizalasaban, kozremiikodik abban, hogy a
hazirend (a pedagogiai programmal Gsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabalyait.
Gondoskodik a hazirend

- nyilvanossagardl, €s

- az érintettek részére torténd atadasarol.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

e Meghatarozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyait.

e (Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak
elfogadasarol, valamint a fenntart6 altali jovahagyésarol.

o Tevékenységét, valamint irdnyitdsi feladatait a mindségiranyitdsi programban
meghatarozott mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.

¢ A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszl- és rovid
tava stratégiai programjat.

e Feliigyeli és miikodteti a teljes korli intézményi onértékelési rendszert.

e Gondoskodik a dolgoz6i teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl és
miukodtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

e Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

e [Iranyitja a kozponti intézményi onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a
csoport tevékenysegét.

e Gondoskodik a kdzponti onértékelés megvaldsitasa érdekében az onértékelési program
kidolgozasarol.

e Az Onértékelési program éves lebontasaként éves onértekelési tervet készit.

e Az Onértékelési program alapjan a program utolsoé évében intézményi fejlesztési tervet
készit.

e Végzi a sajat igazgatoi oOnértékelésével kapcsolatos feladatokat. A  igazgatoi
onértékelése keretében elkésziti a igazgatoi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd
visszajelzéseket felhasznalja a fejlesztd célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés
e Kozremiikddik az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében betartja és betartatja
- a gyermekek és a munkavallalok, koznevelésben foglalkoztatottak személyi
adatai, valamint
- akozérdeki adatok
e kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
o Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésében, és feliigyeli az
iratkezelést.
o Ellattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti
feliilvizsgalataban.
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Miikodeési feltételek

Megteremti a szakszerii és torvényes mitkodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Figyelemmel kiséri az intézmény Alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel a
tagintézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
e Biztositja az SZMSZ, a hdzirend, a mindségiranyitasi program, az dnértékelési program
nyilvanossagra hozatalat.
e Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
e Szervezi és iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkaltatoi jogkorok gyakorldsa
e Gyakorolja a kinevezéssel és megsziinéssel kapcsolatos jogkoroket.
o Ellatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat.
o Kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben.
e Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
e Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
e A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

e Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

o Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilonosen a tagintézmény vonatkozasaban. Ezek Osszeallitasanal figyelembe veszi a
pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az intézmény szakmai célkitiizéseit.

e Verzetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

o Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgélja
igazgatdi tevékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.

e Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 1) szakmai ismereteket.
Torekszik a igazgatoi képességei novelésére.

e [Lchetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.).

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Az abuzus visszaélést,
bantalmazast jelent, amely sordn az abuzust elkovetd személy visszaél a hatalmaval,

crer
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fogyatékossaggal €16 személy karara torténik, akinek nincs belatdsa arra vonatkozdan, hogy
ami torténik vele, vagy amibe a belatds hidnya miatt beleegyezik, az abuzusnak mindsiil. Az
abuzus lehet fizikai, szexudlis, érzelmi vagy pénziigyi. Az abuzus torténhet otthon,
intézményben vagy nyilvanos helyen.

Ennek megelozése érdekében az eljarasrend a kovetkezo:
-az igazgatd, az oOvodapedagdgusok, dajkak, gyermekvédelmi felelés részére a
tovabbképzéseken, tréningeken valé részvételt biztositja, a munka €s balesetvédelmi rendszeren
beliil szakember el6adasat szervezi, nyitott a kiils6 segitokkel torténd kapcsolattartasra,
-az intézményben jelenleg két kolléganak van a kovetkezd végzettsége: ,,Fegyvertelen
jatszotars, élménypedagogiai modszereket hasznald erészak megeldzé program megvaldsitasa
az iskolékban, szocidlis és kozmiivelddési intézményekben” - tudasmegosztas lehetdsége,
-az intézmény tdjékoztatja a sziiloket és a kollégakat a segitségadas lehetOségeirdl és a
szervezetek elérhetéségeirdl,
-szocialis halon keresztiil aktiv kapcsolatot tartunk a segitokkel,
-a szocialis 0sszekotd hetente konzultdl a igazgatoval és a gyermekpszichologussal, hetente
fogad6 orat biztosit a sziilok és az 6vodai dolgozdk szdmara,
-aktivan mikddtetjlik a jelzérendszert,
-a veszélyhelyzet és a baleset megeldzéssel kapcsolatos tudnivalokat megtanitjuk a
gyerekeknek, a napi neveld munkankban folyamatosan alkalmazzuk ¢és ellenérizziik,
-gyermekeket Orizetleniil nem hagyunk pl.: kucko, fiirdészoba, udvar zegzugos része, bokor,
kerités mentén,
-figyeliink a gyermekek jelzéseire, megtanitjuk ket arra, hogy szdljanak, ha vélt vagy valos
sérelem éri 6ket (Idsd: Ovo-véde eljardsok),
-megtanitjuk a gyermekeknek, hogy hogyan védhetik meg magukat ilyen helyzetben pl.: drdma
¢és babjatékok, szituacios jatékok, nagy csoportosoknal szocialis érzékenyités,
-a megszégyenités eszkdzét semmilyen modon nem alkalmazzuk!

Esélyegyenloség biztositasa

Az igazgato kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozéasaban és gondoskodik annak megvaldsulasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek oOvodai ellatdshoz vald hozzajutisa, illetve az ellatas
milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényestilését.

Ovo-védé eljarasrendet készit, amely megjelenik a csoportnaploban célszerti alkalmazasa
szerint, és ellendrzi a nevelési tervében.

Mikodteti a jelzOrendszert a kérdéses esetekben, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval
kapcsolatban. Pl.: veszélyeztetettség, gyermeket elhanyagold nevelés, bantalmazas, abtzus.

Munkaido nyilvantartds
Ko6zremiikddik abban, hogy a pedagdgusok vezess€k a munkaidé-nyilvantartast.
Kozremiikddik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
Feliigyeli az ¢élelmezés soran a HACCP rendszer eldirdsainak betartasat.

Tajékoztatasi feladatok
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Gondoskodik arrol, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban
eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

A tagintézmények koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok meghatarozéasaban,
ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és kovetelményeit is.
Kozremiikodik a pedagdgiai program Osszeallitdsdban, kiilondsen a tagintézmény
vonatkozaséban.

A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

A pedagobgiai programot jovahagyast kovetéen a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli,
gondoskodik a pedagodgiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Irdnyitja az Ovodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak, ¢és a igazgatoi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rendjét, foként a tagintézmény sajatossagaira alapozva.
Gondoskodik arr6l, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsahoz feleldsok is
megjelolésre keriiljenek.

A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai, modszertani
tudés-sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is), és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv 0sszedllitasakor.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziil6i szervezet véleményét, elézetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 iddszakra vonatkozo
beszamoloban foglaltakat.

Sziikség esetén év kozben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

A pedagogiai munkarol fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel
Osszehasonlithato - beszamolot készit.

A beszamoloban a pedagogusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd tertiletekrol.

Igazgatoi programmal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a igazgatoi programjanak megvalositasarol.

Sziikség szerint gondoskodik a igazgatéi program moddositasardl, a modositast ismerteti a
nevelOtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok

Vezeti a tagintézményi neveldtestiiletet, a neveldtestiilet munkaja sordn folyamatosan biztositja
a konzultacids lehetdséget. A nevelOtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.

Az igazgat6 utasitasara el6késziti a tagintézményi nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Irdnyitja és ellendrzi a tagintézményi neveld munkat.
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Ellatja — a tagintézmény vonatkozasaban — az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.
Segiti a neveldtestiilet tevékenységét. Osztonzi a pedagdgusok innovativ tevékenységét.
A neveldtestiilettel egylittmikodve vizsgalja a pedagdgiai modszerek hatékonysagat.
Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
Tamogatja a pedagogusok munkajat, valamint 6sztonzi a differenciald pedagogiai eljarasokat.
A neveldtestiiletet bevonja az ¢éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek stb.)
megvaldsitasaba.
Egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, €¢s példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
Tajékoztatja a tagintézmény nevelOtestiiletét:
- a pedagogiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, mukodését érintd valtozasokrél, a kapcsolodo
kockazatokrol.

Intézményi innovdcio

Szorgalmazza az intézményi innovacids tevékenységet.

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét.

Lehetdség szerint kapcsolodik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegii kutatod
tevékenyseéget.

Az ovodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
Segiti a sziil61 szervezet munkdjat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti az 6vodaszék létrehozéasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal més hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo valtozasokat, feltdrja a valtozasok
lényegét, elére mutatéan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe
tartozo ligyekben.
Egyiittmiikodik

- az 6vodaszékkel,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a sziil61 szervezetekkel,

- a fenntartoval.
Honlap, illetve hirdetmény Utjan tajékoztatja az intézmény kiils6 partnereit is az intézmény
miikddésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai ellendrzés
e Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkép és a igazgatdi program Gsszhangjat
- ha kell a igazgat6i program modositasaval is - biztositja.
e A tagintézmény szakmai iranyitdsa soran a gyermekek fejlesztését tartja szem elott.
o Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagdgiai
tevékenységet.
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e Az ovodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki.

e Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

e Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

e Iranyitja és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

e (Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a kotelezo
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.

e Gondoskodik arrol, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hat6sag részére megkiildésre kertiljenek.

e Segiti, timogatja a nevelés-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

e Az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontdsakor lehetdséget biztosit az
egyéni donmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhelést
tartja szem elott.

e A szakmai iranyitds érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasolo jogi szabalyozast.

e Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

o Az igazgatovel egyiittmiikddve szakmai mutatdkat dolgoz ki a szakmai tevékenység
eredményességének helyi mérésére (iskolaérettség, egyeb fejlettség mérése stb.).

Az ovodai foglalkozdsok megszervezése

Részt vesz a tagintézményi 6vodai foglalkozasok megszervezésében oly modon, hogy az 6voda
a sziilék igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a
gyermekek napkozbeni ellatdsaval dsszefiiggd feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6z0dése megvalldsara, illetve megtagaddsara ne kényszeriiljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt.

Biztositja az 6vo-védo eljarasok megvalosuldsat.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezésérol.
Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkdban.

Részt vesz a gyermekbaleset megelézésével és az Ovo-védé eljarasrenddel kapcsolatos
tevékenységben.

Kozremiikodik — a tagintézmény vonatkozasaban — a gyermekek felvételével, az dvodai
elhelyezéssel, a gyermekek fejlodésével, a mitkodés rendjével kapcesolatos értesitési feladatok
elvégzésében.

Gondoskodik arrodl, hogy a taniigyi nyilvantartdsok vezetésre kertiljenek.
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Feliigyeli a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartdsok, valamint a
csoportnaplok vezetését.

Specialis nevelési feladatok

e (Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasarol.

o Téjékozodik az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagogus tevékenységérol, kapcsolatot tart
a kozremiikodo szakemberekkel.

o Az igazgato kérésére iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsdggal
valo kapcsolattartast.

o Kozremiikodik a specidlis gondoskodast igényld gyermekek dvodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

2. A igazgatok bent tartézkodasi rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8.00 és 16.00 ora kozott az igazgatonak, a tagovoda
igazgatonak, az igazgatohelyettesnek az 6vodaban kell tartozkodnia.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a igazgatoi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a igazgatdok az intézményekben vald
tartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint szervezziik meg:

Igazgaté - benntartozkodasanak daltaldnos rendje — a mindenkori jogszabalyban eldirt
munkaiddben 8.00 - 16.00 kozott.

Tagigazgato - benntartozkodasanak altalanos rendje megegyezik az igazgatdjaval, Ggy, hogy a
mindenkori jogszabalyban eldirt kdtelez6 orajat a gyermekcsoportban tolti.

Igazgatohelyettes - benntartozkodasanak altalanos rendje, a mindenkori jogszabalyban el6irt
kotelezd orgjat a gyermekcsoportban tolti, 6rakedvezményét a helyettesi teenddk elvégzésére
forditja. Megallapodas kérdése a csoporton kiviil téltendé6 munkanap, melynek rendszerében
minden tanév elején allapodnak meg. Ettdl, ha az 6voda iigyeinek intézése, illetve a csoport
pedagdgiai munkaja Ggy kivanja, sziikség szerint el lehet térni.

A igazgatok benntartdzkodasan kiviili iddben, a helyettesités rendje szerint torténik a igazgatoi
feladatok ellatasa. Felelds személynek minden esetben sziikségszerii az épiiletben tartdozkodnia.

3. Aigazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

» Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tagigazgatd, az igazgatohelyettes
latja el, teljes felelésséggel, az intézmény értékrendjének megfeleld modon gy, hogy
az kart ne szenvedjen.

> Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak.

> Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesitése az igazgatohelyettes teljes kort
feladata, kivéve, ha a fenntarto masképp intézkedik. (Tartos tavollétnek mindsiil a
kétheti idGtartam).

» Azigazgato, a tagigazgato, az igazgatohelyettes egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités
az igazgato altal adott megbizas alapjan torténik.
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» A reggeli és délutani ligyelet, a nyari id6szak, az Osszevont csoportok, a igazgatd
tavolléte ideje alatt, a igazgatd helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a
munkarend szerint ez idoben munkat végzo 6vodapedagogusok. Intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényld tligyekre terjed ki abban az esetben, ha valamilyen moédon egyeztetett az
igazgatoval.

4. A igazgatok és az ovodaban miikodé Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

A Nkt 73§ (1) alapjan a sziilok, jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziiloi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

e Az o6vodai szintli Sziilé1 Szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a
csoport Sziil6i Szervezetének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus teriiletét meghalado tigyekben a igazgatohelyettesek és a tagigazgato,
ovodatitkarok tartanak kapcsolatot.

e Az dvodai szintli Sziil6i Szervezet vezetdje jelen lehet a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsakor, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ
—e, a Sziiléi Szervezet részére egyetértési jogot biztosit.

e Az 6voda igazgatdja a Sziiléi Szervezet vezet6jét legalabb félévente tajékoztatja az
ovoddban folyd neveldmunkardl, a gyermekeket érintd kérdésekrdl, az &voda
alapitvanyanak miikodésérdl, szervezési feladatokrol, valtozasokrdl, programokrol,
szabalyzat modositasokrdl, amelyhez javaslattétellel élhet, illetve az dvoda életét érintd
tervekrol.

e Az 6vodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezete képviseldjével rendszeresen tartja a
kapcsolatot.

A Sziiloi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hézirend,
A Munkaterv, a sziil6ket is érintd tartalmaiban.

5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhaziasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 56-57.8,
valamint a 4.§. (1.) bekezdés hatarozza meg.
5. 1. A nevelotestiilet

»A NKkt. alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A Fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az dvoda
igazgatoja alkalmazza, felvételérdl, munkaviszony megsziintetésérél a igazgatdo dont.” Az
ovoda dolgozoi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. (Isd. Melléklet)
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Tagjai: az 6vodak valamennyi 6évodapedagdgusa, valamint a nevelési munkat kdzvetleniil
segitd6  fels6foka  végzettségli  alkalmazottai  (fejlesztépedagdgus,  pszichologus,

gyogypedagogus).

Véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e A Pedagogiai Program létrehozasa, mddositasa és egységes megvalositasaban,
e a Hazirend, Munkaterv, SZMSZ elkészitésében,
e acsoportnaplo és a gyermekek egyéni fejlettségi mutatoinak valtoztatdsaban,
e a tehetségmithelyen mikddtetésében, a létrehozéastol a gyermekek
bevalogatasaban,
e szakmai munkakozosségek 1étrehozasaban,
e csoportbeosztasokban.

Dontési jogkorrel rendelkeznek:
e A Pedagogiai Program elfogadasa, modositasaban,
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasaban,
e anevelési év Munkatervének jovahagyasaban.
o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
e aneveldtestiilet ligyében eljard 6vodapedagdgus kivalasztdsdban,
o sziildi szervezet kapcsolattartd személy kivalasztasaban.

Ertekerletek:

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes és rendkiviili meetinget tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az 6voda igazgatoja hivja Ossze, az 6vodai élet szervezési feladataihoz mérten modosithatja azt.

Ezek a kovetkezok:
e nevelési évnyito,

e nevelési évzaro értekezletek,

e nevelés nélkiili szakmai munkanapok.

e Az igazgato rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol rendelkezhet. A
rendkiviili nevelQtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak megjelenése sziikséges.

e Team megbeszélések a munkakdzosseégekkel.

e Hetente konzulticio az aktualitasokrdl. (Rendjét a Munkatervben hatarozzuk
meg)

5. 2. A nevelétestiileti értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
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A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd késziti eld. Tartalma: aktualitasok, csoportokat
érintd6 szervezési feladatok, helyettesitések rendje, palyazati kiirasok...megbeszélése.
Dokumentalasa az erre a célra vezetett fiizetben.

A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja, majd jegyzokonyvet készit:
Pedagogiai Program,

Etikai Kodex,

SZMSZ,

Hazirend,

Esélyegyenldségi terv,

Gyakornoki Szabalyzat,

Munkaterv,

Az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogoé elemzés, éves beszamolo.

VVVVVVYVYYY

A nevelotestiileti értekezlet ide vonatkozo napirendi pontjanal indokolt esetben jelen lehet az
egyetértési jogot gyakorld Sziildi Szervezet képviseldje.

A neveldtestiileti értekezlet leigazgato elnoki feladatait az igazgato-helyettes, akadalyoztatasa
esetén a munkakozdsség igazgato latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet neveldtestiileti tagot valaszt.

Amennyiben a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes,
ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézmény
vezetésére vonatkozd program €s a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy elutasitasarol)
a nevelGtestiilet titkos vagy nyilt szavazéssal véleményezhet.

A neveldtestiileti értekezlet €és egyéb jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:
» A jegyzokonyvet altalaban az 6vodatitkar vezeti.
» Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
» Az igazgatd, a jegyzokonyvigazgato €s két hitelesito irja ala.
» Az elkésziilt dokumentumhoz csatolni kell még a jelenléti ivet, tovabba a
legitimacios zaradekot, a sziiloi szervezet alairt nyilatkozatat.

5. 3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, azok atruhazasa az SZMSZ szerint

Nevelotestiileti feladatok
e A tanév munkatervének jovahagyasa, elkészitésében valo aktiv részvétel (felelsok)
o atfogo értékelések, beszamolok készitése év végeén,
e torvények, rendeletek, belsé szabalyok eldirasainak betartasa,
e alétesitmények és kornyezetiik rendben tartasa, védelme,
e agyermekek egységes szellemi nevelése,
e a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, tehetséggondozas,
e a sziilok, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasa €s
jogaik érvényre juttatasa,
o akdzOsségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Agoston Miivészeti Ovoda 034263

e az ovodai szabalyozok megismerése ¢s egyértelmii modon térténd tudomasul vétele €s
alkalmazasa, dontés az elfogadasrdl, valamint az eldirasoknak megfelelden
véleményezési joggal élhet.

A nevelOtestiillet a szakmai munkak6zosségre ruhdzza az oOvodapedagogusok kiilon
megbizasanak elosztasdval kapcsolatosan, a jogszabalyban meghatarozott véleményezési
jogkorét. A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkak6zosség a kovetkezd neveldtestiileti
értekezleten ad szamot. Legfeljebb 3 munkak6zosség alakulhat egy intézményegységben,
legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre egy munkakdzosséget.

6. Az ovodatitkarok

Az O6vodatitkar (ligyintéz6, adminisztrator) a nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol
elkiiloniild, sokrétli és diszkréciot igényl6 bizalmas feladattal rendelkezé koznevelésben
foglalkoztatottak, akiknek feladata elsGsorban az 6voda rendeltetésszeri miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa, az igazgatd adminisztracios teenddinek eldkészitése, a
levelezorendszer hasznalata, a KIR és a gyermekétkeztetés, a tavollétrendszer -ETR- kezelése.
Segédkeznek az ovodai eldjegyzés, az évente leadasra keriild statisztika elokészitésében.
Feladatuk els6 sorban az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval valosulnak meg. Bélyegzdt harmadik
félnek nem adhatjak ki, csak az igazgatd irdsos engedélyével. (Isd. Bélyegzo haszndlatanak
szabdlyzata). Az dvodatitkar kapcsolatot tart a GDPR miikddtetdjével, felhivja a figyelmet a
valtozasokra, segitségével elokésziti azokat. Beszamolasi kotelezettséggel kizardlag az
igazgato felé tartozik. Kozvetleniil a tagigazgatd és igazgatohelyettesek irdnyitasa ald nem
tartozik. Személyes feleléssége az 6vodai szabalyozok megismerése és egyértelmit modon
torténd tudomasul vétele és alkalmazasa.

(Részletes feladatait a munkakori leirdasok tartalmazzak.)

7. Dajkak, pedagégiai asszisztensek

Egylttmiikodésen alapulo feladatkorik alapjan alkalmazotti kozosséget —alkotnak,
koznevelésben foglalkoztatottak. Az SZMSZ vonatkozasdban 6nalld jogositvanyokkal nem
rendelkeznek. Sajatos asszisztensi és gondozasi tevékenységiik a csoportos évodapedagdogusok
mellett bontakoznak ki. Személyes feleldsségiik az 6vodai szabalyozok megismerése és
egyértelmli mddon torténd tudomasul vétele és alkalmazdsa. Megismerhetik az éves
Munkatervet, a PP-ot, az SZMSZ-t és véleményezhetik az éves Beszamolot.

(Részletes feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.)

8. Szakmai munkakozosségek

Az ovodapedagogusok - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsilé - Szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak létre. A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adhat az Ovoddban folyé neveldmunka ¢és a dokumentumok tervezéséhez,
szervezés€hez. Részletes feladatukat kiilon megallapodas alapjan végzik. Vezetdit az igazgato
hatarozza meg. FO feladatuk a Munkatervben rogzitett éves feladat alapjan kdrvonalazodnak és
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az éves Beszamoloban elemzik azok megvaldsulasat. Elore egyeztetett idokozonként tartanak

meetinget, melyrdl az igazgatot is tajékoztatjak.

Fejleszto team
Fejleszté team alakulhat az igazgaté kérésére, az Ovoda gyogypedagdgusaibol, a
gyermekpszichologusbol, logopédusokbol. Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilnek.

Feladatuk ag SZMSZ vonatkozdsdaban:

>

>

Részt vesznek az ovoda sziiloi értekezletein, sziiloi forumain, ellatjadk az SNI, BTM,
1étszam fliggvényében az egyéb ellatand6 gyermekek fejlesztését,

az igazgatot tajékoztatjdk a gyermekek ellatasaval, orarenddel, csoportbeosztassal
kapcsolatban.

Szakvélemények lejartat figyelemmel kisérik, beutalot eldokészitik.

Naprakészek az adminisztracié pontos vezetésében, alkalmazzak a kiil- és belivet, a
logopédiai naplot. Ellendérzésiik az igazgatd feladata. Esetenként egyeztetnek a
igazgatoval.

Egylittmiikddnek az 6vodapedagdgusokkal, fogadd orat szerveznek, esélyegyenloséget
teremtenek.

Az éves Munkaterv és Beszamold mellékleteként készitenek tervet, Orarendet és
értékelést.

8. 1. A munkakozosség élén az igazgaté javaslata alapjan a kozosség altal megvalasztott
munkakozosség vezeto all. Feladatai és jogai:

8. 2.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Elkésziti pedagodgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat, ¢és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak
egylittmiikodésével, mely melléklete a igazgatoi Munkatervnek.

Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenyseégérol, éves beszamolot készit,
mely melléklete a igazgatoi Beszamolonak.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Dijazas illeti meg a Kjt. alapjan meghatarozottak szerint, hatarozott idejii kinevezéssel.

A szakmai munkakozosségek, fejleszté team egyiittmiikodése, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében

Ovodainkban kiilsnb6z6 szakmai pedagéguscsoportok miikddnek.

Az intézmény vezetése tamogatja és hatékonyan miikodteti ezeket a szakmai
kozosségeket.

Az aktualis célok elérése érdekében tdmaszkodik munkéjukra.

A szakmai munkakozosségek maguk alakitjak miikodési koriiket, munkaterviiket az
intézményi célok figyelembevételével, az ellendrzési, értékelési eredmények alapjan
készitik el, mely mellékletét képezi a igazgatoi Munkatervnek.
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Feladataik:
» abelso tudasmegosztas miikodtetése,
» részt vesznek a pedagdgiai folyamatok megvalosulasanak ellenérzésében, az
intézményi onértékelésben,
» segitik a mindsitési vizsgara, mindsitd eljarasra késziilé pedagogusokat.

9. Kertész-karbantarto

A nevelotestiilettdl ¢és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kéznevelésben
foglalkoztatottak, akiknek feladata elsGsorban az 6évoda rendeltetésszerti miikodéséhez
sziikséges feltételek, balesetmentes kornyezet biztositasa, kert és dvoda koriili kertrendezési
feladatok ellatasa. (Részletes  feladatukat a  munkakori
leirdsok tartalmazzak.)

10. Sziil6k tajékoztatasa a belsé szabalyzékrol

Az alabbi dokumentumokbol, mindharom ¢épiiletben, az o&vodatitkari irodaban keriil
elhelyezésre az igazgato altal hitelesitett mésolati példanybol:

Az 6voda Pedagogiai programja (nyilvanos)

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (nyilvanos)

Munkaterve (évente oktober 15-ig)

Hazirendje (nem nyilvanos)

YV V VYV

A fenti dokumentumokat a sziilok barmikor megtekinthetik. Szdbeli tajékoztatast kérhetnek a
dokumentumokrol elézetes megallapodas alapjan.

A Hdazirend egy példanyat a gyermek 6vodaba torténd beiratasakor ismertetjiik a sziilokkel.

Tovabba:
v Az 6vodak hirdet6tablain, a honlapon megtalalhatok a dokumentumok, és a kozzétételi
lista, valamint a kiildetésnyilatkozat.
v Az igazgat6 az OH oldalan naprakészen frissiti a dokumentumokat.
v' Aktualitasokrol, érdekes cikkekrdl, az évoda és a keriilet hireir6l a Facebook Obudai
Agoston Miivészeti Ovoda zért csoportjaban is tajékozédhatnak.
v Honlapunk: www.agoston.obudaiovodak.hu

11. Egyéb dokumentumok

Tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv
v’ Tartalmazza:
» Az alapelveket,
» aszakvizsga,
» atovabbképzés,
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» a finanszirozas,
» a helyettesités alprogramjat.

Etikai Kodex
v A dokumentum tartalmat sajatos erkolcsi normak adjak, amelyek a pedagogus
munkdjahoz, a nevelési-oktatasi feladatok ellatasahoz kapcsolddnak.
v’ A sziil6khoz, a kollégakhoz valo viszonyat szabalyozzak.

Esélyegyenloségi Program
Az egyenld banasmod elvének teljes korti érvényesiilését célozza.

Mentor-Gyakornoki Szabdlyzat
v Az intézményi célokkal valo azonosulast tamogatasa.
v A gyakornok felkészitése a mindsitésre, beilleszkedésének segitése, tudasanak,
képességeinek fejlesztése.
v’ Tartalmazza:
A gyakornoki programot,
a kezdd, halad6 befejezd szakaszat (2 éves program),
a kovetelményeket a kiilonb6zd szakaszokban,
az egyeztetés formajat,
a mindsitést.

VVVYVYY

A Nkt. 25. § (8) A koznevelési intézmény épiiletének homlokzatan, tovabba az allami
onkormanyzati fenntartasti intézmények korbélyegzdjén a Magyarorszag cimerét el kell
helyezni.

V. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. A belsé ellendrzés célja: Az oOvodaban folyd pedagdgiai, miikodési tevékenység
hatékonysaganak novelése.

2. Az ellenérzés altalanos jellemzoi

Az ellendrzési terv:

» Az igazgato altal elokészitett dokumentum, amelyet a tagévoda igazgatoval, az igazgatod
helyettesekkel, a szakmai munkak6zosség vezetdivel, a pedagdgus Onértékelés
munkak6zdsség vezetd bevonasaval végzi. Egyéni, tervezett és spontan modon torténhet.

» Az 6voda éves munkatervének szerves része.

» A Munkaterv nyilvanos ¢és minden érintett munkavallald szamara hozzaférhetd
dokumentum, nyomtatott formaban az intézményegységekben a munkavallalok altal
hasznalt helyiségekben, kérésre a csoportszobdban.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
v az ellendrzés teriileteit
v az ellen6rzés modjat




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Agoston Miivészeti Ovoda 034263

v’ tervezett idépontokat

v az ellenérzés lebonyolitasaba bevonhatok kore-feleldsei: tagigazgato,
igazgatohelyettesek, szakmai munkakozOsség igazgatd, pedagogus oOnértékelés
vezeto.

Az ellenérzés fajtai:

ismétlodo

1d6szakos

az ellendrzési tervben feltiintetett (OTPM, igazgatoi ellendrzés)

tanfelligyeleti

belso (fenntartd)

rendkiviili (1étjogosultsagardl az igazgatdé dont, de kezdeményezhetik az ellendrzés
lebonyolitasaba bevontak is.)

Az ellendrzés Kiterjedhet:

pedagogiai
tanligy igazgatasi
gazdalkodasi
munkaiigyi

napi mikodési
higiéniai

Az ellenorzésben érintettek:

6vodapedagogusok
pszichologus

fejlesztd pedagogus
ovodatitkar
pedagbgiai asszisztens
dajka
kertész-karbantarto.

Az ellendrzést elemzés, megbeszElés €s értékelés koveti, melynek soran a kiemelkedd tertiletek
megerdsitést, a fejleszthetok figyelemfelhivast kapnak. A pedagogiai ellendrzés tartalmi,
formai, dokumentacios egységet alkot az Intézményi Onértékelési rendszerben feltiintetett,
pedagdgusra vonatkozo6 tartalmakkal, a dokumentum elemzés és megfigyelés teriileteivel.

2. 1. Kiemelt ellenorzési teriiletek

A pedagogiai ellendrzés:
Célja: Mindségi pedagbgiai tevékenység hatékonysaganak ndvelése
Feladata: Tapasztalatszerzés, tudasmegosztas, esetmegbesz¢lés.

e az 6vodai neveld-fejlesztd tevekenységrol,

e a PP céljainak, feladatainak megvaldsitasarol, a pedagogus kompetencidk
figyelembevételével, a pedagogusok modszertani szabadsdganak tiszteletben tartdsa
mellett.
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A pedagogiai ellenérzés dokumentalasa az Onértékelési Utmutatd alapjan torténik. A
megfigyelés tapasztalatait a fenti irdsos formaban rogzitjiik, melyhez a pedagogus észrevételt
tehet. A folyamatrol jegyzOkonyv késziil, a latogatott pedagogus pedig Onfejlesztési tervet
készit. (Az ellenorzések szempontjai a Munkatervben részletesen megtalalhatok)

VI. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kapcsolattartds rendjét évente rogzitjiik az intézményi Munkatervben, itt olvashato a
kapcsolattartas részletes leirasa. (Részletes leirdas a Munkatervben talalhato)

1. Az igazgato6 kapcsolatot tart:

v' Fenntartoval: Obuda — Békasmegyer Onkormanyzataval, az Oktatasi Osztallyal,
KSZKI-val, rendszeresen,

Fovarosi Pedagbgiai Szakszolgalattal, alkalomszertien,

II1. keriileti Pedagogiai Szakszolgalattal, rendszeresen,

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatoval, alkalom szertien,

A legkdzelebb 1évé bolesdde és altalanos iskolak képviseldivel, alkalomszeriien, a

ANER NI NERN

nyomon kovetes €s a beiratkozas érdekében, rendszeresen,

Kertileti 6vodak igazgatoival, munkak6zosség keretein beliil, illetve rendszeresen,

Az egészségiigyi szakszolgalatokkal ovoda védéndivel, lizemorvosokkal rendszeresen,

v A Gyermekjoléti Szolgalattal és a tartos gyogykezelést igénylé gyermekek
egeészseégligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval, rendszeresen, esettdl fiiggden,

v A jelzbérendszer miikodtetéséhez megfeleléen tarsszervezetekkel a gyermek
veszélyeztetettsége esetén, OCSTGY VK szocilis munkatarssal havonta, a kiiras szerint
fogado ora keretében,

v" ,Nevelés a miivészetek eszkozeivel szakmai egyesiilettel” alkalomszeriien,

v' Nemzeti, etnikai kisebbségi Onkormanyzatokkal, szervezetekkel, alkalomszeriien,

AR

eseménykor, jeles napokon,
v Az étkezést biztositd szolgaltatdval rendszeresen.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az orvosokkal és védonokkel hossza évek ota kialakult egyiittmiikod6 kapcsolatot
igyeksziink fenntartani. Alkalomszerlien, de harom havonta a védéndkkel altalanos
egyeztetés zajlik.

» Kérésilinkre a védono ellatogat az dvodaba.

A statuszvizsgalatokat a védondk a rendeldben végzik.

Az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik eldzetes egyeztetés

alapjan. Kifiiggesztjiik az érintett csoportok faligjsagjain.

\ 2%

Amikor eqy gyermekbetegségre gyanuis vagy lazas, a kivetkezd modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba,
¢ A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
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e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

o Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

3. Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

Az intéezmeényekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeszséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a

kulturalis tevékenységgel fiigg ossze. Ezekrol utasitas alapjan vagy sajat hatdaskérben az
igazgato dont.

Az intézmények folyosdjan talalhat6é informacios tablara az alabbi reklam jellegli szorolapok
kihelyezése torténhet, az igazgatd jovahagyasaval:

a gyermekek ¢életkorahoz igazod6 konyvek ismertetoi,
egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozo wjsagceikkek,
az 6vodai neveléshez kapcsolodo tanfolyamok téjékoztatd anyagai,
mindségi gyermekprogramok.

4. Kapcsolattartas a Fovaros I11. keriileti Pedagégiai Szakszolgalattal

Az intézmények igazgatoi és a Gyermekvédelmi felelds kapcsolatba 1épnek a masik fél
kapcsolattartojaval.

FPSZ Feladatai:

>

fogadja az intézmények altal beutalt gyermekeket, diagnosztikai és gondozasi kérésekre.
A beutalt gyermekekrdl kérésre szakvéleményt készit, és allast foglal ellatasukat illetden,
amennyiben a sziil6 alairasaval is hozz4jarul a beutalashoz,

munkatarsai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt esetben hivasra) kimennek az
intézménybe ¢és felveszik a kapcsolatot az 6voda pszichologusaval és gyogy
pedagogusaval,

munkatarsai €s az 6voda pedagogusai, sziikség szerint napi szinten konzultalnak a beutalt
gyermekek érdekében,

lehetdvé teszi az intézmények pedagogusai részére: esetmegbeszéld csoporton vald
részvételt, konzultaciokat, szakmai tovabbképzéseken vald részvételt, szakmai
eldadasokon vald részvételt, forumok szervezésén vald részvételt, szupervizios
lehetdséget, hospitalasi lehetdséget,

torvényes kotelezettségébol adédoan évente 2 alkalommal (a tanév oktober 30-ig és
aprilis 30-ig) kapcsolattarton keresztiil ellendrzi a szakvéleményben foglaltak
végrehajtasat. Megbeszé€li az intézmény gyogypedagdgusaval, ill. pszichologusaval a
szakvéleményben javasoltak megvalosuldsdnak tényét és mindségét, egyezteti a
sziikséges teenddket, €s egyiitt kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit.

amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozasi feltételek nem biztosithatok az
intézményben, a feladat ellathatosdga érdekében javaslatot készit az intézmény felé.
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Intézményiink feladatai:

» A vizsgalathoz, beutalashoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagogus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalmaval helyesen tolti ki, kiilonos tekintettel arra, hogy a benne
szerepld informaciokat a szlilével ismertette, majd alairatta.

» Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos problémat és azt, hogy milyen iranyban kéri a
vizsgalatot.

» A szakvéleményeket az érintett pedagogusok megismerik (6vodapedagdgus,
fejlesztdpedagogus, Gyermekvédelmi felelds, 6vodapszichologus stb.).

» A Kkiilonleges gondozasra jogosult gyermekek ovodai fejlesztd foglalkozasaval
kapcsolatban modszertani segitséget kér a FPSZ munkatarsaitol, illetve jelzi, ha van olyan
gyermek, akinek ellatdsat modszertani hianyossag, vagy kapacitasbéli probléma miatt
nem tudja megoldani.

» Az o6voda a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, Sni esetén
a felvételi napldban, illetve a mulasztasi naploban feltiinteti a szakvélemény szamat és
kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat (2008-tol).

» Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes FPSZ részére azon
gyermekek nevét — szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a feliilvizsgélata a
kovetkezo nevelési évben esedékes (2008-t61).

» Az 6voda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabol a sziild vigye el vizsgalatra. A vizsgélati kérelmeket az
ovoda lehetdség szerint legkésdbb, januar 31.-ig eljuttatja a vizsgdlatot végzd
intézményhez.

» Az intézmény a gyermekek €s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a FPSZ cimét,
telefonszamat, és a sziiloi értekezleten tdjékoztatast nyujt arrdl, hogy szolgaltatasait
onkéntesen (beutald nélkiil) is igénybe lehet venni.

» Az O6voda dolgozok jogai és kotelességei a munkakori leirasban keriilnek
megfogalmazasra. Ezt belépéskor alairasukkal elfogadjak.

Az ovodapedagogus kotelességei és jogai:

Nkt. 62.§ (1) A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a pedagodgiai programban és az
SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesitse.
Az igazgatd, tagigazgatd, igazgatOhelyettes €s az adminisztratorok a neviikre sz06l6
okostelefont, laptopot, egyéb informatikai eszkdzt, adathordoz6t munka céljara barmikor
magaval viheti. Az 6vodapedagdgusok és pedagdgiai asszisztensek, az intézmény altal
biztositott és a csoportban hasznalatos infokommunikacios eszkozoket adatvédelmi okokbol az
intézménybdl nem vihetik ki. Amennyiben mégis, a dolgozot egyéni feleldsség terheli.

Az 6vodapedagogusoknak heti kotelezd déraszamat a gyermekek kozott kell eltoltenie.
Legjobb képessége és tudasa szerint neveli-oktatja a rabizott gyermekeket.

Legjobb képessége és tudasa szerint emeli az intézmény szakmai szinvonalat.
Munkdjat az altala elfogadott nevelési program, valamint az intézmény hatalyos miikodési
dokumentumai alapjan végzi.

Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat és jogait.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, igényes kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl, kiilsds program esetén kilépéskor a , kilépd fiizetben” rogziti azt.
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Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd tulajdonsagait.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka, valamint a hataridok
betartasa.

Ez id6 alatt mas jellegli munkat nem végezhet.

A sziiloket, az oket érintd kérdésekben rendszeresen tajékoztatja, a sziilonek érdemben
valaszol.

A nevel6testiilet tagjaként azokat a jogokat €s kotelességeket gyakorolja, amelyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok meghatiroznak.

Felkésziilés €s részt vesz a nevelési értekezleteken.

frasbeli munkak elkészitése (csoportnapld, személyiségi lapok vezetése, tervek irasa stb.,)
Javaslatot tesz az oOvoda munkatervéhez, SZMSZ-hez, pp-hoz, hazirendhez,
tehetségmiihelyhez, szakmai munkakdzosség miikodéséhez, kiilon 6vodai munkaszervezési
kérdésekhez, a felszerelés bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

A csoportos dajka munkéjat irdnyitja, segiti, esetenként értékeli.

Kotelezo oraszaman tul, de torvényes munkaidon beliil elvégzendd feladatai:

A tervezett tevékenységekhez ¢és a jatékhoz sziikséges eszkdzoket elokésziti.

Szemléltetd eszkozok és kiegészitd eszkozoket készit.

A csoporthoz tartozd eszk6zok beszerzésérdl, az igazgatoval egyeztetettek utan
gondoskodik,

(az altala készitett szemléltetd eszkozok, képek, albumok az 6voda, a csoport tulajdonat
képezik!)

Sziil6i értekezleteket tart, egy nevelési évben legalabb kettot, legfeljebb harmat.
Fogadoorakat szervez, csaladlatogatasokat valosit meg a csoportjaban 1€v6 csaladoknaél a
hatarozatok alapjan.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Szervezett szakmai tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatait megosztja kollégaival.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, palyézati javaslatot tesz.

Esetenként észt vesz az 6voda kozos sziildi értekezleteken.

Az SZSZ munkajat sziikség szerint segiti.

Kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi feleldsével, részt vesz egyéb
munkakdzosségekben.

Sziikség esetén helyettesit sajat vagy mas csoportban.

Tehetségmiihely mitkddtetésben lehetdség szerint részt vallal.

Egyéb, a munkakor betoltésével jaro kotelességei:

Ovja az 6voda berendezési targyait, erre neveli a rabizott gyermekeket.

Teljes anyagi felelosséggel tartozik csoportja leltari targyaiért és az altala hasznalt
eszkozokért. Ezen Kkiviil a sziilok altal felajanlott targyakért, melyek a csoport
tulajdonat képezik! (koteles gondoskodni a megfeleld védelmérdl, ha sziikséges segitséget
kér!)

Az 1j és kapott eszkozoket sajat csoportja leltarjaba felveszi.
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Munkahelyére koteles ugy érkezni, hogy a munkaidd beosztasanak megfelelden
csoportjaban munkavégzésre készen alljon.

Hianyzasat idoben kell jelenteni ugy, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.
Miiszakesere igényét (0vodai-egyéni érdekbdl) valtotarsaval vald egyeztetés utan kozvetlen
felettesének jelzi.

Az udvar ido6 alatt tartalmas id6toltés megszervezésérol gondoskodik.

Egyenrangt 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az
igazgatéja feladatkorébe utal, (a csoport szamara szervezett események koltségének
rendezése a sziildi kdzosséggel, gondoskodo tarolasa, biztonsagos helyen; szertarrendezés,
anyagbeszerzések...)

Folyamatosan képezi magat, figyelemmel kiséri a 7 évente megujitdsra vonatkozd
kotelességét.

A gyermekek fejlodésével és a napi tevékenységekkel kapcsolatos dokumentacidkat napra
készen vezeti.

Biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, (a balesetveszély jelzése utan koteles annak elhéritdsaig figyelemmel
kisérni az tligyet, teljes feleldsséggel!)

A gyermek megbetegedése esetén értesiti a sziilot és annak megérkezéséig gondosan 4polja
a gyermeket, gyogyszerrel csak abban az esetben latja el, ha ezt kiilon irdsban elzetesen
indokolja a sziild.

Kiilonleges felelosségei:

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetés szerlién €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznélja, és allagmegdvasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsdga érdekében miiszak végén ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik (azokért, melyeket atvett és munkdja sordn
a kulcsos szekrénybdl elvesz).

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, a leltar szerint elszdmol, naprakészen vezeti.

A tiiz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A ra bizott gyermekekért, munkaidében teljes koriien feleldsséget vallal. Kiilonds gonddal
az udvaron és az 6vodan kiviili tartdzkodas idejében.

Gyermeket egyediil, kiséret nélkiil nem enged be az épiiletbe.

Bizalmas informaciok kezelése:

. A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositast nem adhat ki.

o Az 6voda mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

. Mindenkor az adatvédelem torvényi szabalyozasanak szellemében jar el.
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. Segiti az 6voda érdekeinek képviseletét.

VII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény bejaratahoz Magyarorszag ¢s az EU =zaszlajat a 132/2000 (VIL. 14.)
Kormanyrendelet alapjan biztositjuk. Gondoskodunk a rendszeres 3 havonkénti tisztitasarol,
sziikség szerinti cseréjérdl. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, az idopontokat,
valamint a felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg, a PP és a jeles
napok alapjan. Az intézményszintii rendezvényeken a pedagdgusok és alkalmazottak jelenléte
kotelezo, alkalomhoz ill6 61t6zékben, illetve megegyezés szerint az 6vodai egyen polot viselve.
Az 6vodai tinnepélyekben, hagyomanyokban az dvoda dolgozoéi aktivan kézremikodnek: az
elékészitd és szervezési feladatokban a igazgato €s a szervezd Uitmutatasai kérései szerint.

1. Néphagyomanyok, hagyomanyos iinnepek megtartasa

Evente megrendezésre keriil: Agoston csaladi nap, Sziireti mulatsag, Magyar népmese napja,
Allatok-madarak-fak, viz-, vilagnapja, Marton napi ,,Jampas” felvonulas, Mikulas, Advent-
Karacsony- gyertyagyujtas, jatszodélutan, Magyar Kultura napja, Farsang, Marcius 15-i
megemlékezés, Husvét, Fold napja, Anyak napja, Gyermeknap, Nemzeti 0sszetartozas napja,
évzarok, Ev végi csaladi nap,

Az linnepek lebonyolitdsanak modjat, a feleldsok személyét az éves munkaterv tartalmazza.
A jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése, népi kézmiives technikakkal vald
ismerkedés.

Tovabbi hagyomdanyaink:
e ¢évszakzard koncertek,
e iskolasokkal kulturalis programok szervezése,
e csoportokban a gyermekek név és sziiletésnapjanak megilinneplése,
e egyéb események: tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, szinhazlatogatasok, sportnapok,
természetvédelmi teriilet latogatasa, mizeumlatogatas, nagyobb buszos kirandulasok,
akar egész napra is, tlizoltosdgon latogatas. ..

A iinnepek koziil Mikulasra, Karacsonyra és Husvétra az 6vodapedagogusok ajandékot
készitenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a sziildket is megajandékozzak sajat készitésti
targyakkal, emlékekkel. (pl.: Anyak napja)

Felnott kozosségiink hagyomanyai:
e névnapok, jubileumi jutalmak megiinneplése,
e Karacsony — nyugdijas kollégak kdszontése,
e nevelési év végén pedagodgus napi megemlékezes, alkalmanként kirdndulds szervezése.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomdanyok:
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e szakmai napok szervezése,

e nyilt napok szervezése,

e nevelést kozvetleniil segitd alkalmazottak bevonasa a csoportok €s a nevelés nélkiili
munkanapok kiilonb6z6 programjaiba,

e azonos programmal dolgoz6 6vodakkal kozds, szakmai programok szervezése.

2. Az Alapellatason Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai:

e afoglalkozéasok iddtartama igazodjék a korosztalyhoz,

e csak olyan szakembereket vesziink igénybe, akik a 3-6 éves korosztaly pedagogiai €s
pszicholdgiai ismereteinek alkalmazasaval tartjak a foglalkozast,

e olyan tevékenységeknek adunk lehetdséget, melyek az 6voda pedagdgiai programjahoz,
az egészséges neveléshez szorosan kapcsolodnak.

o afoglalkozasokat a délutani érakban szervezziik, a sziild irdsos beleegyezése sziikséges
a gyermek kiilsds szakembernek valo atadasdhoz. Kizarolag helyben tartott, mindségi
foglalkozasokat vesziink figyelembe.

e Fenntarto altal biztositott ingyenes foglalkozasok: 6 hetes uszas, korcsolya, kismuzsika-
népzenei foglalkozas, tlizoltd program.

VIII. Egyéb fiiggelék

» A munkavallald sajat maga felel az egészségiigyi kiskonyvéért, a lejart vizsgalatok
idépontjanak megujitasaért. Ennek érdekében, a Foglalkozasegészségiigyi ellatast az
1gazgato kérésére, az 6vodatitkar megszervezi, aki alkalmassagi vizsgalatra jelentkezteti
a dolgozot.

» Dijazas nem allapithaté meg az intézménybe jaroé gyermekek eldallitott dolgokeért.

» Az ovoda vezetése, a neveldtestiilet és az alkalmazotti kor nem jarul hozza video és
hangfelvétel készitésé¢hez (pl.: sziiloi értekezlet, fogadd ordk, meetingek, személyes
beszélgetések...) csak €s kizarolag irdsos beleegyezd nyilatkozattétellel. A masik fél
tudtan kiviil késziilt felvétel a mindenkori jogszabaly értelmében, jogi eljarast vonhat
maga utan.

» A nevelési-oktatasi intézményben hasznalatos Patria nyomtatvanyok vagy a igazgato
altal hitelesitett dokumentaciok. (Naplo, Egyéni fejlesztési mutatok, kiil-belivek,...)

» Az SZMSZ minden épiiletben nyomtatott formaban is megtalalhatd a gazdasagi
irodaban, az OH feliiletén, a fenntartonal és az intézmény honlapjan.

» A Hazirendben rogzitett szabalyok megismerése és betartdsa mindenkire vonatkozik,
aki az intézményben tartozkodik.

Tavollét jelentése:

» A munkavallal6 koteles a munkahelyén idoben megjelenni.

» Amennyiben akadalyoztatva van, jelentési kotelezettséggel tartozik a munkaltatoja felé.
Jelzi, hogy betegéallomanyt vagy szabadsagot igényel. Indokolt esetben fizetés nélkiili
szabadsag igényelhetd, a jogszabalyban eldirt feltételek szerint.

» Munkavallalo, a tervezett szabadasgat lehet6ség szerint 72 oraval a szabadsag
kivételétdl szamitva jelez irdsban vagy telefonon, de legkésobb 24 oraval elotte.




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Agoston Miivészeti Ovoda 034263

» Jelzérendszer tavollét idején: alkalmazott a valtotarsanak, igazgatonak és/vagy
tagigazgatonak, igazgatohelyetteseknek. Helyettesités rendjér6l megprobal egyeztetni
valtotarsaval vagy a pedagogusokkal, segitséget kér, ha nem tudja megoldani. A
tavollétet az Ovodatitkarok rogzitik az ETR rendszerében, igazgatd jovahagyasaval.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalya: Az 6voda igazgatoja késziti el, a fenntarto ellendrzi és hagyja jova.
Fenntartéhoz benyujtasi hataridé datuma: 2024. marcius 19.

Nyilvanossagra hozatal mddjai, idopontja:
o Az igazgatd ismerteti a dolgozodi kdzosséggel.
e A gazdasagi iroddban nyomtatott forméaban elérhetd.
o Ko6zz¢ tessziik az Oh feliiletén és az intézmény honlapjan.

Feliilvizsgalat rendje:
e FEvente feliilvizsgalni, sziikség szerint modositani kell.
o A fenntarto ellendrzi, a nevel6testiilet dont az elfogadasarol.
e A Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol.
¢ Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkoltség
harul, a Fenntart6 egyetértése sziikséges.

Készitette: Nagy Veronika
Igazgato

Kelt, 2024. marcius 1.
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