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I. Altalanos rendelkezések

I/1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
I./1/a Cél
A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti ¢és
Miukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse €s meghatarozza az Intézmény adatait szervezeti
felépitését, a vezetdk és a kozalkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkkodésének
belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

I./1/b Jogszabalyi alap
Gazdasag:

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

X/ R/ X/ R/
LX IR X IE X IR X 4

e

AS

K/
L X4

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet az Allamhéztartasi tv. végrehajtasarél (Avr.) 13.§. (1)
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl

4/2013. (. 11.) az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 kormanyrendelet

2007. évi CLIIL. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CXCVLI. toérvény a nemzeti vagyonrol

28/2011. (VIIL. 3.) a koltségvetési szervnél belsdé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl sz616 NGM rendelet

370/2011. (XII. 31.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢és belsd
ellenérzésérdl szol6 kormanyrendelet

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2008. évi XLVIII. Tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

Munkaiigy:

X/
X4

L)

e

25

e

25

7/ K/
X GIR X 4

2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti torvény)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

A Kormdany végrehajtasi rendelete a pedagogusok uj €letpalyéjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

33/1998. NM rendelet a munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl



X/
°e

X/ /7
L X GIR X 4

X/
°e

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1995. évi LXVI. Tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérodl

305/2005 (XI1I. 25.) Kormanyrendelet A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételérol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

Munkavédelem, katasztréofavédelem:

X/ /7 X/
L X GIR X E X 4

e

*

X/ R/
L X GIR X 4

1993. évi XCIII. Tv. a munkavédelemrol

1996. évi XXXI. Tv. a tliz elleni védekezésrdl

1999. évi XLII Tv. a nemdohanyzdk védelmérdl

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavéllalok munkahelyen torténd egyéni
védodeszkdz hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl
44/2007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl sz6lo OKM rendelet

62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szol6 BM rendelet

Nevelés-oktatas:

X/
X4

L)

e

*

R/
A X4

e

AS

X/
°

e

AS

az Intézmény hatalyos alapité okirata

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél hatalyos jogszabalyali,
rendelkezései

229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6lo torvény
végrehajtasarol

363/2012. (XI1. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo1o
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol

328/2011. (XI. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

Az emberi er6forrasok miniszterének a jarvanyhelyzettel kapcsolatos, hatalyos taniigyi
dontései

Az Oktatasi Hivatal altal kiadott, az emberi eréforrasok minisztere altal jovahagyott
aktualis kézikonyvek és itmutatok



1/2 Hatalyba lépés, megtekintés

I./2/a Idébeli hataly

Az SZMSZ a nevelGtestiilet, a Kozalkalmazotti Tanécs €s a sziildi kozosség beleegyezésével,
a fenntartd jovahagyasaval 1€ép hatdlyba ¢és hatarozatlan idére szol. Hatalyba 1épésével
egyidejileg az intézmény korabbi SZMSZ szabalyzata hatdlyon kiviil keriill. Modositasara
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az alapit6 okiratban véaltozés all be, vagy ha a
sziilok, illetve a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a Fenntartéra, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a Fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

1./2/b Személyi hataly

Személyi hatdlya kiterjed az Ovodaval jogviszonyban all6 minden kozalkalmazottra, a
gyermekekre és a sziilokre, ill. torvényes képviseldikre; az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az ovoda teriiletén munkat végzokre, akik részt vesznek az ovoda feladatainak
megvalositasaban.

% intézményvezeto,

% tagintézmény-vezeto,

intézményvezetd helyettes,

szakmai munkakozosség (Onértékelést Tamogatd Munkacsoport) vezetdk

nevelOtestiilet

nevel6 oktaté munkat segité munkakorben dolgozoé alkalmazottak

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

az dvodaba jaré gyermekek kozossége

egy€éb munkakorben dolgozok

egyéb, az intézménnyel kapcsolatban all6 személyek

X/ R/ X/ R/ X/ R/
L X GIR XCE IR X QI X R X

e

AS

X/
°

I./2/c Teriileti hataly

Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodd ovodan kiviili programokra, valamint az intézmény
képviselete, vagy kiilsé kapcsolattartas megvalosuldsa soran, a kiils6 helyszinekre.

1./2/d Megtekintés

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formdban, helyben szokasos modon,
illetve az 6vodéak honlapjan.

Helyben, a szokasos mddon az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetd irodajaban, az
intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban hozzaférhetd:

% az ovoda Pedagogiai Programja
% az 6vodai SZMSZ és a benne taladlhaté Hazirend

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tdjékoztatds idejérdl a sziilok az ovoda foldszinti
hirdetdtabldjan kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Informacié az alapdokumentumokrél az intézményvezetotdl, intézményvezetd helyettestol,
tagintézmény-vezet6tdl is kérhetd.



I1. Az intézmény alapito okirata, feladatai

11/1 Intézmény neve, alapito okirata

Budapest Fvaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan a 1/E/678388/2021 szamu Alapité Okirata tartalmazza az 6voda
nevét, feladatait, a feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal
Osszefliggd jogositvanyokat, a székhelyet.

Intézmény neve: Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda
Vorosmarty Tagdvodaja

Feladatellatasi helye, székhelye: 1047 Budapest, Ambrus Zoltan utca 2.

Telephely: Ujpesti Ambrus Ovoda Vorosmarty Tagovodaja

Telephely cime: 1047 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 14.

OM azonosito: 034308

Alapitas éve: 1988.05.30.

Alapité OKkirat kelte: 2021.03.03.

Alapité Okirat szama: 1/E/678388/2021

Torzskonyvi azonosito: 678388

Létrehozasa: Budapest Fovaros IV. kertileti Tanacs VB

Elnevezés alapitaskor: Osszevont Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: Budapest IV. keriilet Ambrus Zoltan utca 2.

Alapitéjanak  jogutédja és az Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

intézmény fenntartéja: 1041 Budapest Istvan ut 14.

Intézmény iranyito szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Képviselo Testiilete

11/2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

11./2/a Tipus, feladat
Intézmény tipusa: Ovoda
Intézmény kozfeladata: A Kozoktatasi torvényben meghatarozott 6vodai nevelés. A 2011.

évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 4.§-a alapjan koznevelési feladat 6vodai nevelési
feladatok ellatasa.

Intézmény illetékessége, mitkodési kore:
Budapest Fovaros IV. keriilet
A fenntartd altal meghatarozott, kijeldlt korzet (felvételi korzet)

Intézmény Felvehet6 maximalis gyermeklétszam Csoportok szama
Ambrus Ovoda: 100 6 4
Vorosmarty Tagdvoda: 125 16 5

Intézmény besorolasa, gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai:
Szakagazat szama: 851020
Jogallasa: Onallo jogi személy



11./2/b Szakfeladatok

Szakagazati besorolas: 8510 Iskolai el6készité oktatas, melyet a Kozoktatési torvényben és
a vonatkoz6 jogszabalyokban eldirtak szerint lat el, a nevel6testiilet altal elfogadott és a
Képvisel6-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program alapjan, valamint a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény értelmében a neveldtestiilet altal jovahagyott pedagdgiai program
alapjan.

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

s az egészséges ¢letmadd alakitasa,

% az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés,

¢ az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan az 6voda feladata a sajatos nevelési igényd,
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, integralhatd gyermekek ellatasa.

Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulék integralt 6vodai ellatasa a kovetkezd fogyatékossaggal
rendelkez6 gyermekekre kiterjedden:

% érzékszervi fogyatékos

beszédfogyatékos

enyhe értelmi fogyatékos

autista

a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartdés €s sulyos vagy sulyos
rendellenességével kiizdd

Ovodai intézményi gyermek-étkeztetés

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

e

*

Szakfeladat szaima Alaptevékenységbe tartozo szakfeladat

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

A konyhai munkakort ellato technikai dolgozok kinevezése 2016. januar 01-t6l a kdvetkezore
modosult:

Szakfeladat: 562912

COFOG: 096015

Ha a dolgozd tobb munkakort is ellat, szdzalékosan kell megosztani a feladatokat a
kinevezésben.

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
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11/3 Gazdalkodas jellemz6i

11./3/aVagyon

A feladat ellatast szolgalé vagyon Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat
tulajdona.

Ujpesti Ambrus Ovoda:

Ingatlan nyilvantartasba vett: a 73748 helyrajzi szamon
Telek: 1751 m?

Beépitett teriilet: 475 m?

Targyi eszkoz: a leltarban felsoroltak szerint.

Ujpesti Ambrus Ovoda Vérésmarty Tagovodaja:

Ingatlan nyilvantartasba vett: a 74049/1 és 2 helyrajzi szamon
Telek: 1535 m?

Beépitett teriilet: 383 m?

Targyi eszkoz: a leltdrban felsoroltak szerint.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény az ingd-, és ingatlan vagyon hasznalataért dijat nem fizet.

Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos rendelkezik.

Az intézmény a rébizott vagyon hasznélataval az e tdrgyra vonatkozd, mindenkor hatalyos
jogszabalyok altal szabalyozott moddon szabad kapacitashasznositast végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

11./3/b Gazdalkodas

Az eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onéalloan miikodo koltségvetési
szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi és
szamviteli szolgaltatasokat, feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden Budapest
Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye végzi.

A személyi juttatdsok eldiranyzataval oOnalloan gazdalkodik, a dologi kiadasok
eldiranyzatdnak tekintetében keretgazdalkodast folytat. A feladatai ellatasahoz sziikséges
forrast a Fenntartdi tamogatds és az intézményi sajat bevételek biztositjdk. Ondllo
adoszdmmal és bankszamlaszammal rendelkezik. Az lizemeltetéssel €s a belsd ellendrzéssel
kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi Intézmény latja el.

A Gazdasagi Intézmény €s az 6voda munkamegosztasi, feleldsségvallalasi rendjét a
Munkamegosztasi megallapodas szabalyozza. Az egyiittmiilkddés nem csorbithatja az évoda
jogkdrében marado eldiranyzatok feletti szakmai dontési rendszerét, 6nalld jogi személyiségét
és feleldsségét. Az intézmény jogkorében maradd eldirdnyzatokat a fenntartd éves
koltségvetési rendelete hatarozza meg. A koltségvetés végrehajtasat a fenntartd altal
elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodasi rendje, az intézmények gazdalkodasara
vonatkozo6 részletes szabalyok és a Gazdasagi Intézmény, mint 6nalléan gazdalkodo szervezet
bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

11



Gazdalkodashoz kapcsolodo, pénziigyi szabalyozas rendje:

Az intézményvezetd az intézmény feladatellatasahoz, gazdalkodasahoz kapcsolddo pénziigyi
kihatéssal bir6 szabalyozast a Munkatervben szabalyozottak alapjan biztositja.

Az intézményvezetd a gazdalkodas, pénziigyi szabalyozas jogosultsagi jogkoroket minden év
elején a IV. keriilet Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye altal kiadott formanyomtatvanya
alapjan hitelesiti.

Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérosmarty Tagévodaja bankszamla

szama:
Raiffeisen Bank ZRT
12001008-01356990-00100002

Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérosmarty Tagovodaja
adészama: 16917620 — 1 — 41

Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérésmarty Tagévodaja
OM azonosité szama: 034308

I11.Az intézmény szervezeti felépitése

I11/1 Jogviszony, képviselet, bélyegzohasznalat

I11./1/a Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya
A Koznevelési torvény, a Kozalkalmazotti torvény eldirasai szerint:
% kozalkalmazotti jogviszony

*

¢ hatarozott idejli megbizasi jogviszony

I11./1/b Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az Onkormanyzati torvény, a Kdznevelési torvény eldirdsainak betartisa mellett nyilvanos
palyaztatas utjan torténik. Az intézmény vezet$jét Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki, hatdrozott idére. Minden esetben a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, betartasaval.

I11./1/c Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézményvezetd, valamint az altala az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott mdédon
megbizott dolgozok.
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I11./1/d Az intézmény hosszu bélyegzo lenyomata és felirata:

Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérosmarty Tagovodaja
1047 Bp., Ambrus Z. u. 2.
Vorosmarty M. u. 14.

A korbélyegzd lenyomata ¢€s felirata:

Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérésmarty Tagévodaja
1047 Bp. Ambrus Z. u. 2.
Vorosmarty M. u. 14.

Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara az intézményben az alabbi személyek
jogosultak:
% intézményvezetd

¢ intézményvezetd helyettes

()

% tagintézmény-vezetd
% ovodatitkar

111/2 A mikodés altalanos elvei

Az ovoda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A miikddéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében
részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok, a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint a Koézalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. Torvény alapjan a jogviszonyra vonatkozd szabalyokat a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat biztositja.

Az 6vodai, az alapszolgaltatas ellatasahoz sziikséges alkalmazottak 1étszamat a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 2. szamu melléklete hatdrozza meg.

Az dvodai csoportok maximalis 1étszamat az Alapité Okirat, a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol 4. szama melléklete, valamint az Nkt. 21.§(3) bek. f. pontja hatarozza
meg.

Az 6voda a 2011. évi CXC. torvény 41. §-ban, valamint az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (GDPR) eléirtak szerint adatkezelést,
nyilvantartdsokat koteles vezetni az:

¢ Alkalmazottak adatair6l
% Gyermekek adatair6l
¢ Gyermekbalesetekrol.
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I111/3 Az 6voda szervezeti felépitése

I11./3/a Szervezeti abra
Intézményvezeté
| | | |
Kozalkalm. Vorosmarty Ovoda- Ambrus Ovoda Kozalkalm.
Tanacs Elndke | | Tagovoda: titkarok intézményvezetd Tanacs Elnoke
Tagintézmeny helyettes
-vezeto
|
Szakmai Szakmai
munkak6zdsség vezetd munkak6zdsség vezetd
(Onértékelést (Onértékelést
Tamogato Tamogato
Munkacsoport vezetd) Munkacsoport vezetd)
Pedagogiai Pedagogiai
. ) asszisztens, ) asszisztens,
Ovodapedagogusok dajkék és Ovodapedagogusok dajkék és
egyéb egyéb
technikai technikai
személyzet személyzet

111./3/b Engedélyezett intézményi létszam

Az Ovoda engedélyezett munkajogi 1étszamat a 2011. évi CXC. Torvény (Koznevelési
Torvény) 1. és 2. melléklete hatarozza meg. A megiiresedett allashelyek betdltése palyaztatas

utjan torténik, a megiliresedéstdl szamitott 30 napon beliil.

Ambrus Ovoda | Vorosmarty Tagévoda
Intézményvezeto 1
Ovodapedagégus 6 8
Fejlesztopedagogus 1
Ovodatitkar 1 0,5
Pedagdgiai asszisztens 1 2
Dajka 4 4
Konyhas/dajka 1 1
Kertész-gondnok 1 1
Fiit6 /0,5 megbizassal 6 ho/
Osszesen: 14 17,5
Mindosszesen: 32,5
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I11./3/c Az intézmény vezetdsége

Az 6voda vezetoségének tagjai:

% Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

Tagintézmény-vezetd a Vorosmarty Tagdvodaban,

Szakmai munkakozdsség (Onértékelést Tamogaté Munkacsoport) vezetdk
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

X/ /7 X/ /7
LR R X QIR X g

[11/4 Az intézmény vezetije

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, aki egy személyben felelds az intézmény
mukodésével Osszefiiggd valamennyi dontésért, az intézmény szakszerti és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

A vezet6i megbizas a Koznevelési torvény 67.§ (7.) bekezdése alapjan torténik,
meghatarozott munkakori feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdzoktatasi intézmény feladataiban kozremiikodok felett.
Az Ovodavezetés magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja az
intézményeket. Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az
egyéb munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje az Onkormanyzat polgarmestere
/alpolgarmestere gyakorolja.

I11./4/a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLII. torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az

a kozszolgalatban allo6 személy, aki - Onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,

dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

kozigazgatési hatosagi vagy szabdlysértési ligyben,

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami

vagy Onkormdnyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami

pénzalapok, fejezeti kezelésli elbiranyzatok, oOnkormanyzati pénziigyi tdmogatési

pénzkeretek tekintetében,

% egyedi allami vagy 6nkorményzati tiamogatasrol vald dontésre irdnyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

% 4llami vagy Onkormanyzati tamogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

X/ R/
L X EIR X 4

e

AS

A vagyonnyilatkozat tételre kétévente nemcsak az intézményvezetd helyettes, hanem a
tagintézmény-vezetd is kotelezett. A lezart, iktatott boritékok zart szekrényben Orzéséért a
munkaltatér jogkor gyakorloja, az intézményvezetdé felelds. Két év elteltével a
vagyonnyilatkozat tételt meg kell ismételni és az el6z6t a dolgozoknak visszaadni. Az
intézményvezetd vagyonnyilatkozatat a fenntart6 koteles megorizni.
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I11./4/b Az 6voda vezetdjének feladata

Az intézményvezetd feladata pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi

teriileteket oOlel fel:

R/
A X4

R/
L X4

/7 X/ /7 X/
LR X R X X g

X/ R/ X/ R/ X/ /7
L X EIR XCE IR X QI X IR X

X/
X4

L)

X3

*

X/
X4

L)

e

*

X/
X4

L)

e

*

X/
°

*

NevelGtestiilet vezetése

A Pedagogiai Program céljainak és feladatainak megvaldsitasa

Neveldmunka szakszerti iranyitasa, ellendrzése, mérése, értékelése

A Onértékelést Tamogatd Munkacsoport altal 1étrehozott tervezet irdnyitasa, ellendrzése
Teljesitményértékelés, mindsitések elokészitése

Nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellendrzése

Személyi és targyi feltételek biztositasa

Nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezésének iranyitasa

Gyermekvédelmi munka intézményi szintll irdnyitasa

Gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, integracidja (kiilonosképpen a BTM és az SNI
gyermekeknél)

Tehetség igéretli gyermekek fejlesztésének eldsegitése, fejlesztési lehetdségek biztositasa
Szervezettel  (kozdsséggel) munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel — valo
egylttmiikodés

Kapcsolattartas ¢és koordinalo tevékenysége - belsé és kiils6 szervezetekkel,
kozosségekkel- az 6voda hatékony miikodése, eredményes neveldémunka biztositasa
érdekében

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti Miukddési Szabalyzatban
megfogalmazott, vezetésre vonatkozé célkitlizések teljesitése

Koltségvetés és beszamolo készitése

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa

A hatélyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleloen miikddteti az intézmény belso
onértékelési rendszerét és tamogatja a pedagégusok mindsitési eljarasban valo részvételét,
vizsgajat

A pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalatanak elokészitése

A jelentkeztetések rogzitése, értékelések készitése és a keletkezett dokumentumok
feltoltése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszerbe /sziikség esetén
tagintézmény-vezeto, ill. intézményvezetd helyettes vagy az adatgyiijté bevonasaval
Pandémia, veszélyhelyzet, vészhelyzet esetén a hatdlyos eldirdasoknak megfeleléen eljar,
intézkedik, betartja és betartatja a rendelkezéseket

Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott draszamban és kotetlen
munkaiddben latja el.

[11/5 Tagintézmény-vezeto, intézményvezeto helyettes

A tagintézmény-vezetd ¢és az intézményvezetd helyettes a vezetd kdzvetlen munkatarsa.
Feladatukat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal a
munkakdri leirasban foglaltak szerint Onalléan végzik. A tagintézmény-vezetét és az
intézményvezetd helyettest - a neveldtestiilet erre legalkalmasabb tagjait - az intézményvezetd
a neveldtestiilet véleménye alapjan nevezi ki.

A tagintézmény-vezetl €s az intézményvezetd helyettes az intézményvezetdt tdvolléte esetén
helyettesiti teenddinek ellatasaban.
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A tagintézmény-vezet6vel, intézményvezetd helyettessel szembeni elvarasok:
% Szakmai felkésziiltség

Példamutatdo munkavégzés

Pedagdgusok szakmai munkéjanak segitése

SzervezOkészség

Dontési képesség, hatékony problémamegoldé képesség

Helyzetelemzo, és értékeld képesség

Redlis emberismeret.

/7 X/ /7 X/ /7
L X X IR IR X QIR X4

X/
°e

Az intézményvezetdvel az éves munkatervben rogzitett havi rendszerességgel
konzultalnak a feladatok megosztasaval, a hatékony, mindségi munka megvalositasa és az
informacidaramlas érdekében.

A tagintézmény-vezetO és az intézményvezeto helyettes csoportban eltoltott ideje heti 24 ora.
Munkakori feladataik meghatarozasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
Az intézményvezetd helyettes megbizasi mintajat a 19. szdmu melléklet tartalmazza.

111/6 Szakmai munkakozosség (Onértékelést tamogatéo munkacsoport)

Ovodéankban — a neveldtestiilet dontése alapjan - két szakmai munkakozosség is mikddhet. A
konkrét témakort éves munkaterviikben rogzitik, és ismertetik a neveldtestiilettel.

A szakmai munkakozosségek az Ovoda Pedagdgiai Programja, az Onértékelést
Tamogatd Munkacsoport Programja, és a munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott, egy évre szO0l6 Munkaterv szerint tevékenykednek. Munkajukat a
munkakozdsség-vezetd iranyitja. A munkakozdsségek vezetdit az intézményvezetd bizza
meg. Bérpotlék abban az esetben jar, ha a tagok szama eléri az 6t f6t. A munkak6zosségek
miitkodését ugy kell megszervezni, hogy ne zavarja a csoportok folyamatos mitkodését.

I11./6/a A szakmai munkakozosségek feladatai, kapcsolattartas rendje

% A pedagogusok egységes neveldi szemléletének kialakitasa, az egyiittgondolkodas
megteremtése, ismeretek és modszertani kultira gazdagitdsa, tudasuk fejlesztése.

» Részvétel a pedagodgiai munka fejlesztésében, korszeriisitésében, a gyermekek egyéni

fejlettségi szintjének mérésében, értékelésében.

Rendszeresen, tervezett formaban szakmai megbesz¢lés tartdsa

Problémék kezelése, megoldési lehetdségek feltardsa, esetmegbeszélések, konzultaciok,

jogi hattérismeretek bovitése, tapasztalatcsere.

A Pedagégiai Program, valamint az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport célkitiizésének,

feladatainak megvalositasa, az intézmény hatékony €s szakszerii timogatasa.

A mindsiilésben résztvevd kollégakat segitése.

Palyazatok figyelemmel kisérése, palyazati anyagok elkészitése.

A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasahoz javaslatok

A munkakozosségek vezetdinek megvalasztasa, hitelesitése megbizolevéllel. (mintaja:

25., 26. sz. melléklet)

RY
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I11./6/b  Szakmai munkako6zosség vezetdje

A szakmai munkakozosségek vezetéi folyamatosan tajékoztatjak egymast, az
intézményvezetdt, valamint a neveldtestiiletet a munkatervben megfogalmazott feladataikrol,
azok megvalositasarol, eredményeir6l.

Az 6vodan beliili szakmai munkakozosség vezetojével szembeni elvarasok:

% Legalabb 6t éve dolgozzon a palyan, a nevelbtestiilet ismerje munkdja eredményeit,
szakmai fejlodését

% Az adott szakteriiletén példamutat6 és jszerti elméleti ismeretekkel és ennek megfeleld
gyakorlati tapasztalatokkal rendelkezzék, sziikség szerint segitse az ovodapedagdgusok
munk3ajat.

% Legyen képes 0vodan beliil az adott teriileten a szakmai szinvonal emelésére (pl.: hazon
beliili vagy kiviili tovabbképzéseken vald részvétel, hazi tovabbképzések tartisa,
szakirodalmi mi gytjtése, kutatasa, 0sszegzése.)

% Legyen megfeleld szervezd és kommunikativ képessége, az 10j ismeretek atadasanak
képessége, realisan értékeld, vitatkozo, javaslattevo tulajdonsagok birtokosa, legyen benne
kell6 pedagdgiai tapintat, empatia, kovetkezetesség és elfogaddi képesség.

¢ Minden nevelési évben Osszedllitja a munkakozosség éves munkatervét, elfogadtatja azt a
tagokkal, €s év végén irasos értékelést készit az éves munkarol.

111/7 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs elndke részt vesz az intézmény miikodésében, a kovetkezd
jogositvanyokkal:

% Dontési jog: a kozalkalmazotti szabalyzat elfogadasa

% Egyiitt dontési jog: az intézmény joléti célu pénzeszkdzeinek felhasznalasa

R

% Véleményezési jog: a Kozalkalmazotti Szabalyzatban felsorolt esetekben

I11/8 Az 6voda egyéb kozosségei

I11./8/a Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az ovoda valamennyi pedagogusi munkakort bet6ltd alkalmazottja.
A neveldtestiilet dont:

*

» a pedagodgiai program elfogadasarol,

RS

% az SZMSZ elfogadasarol,

% anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

¢ atovabbképzési program elfogadasarol,

% aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

¢ ahazirend elfogadasarol,

% a gyerekek tovabbi egy év oOvodai nevelésben vald részvételilkk esetén csoportba

sorolasukrol

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

% jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

K/
°e

>
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint, a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit —
ha err6l magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal, vagy egyszeri
szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben a nevelotestiilet tobbségének
kérésére titkos szavazdssal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

Munkaidé: heti 40 6ra, mely a csoportban eltoltott kotelezd draszambol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.

A neveldtestiilet tagjai a munkatervben rogzitett idopontok szerint értekezik.

A nevelGtestiilet (6vodapedagogusok) feladatait a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

111./8/b  Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség tagja minden, az 6vodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
személy:

% pedagdgusok

% pedagdgiai asszisztensek

% nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitok

% az egy¢éb technikai személyzet.

E kozosség tagja koteles megtartani a hatalyos jogszabalyokban foglalt eldirasokat, betartani
az intézményi SZMSZ, valamint a munkakdri leirdsok eldirasait. Végre kell hajtania a neveld
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitdsait és mindent meg kell tennie a
neveldmunka eredményes végzésére. A kozdsségnek munkédja soran harmonikus, korrekt
egyiittmikddésre kell torekednie. Az adatvédelmi torvény értelmében koteles megérizni
illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltathatd, hivatalosnak mindsitett adatot és
titkot.

Munkaidd: heti 40 ora

Az alkalmazotti kozosség feladatait a 3 - 9. szamu melléklet tartalmazza.

I11./8/c Gyermekek kozossége

A 3-7 éves koru, azonos csoportba jardé gyermekek ovodai csoportkozdsséget alkotnak. Az
6vodai csoportkozdsség €lén két ovodapedagogus all. Az dvodapedagdgusokat a csoport
vezetésével az intézményvezetd bizza meg. Az Ovodapedagogusok tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

11./8/d Sziilok kozossége

Alakulasa és miikddése a Koznevelési Torvény 73.§-a alapjan torténik.

Az 6vodaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok szilil6i munkakozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. Az
intézményi sziiléi kozosség legmagasabb szintli szerve a csoportok sziileit képviseld
(csoportonként 2-3 sziilobol allo) dvodai sziildi szervezet.

A sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen
van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza. Ovodai sziiléi értekezletet az
intézmény vezetdjének nevelési évenként legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, itt
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérol.
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A sziiloi kozosség jogai:
s Megvalasztja sajat tisztségviseldit,
s Képviseli a sziiloket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
¢ Véleményt nyilvanit, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben, aldirdsaval hitelesiti a sziikséges dokumentumokat (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hézirend),
% Egyetértési jogot gyakorol:
= az O6vodai nyitva tartas,
= az dvoda- csalad kapcsolattartas kérdésében,
= azlinnepek, megemlékezések formajaban,
= a csoportkirdndulasok- kulturalis programok szervezésében ¢és az anyagi
hozzéjarulésban,
* az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetének, megbizott dolgozénak az
intézményben valo benntartézkodasanak rendjében,
= a belépés és benntartdzkodas rendjében azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
= akiilsé kapcsolatok rendszerének kialakitasaban,
= arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjének kialakitdsdban.

IVV.Tartalmi munkat, mikodést meghatarozé dokumentumok

IV/1 Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az évoda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgaldé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat, ¢s a székhelyet,
amelyet a Budapest Févaros IV. Keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete fogad
el.

IV/2 Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Az intézmény mikodését meghatarozd dokumentum a szervezeti és milkddési szabalyzat,
valamint annak mellékletét képezd szabalyzatok, amelyek a szakmai és gazdasdgi munka
végzeését segitd kiilonféle belsd szabalyzatok.

IVV/3 Pedagégiai Program

Az o6vodakban a nevelémunka a Pedagodgiai Program szerint folyik, amely tartalmazza a
feladatellatds szakmai alapjait. Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a hatranyos helyzetii
gyerekek differencialt fejlesztését, szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet
fejlodésének segitését a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységet. A sziilo,
a gyermek, a pedagogus hatékony egylittmiikodésének formait, az egészségnevelési/
taplalkozas, test-lelki, higiénés ¢és kornyezeti nevelési elveket, valamint a gyermek
esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket valamint a tehetség igéretes gyermekek
tamogatasat.
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IV/4 Munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely tartalmazza az el6zd év értékelését, a konkrét
tevékenységeket és munkafolyamatokat az iddpontok megjelolésével, a hataridok kittizésével,
valamint a felel6sok megjelolésével. Az éves pedagogiai munkatervet az intézményvezetod
késziti el, a neveld testiilettel egyeztetve. A nevelbtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti
¢€s a nevelési évet nyitod nevelOtestiileti értekezleten fogadja el.

IV/5 Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkaterve

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport meghatdrozott program és ellendérzési rendszer
alapjan biztositja az 6voda hatékony, min6ségi munkajanak fejlesztését, javitasat.

IV/6 Gyakornoki Szabalyzat

Tartalmazza a palyakezdd0 munkavallald felkészitését a testiiletbe vald beilleszkedésre,
tudasanak-, képességeinek-, készségeinek fejlesztését, a pedagdgushivatds irdnti
elkotelezettség megalapozasat, valamint az intézményi célokkal vald azonosuldsat segiti. A
gyakornoknak a gyakornoki id6é végén mindsitd vizsgat kell tennie, majd utana Pedagogus 1.
fokozatba keriil besorolasra, amelynek hivatkozasat és szabalyait szintén a szabalyzat
hatarozza meg.

IV/7 Esélyegyenloségi Szabalyzat

A szabdlyzat biztositja az Ovodan Dbeliili szegregaciomentes, egyenlé banasmod
érvényesiilését. Az esélyteremtés, tamogatd Iépések, szolgaltatdsok megvalositdsat a
hatranyos helyzetli gyermekek hatranyainak kompenzalasat.

1VV/8 Hazirend

A hazirend azokat a szabalyokat tartalmazza, melyek biztositjak az 6voda miikddési rend;jét, a
gyermekek felvételével, jogviszonyadnak megsziintetésével, Aatirdnyitasaval kapcsolatos
rendelkezéseket, a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztdsdnak igazoldsira vonatkozo
eldirasokat, az étkezési téritési dijra, valamint a visszafizetésre vonatkozé rendelkezéseket, a
gyermek jogait, a szlilok jogait és kotelességeit, az 6voda-csaldd kapcsolattartasi rendjét,
valamint az 6v6-védd szabalyokat.

IV/9 Kozalkalmazotti Szabalyzat

A szabalyzat biztositja az intézményvezet6 ¢és a Kozalkalmazotti Tanadcs kozotti
egyiittmiikddés szabélyait, a munkaltatdi és munkavallaloi jogokat és kotelességeket.

I\VV/10 Belsé Szabalyzatok

s Szervezeti integritast sértd események kezelésének Szabalyzata
Bels6 kontroll Szabalyzata

Integralt kockazatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

K/ 7/ K/ 7/ K/
RIS IR X QIR X I X4

7/
X4

L)
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Ugyrend

Kotelezettségvallalas Szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

Elelmezési Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzési Szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata

Selejtezési Szabalyzat

Ugyintézés- Iratkezelési Szabélyzat / Irattari terv (tartalmazza az elektronikus uton
eldallitott dokumentumok kezelését is)

Bombariadd és Menekiilési Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Szabalytalansagok kezelésérdl szol6 eljarasrend

Csalad- és gyermekjoléti észlelo- és jelzorendszeri Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Dohanyzéssal kapcsolatos Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat/ GDPR/

Pandémia helyzetre vonatkoz6 szabalyzat

X/ /7 X/ /7 X/ /7 X/ 7 X/
L XX IR X IR X I X R KX X IR X4

R/ X/ /7 X/ /7 X/
LC IR X IR IR X IR X I

X/
X4

L)

e
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IV/11 Koételezéen hasznalt nyomtatvanyok és dokumentumok
< Ovodai térzskonyv

Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Gyermekek fejlodését nyomon koveto fejlettségmérd lap (fejlédési naplo)
SNI gyermekekrdl vezetett fejlesztési terv (fejlesztOpedagdgus altal)
EGYMI nyomtatvany

Szakértdi vélemény iranti kérelem (alap- és feliilvizsgéalathoz)
Nyilvantartas gyermekbalesetekrol

Tovabbkeépzési €s beiskoldzasi terv

Gyermekvédelmi nyilvantartéd lapok

Adatvédelmi nyilatkozat

GDPR nyomtatvanyok

Pandémidval kapcsolatos nyomtatvanyok

R/ X/ R/
LXK IR X4

X/
X4
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IV/12 Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

X Az elektronikus uton készitett levelek, hatarozatok, feljegyzések, megallapodasok,
szerzddések, egyéb iratok nyomtatds utan, intézményvezetéi ( vagy intézményvezetd
helyettesi-, ill. tagintézmény vezet6i ) alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével
valamint iktatoszammal ellatva keriil leflizésre a targynak megfeleld nyilvantartasba. Az
6vodatitkari irodaban talalhaté szamitogépen, elektronikusan keletkezett levelek a ” fajl
dokumentum mappaban” keriilnek rogzitésre. Hozzaférni kizarolag vezetéi engedéllyel és
jelszoval lehetséges.

<> Az elektronikus tton eldallitott/ hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje, az
iratkezelési szabalyzatban (6nall6 dokumentum) régzitettek szerint torténik.
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V.Az intézmény miikodési rendje

V/1 A miikédés rendje

V./1/a Altalanos informaciok

Az 6voda hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

Nyitva tartasunk a fenntart6 altal engedélyezett nyari zarva tartds alatt sziinetel,
amelyrdl februar 15-ig, a téli zarasrol - melyhez a fenntarté engedélye sziikséges - november
15-ig kapnak értesitést a sziilok. A zaras el6tt 30 nappal a sziilok kérésére a gyermekek
elhelyezésének igényét dssze kell gylijteni, illetve tdjékoztatni az iigyeletet biztositdé d6vodakba
valo elhelyezésrol.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal (szerda) az intézményvezetd,
valamint a tagintézmény-vezetd vagy az intézményvezetd helyettes kiilon megallapitott
beosztas szerint iigyeletet biztositanak 82 -12% -jg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg, melyek iddpontjai a mindenkori éves munkatervben rogzitésre kertilnek.

Az 6voda nyitvatartasi ideje napi 12 6ra, az Ambrus Ovoda reggel 62-t61, délutan 18%-ig, a
Vordsmarty Tagovoda reggel 539-tol, délutan 173%-ig tart nyitva. Ezen idétartam alatt a
miiszakban dolgozé évodapedagdgusok, neveld-oktaté munkat kozvetlen segitd munkatarsak
tartdzkodhatnak az intézményben.
Ezen beliil nyitastol 7% —ig, valamint 163%—t6] zarasig a mindenkori iigyeletes csoportban
ovodapedagogus feliigyel a gyermekekre.

Az intézmény bejarati kapuja zarva tartand6. A belépés az Ambrus Ovodaba és a
Vorosmarty Tagdvodaba is kapunyitd koronggal torténik.
Az 6voda bejrati ajtaja 9% — ig nyitva van, ezt kdvetden 152 —ig zarva tartjuk. A csengetésre
a beosztas szerinti dajka, vagy a gondnok nyit ajtot, aki a kiilsé latogatdt az dvodatitkdrhoz
kiséri. Az intézménnyel kapcsolatos sziildkre ¢és gyermekekre vonatkozéd milkodési
szabalyozas a mindenkori Hazirendben talalhato.

Idegenek szamara, barmelyik dolgozdval, ill. gyermekkel kapcsolatban, sem telefonon,
sem személyesen semmilyen felvilagositas, vagy adat nem adhato ki (lakcim,
telefonszam, maganiigyek, stb.).

V./1/b Hetirend, napirend

A gyermekcsoportok hetirendjének Osszeallitasa az 6vodapedagdgus feladata, figyelembe
véve a Pedagogiai Programban (PP) megfogalmazott feladatok megvaldsitasat, valamint az
Onértékelést TAmogatd Munkacsoport céljait.

A hetirend kialakitasat befolyasold tényezok:

a csoportok életkori sajatossagai

a foglalkozasok periodikus ismétlodése

a gyerekek biologiai és pszichés allapota

a csoportszobak kozotti athallas

a tornaterem zavartalan hasznalata

az azonos eszkozoket és szervezést igényld foglalkozasok idébeni szétvalasztasa.

e
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A csoportok napirendjének kialakitasa kozos egyeztetés utan torténik.

A napirend Kkialakitasat befolyasold tényezok:

% a csoportok életkor és 1étszam szerinti megoszlasa

s a gyerekek egyéni sajatossagainak, fejlettségi és fejlédési szintjének figyelembe vétele

% az oOvoda objektiv korilményei (kozos oOltoz6folyosd, flirddszoba, tornaterem, az
ebédeltetési 1d6 eltérése a tagdvodaban az emelet és a foldszint kozott)

% a szilok igényeinek Osszehangoldsa az ovodai koriilményekkel, a kotott és szabadon
valasztott tevékenységek valtozasa.

A csoportban kiirt napirendet a rendszerességre nevelés, a torlodas és indokolatlan idécstszés

elkeriilése végett be kell tartani, €s ennek fontossagarol a sziiloket is meg kell gy6zni, és az

egylittmiikddést kialakitani veliik.

V./1/c Eves Munkaterv

Az 6voda éves Munkatervének Osszeallitdsa az intézményvezetd és a neveldtestiilet kdzos
munkdja.

Alapelv: a kozponti, kertileti és a helyi intézményi feladatok Gsszehangolasa, a mindségi
pedagodgiai munka szinvonalanak emelése, az el6z6 év munk4ajanak elemzése.

A munkatervben foglaltak k6zos elfogadasa utan, amely a szeptemberi évnyitd értekezleten
torténik, a terv megvaldsitasa mindenki szamara kotelezd!

V/2 Gyermekek hianyzasanak igazolasa, étkezési téritési dij
A gyermekek tavolmaradasanak igazolasaval, a téritési dijak rendezésével kapcsolatos
teendoket a Hazirend tartalmazza.

A gyermek-étkezés normativ kedvezményének igénybevételéhez a 328/2011. (XII. 29)
Korm. rendelet értelmében a sziil6 koteles nyilatkozni, amelyet minden évben, ill., ha
valtozas torténik, ujra koteles kitdlteni.
Az intézményvezetd az ingyenes €tkezésrdl szold informacidkat a nevelési év elsd sziildi
értekezletén ismerteti a sziilokkel, valamint az ezzel kapcsolatos sziiloi kotelességeket a
Hazirendben szabilyozza.

V/3 Belépés és az intézményben tartézkodas rendje

V./3/a Intézménnyel jogviszonyban allé

Az intézményvezetd, vagy egyik helyettese (tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes)
a nyitva tartds teljes ideje alatt az intézményben tartozkodik. Az intézményvezetd
benntartdzkodasi rendjét az éves munkaterv, valamint az SZMSZ hatarozza meg.

Az intézményekben, csak érvényes erkolcsi bizonyitvannyal és egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézményen beliil szeszesitalt, tudatmodosito szert fogyasztani és dohanyozni
tilos! A dohanyzassal kapcsolatos részletes szabalyozast lasd az intézmény Dohanyzasi
Szabalyzataban.
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V./3/b Sziilé, vagy intézménnyel jogviszonyban nem allé

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben, (esetleg a
feladatkorét meghaladd iigyekben), aki az intézményvezetohéz kiséri Oket. Az
intézményvezetd és az ovodatitkar tavollétében az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-
vezetd all a kiilsé személyek rendelkezésére. Kiils0 személy/gyermek bejelentés, ill. orvosi
igazolas nélkiil az 6voda teriiletén nem tartézkodhat.

Kozszolgalati tevékenységet végzd didkok a két intézmény kozott 1étrejott
egytittmikodési és megallapodasi szerzédés megkdtése utan tartdzkodhatnak az 6vodaban, a
szerzOdésben meghatarozott 6raszamban.

A fenntartdi, szakértdi, szakmai és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

VI1.Az intézmény kapcsolattartasi rendje

VI/1 Intézményen beliili kapcsolattartas

V1./1/a Tagintézmény

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, €s az intézményvezetd helyettes havi
konzultaciok, valamint napi kapcsolattartds keretében biztositjdk a folyamatos
informacidatadast a varhato teenddkrol, feladatokrol, €s azok megvaldsulasarol.

% informacios halo folyamatos frissitése, hasznalata

% emlékeztetd készitése - irasban

A tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd helyettes koteles minden intézményvezetdi
jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd
fele.

Az 6vodatitkarok napi kapcsolatot kdtelesek tartani az intézményvezetdvel, a tagintézmény-
vezetdvel vagy az intézményvezetd helyettessel a naprakész, 6sszehangolt munka biztositasa
érdekében.

V1./1/b Felnétt kozosség
Nevelési értekezlet

felelds személyeket is ki kell jelolni. Rendkiviili értekezleteket az intézményvezetd hiv
Ossze, ha azt valamilyen halaszthatatlan ok sziikségessé teszi. Rendkiviili értekezletet kiteles
Osszehivni, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada kéri. A javaslattevOk az
intézményvezetovel kotelesek elézetesen kozolni az értekezlet targyat. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.
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Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, vagy az intézményvezetd helyettes hivja Gssze
az éves munkatervben meghatarozott idSpontban, illetve rendkiviili esetben. Allandd
résztvevoi a nem pedagdgusi munkakdrben alkalmazottak.

A munkatarsi értekezlet célja és feladata: Az 6voda nevelési célkitlizéseinek, feladatainak
ismertetése, a pedagogiai asszisztensek ¢€s technikai dolgozok pedagodgiai ismereteinek
bovitése, a j06 munkatarsi 1égkor kialakitasa az eredmények és hianyossagok feltarasaval és
megvitatasaval. A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, a munkaszervezési feladatok
megoldasa, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek megtargyalasa, tajékoztatas Kiillonbozo
aktualis kérdésekben. Az 6voda miikodésére kihatod 1ényeges kérdések esetén a nevelOtestiilet
is részt vesz az értekezleten. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Alkalmazotti értekezlet

Az intézményvezetd hivja dssze egy nevelési évben két alkalommal. Alland6 résztvevéi a két
intézmény valamennyi dolgozdja. Célja és feladata, hogy a gyermekek fejlédése érdekében
tdmogatoan segitsék az 6vodapedagdgusok munkajat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Esetmegbeszélés

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
helyettes vagy az érintett Ovodapedagogus hivja Ossze. Célja és feladata a rendkiviili
esemény megbeszélése, a megoldashoz sziikséges modszer megtaldlasa. Résztvevoi az
érintett dolgozok. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Felnétt iinnepélyek, kozos programok

Minden esetben munkaidén kiviili rendezvényekrol van sz6, az érvényben 1évo jogszabalyok

betartasaval.

% Pedagogus nap: felelds az intézményvezetd. Szervezi: (igény szerint) egy vallalkozé
személy, amennyiben a koltségvetés keretet biztosit.

» Karacsony: felelés, az intézményvezetdé ¢és tagintézmény-vezetd. Szervezi:
intézményvezetd helyettes.

Y Kirandulasok, szinhazlatogatasok, egyéb kézmiivelodeési programok, a GYES-en [évok
latogatasa, meghivasa. FelelOs: barki a teljes kollektivabol, aki jo szervezdképességli, akit
a kollektiva megvalaszt, és az illetd elvallalja.

A kapcsolattartas formai

Személyes megbeszélés, tajékoztatas

Telefonos €s/vagy internetes egyeztetés, jelzés, a Hazirendben meghatéarozottak alapjan
frasos tajékoztatas, emlékezteté - melyet az érintett szignojaval hitelesit, hogy a benne
foglaltakat tudomasul veszi

Ertekezlet, esetmegbeszélés, iilés, amelyrdl feljegyzés késziil

Felndtt iinnepélyek, kdzos programok.

X/ K/
X ER X

e
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e
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7/
X
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VI./1/c Sziil6i kozosség
Kapcsolattartasi formak:

s Sziil6i értekezlet: ¢vente két alkalommal, az éves munkatervben meghatarozott idében és
témakorben. Feleldsok: a csoport 6vodapedagogusai. Az 1) sziilok részére a felvételt
kovetden — juniusban — t4jékoztatdo jelleggel. Felelds: az intézményvezetd. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

» Rendkiviili értekezletre a téma fontossagatol €s aktualitasatol fliggden alkalomszeriien
kertil sor. Felelds: az intézményvezetd, illetve tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

helyettes.

7/
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X/
°e

Fogadéorak: a csoportos 6vondk altal meghatarozott és a sziilokkel kialakitott rend

szerint. A fogadoorarol jegyzokonyv késziil.

Panaszkezelés: folyamata részletesen megtalalhato az idevonatkozd szabdlyzatban,

amelyrdl irdsos jegyzokonyv késziil.

Nyilt nap: A beiratkozds hete el6tt lehetéséget biztositunk az intézmények

megismerésére, valamint a leendd kiscsoportos ovodapedagdgusokkal vald személyes

talalkozésra, egyiitt jatszasra.

¢ Csaladlatogatasok: a leend6 kiscsoportosok, valamint j belépd 6vodasok megismerése
céljabol a nevelési év inditdsa eldtt a csoport leendd két dvodapedagodgusa (bizottsag),
ellendrzi, hogy a megadott lakcimen tartozkodik a csaldd; év kozben, vagy ha a gyermek
veszélyeztetettség gyanuja meriilne fel; valamint, ha a sziil6 kezdeményezi.

% Csaladi nap és Vorosmarty nap: mindkét intézményben mar hagyomanyként

szervezodik, a sziil6k bevonasaval. Eldsegiti, €s szorosabba teszi a csalad-6voda kapcsolat

elmélyiilését.

Internetes kapcsolat: fontos, hogy a sziilok, és oOvodapedagdégusok kozott minden

helyzetben biztositott legyen a folyamatos kapcsolattartas.

X/
°e

X/
°e

X/
°e

A sziil6i kozosség segitségét igényeljiik

s A sziilok korében az Ovoda nevelési elveinek és modszereinek megismertetése és
elfogadésa

iinnepélyek eldkészitése, a szervezd, rendezd munkak vallalasa

a veszélyeztetett gyermekek sziilei magatartasanak figyelemmel kisérése

az 6vodapedagogusok tdjékoztatasa

segitségnyujtas a hazirendben foglaltak betartasaban

segitségnyujtas a sziilok szemléletének formalasdban

onkéntes munkak szervezése ¢€s végzése az dvoda targyi feltételeinek javitasa érdekében.
A gyermekkozosség kozos programjai keretén beliil tovabbra is igényeljiik otleteiket és
varjuk segitségiiket gyermekmiisorok, babeldadasok szervezésében

a Csaladi nap és Vorosmarty nap el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban.

X/ R/ X/ R/ X/ R/
L X GIR XCE IR X QI X R X

e

AS

K/
L X4

VI1/2 Kiilso kapcsolatok

VI1./2/a Fenntarto és a Gazdasagi Intézmény

Az intézményvezetd folyamatosan tartja a  kapcsolatot, biztositja sziikséges
informécidaramlast, mellyel az intézmény legoptimalisabb, hatékony miikodését biztositja.

VI1./12/lb Koznevelési informacios rendszer (KIR)

Folyamatos kapcsolat a szamitogépes rendszerrel. Az intézmény koteles minden valtozast a
rendszeren keresztiil regisztralni 5 munkanapon beliil.

VI1./2/c  Oktatasi Hivatal (OH)

Folyamatos kapcsolat a szadmitogépes rendszerrel, intézményi alapdokumentumok,
személyligyi nyilvantartds, gyermeknyilvantartds, pedagogus-mindsitések, Onértékelés,
statisztikak... stb. Iskolaérettség megallapitasanal, a gyermekekkel kapcsolatos
felmentéseknél, igény szerint 6vodai szakvélemény kiallitasa és megkiildése esetében.
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VI1./2/d Pedagégiai Szakszolgalatok

Az intézményvezetd feladata, hogy a B.T.M.N.-es gyermekek nevelését, fejlesztését
figyelemmel kisérje, sziikség szerint egyeztetve az ovodai fejlesztépedagogussal, valamint az
ovodaban nem korrigalhaté hatranyok kiegyenlitéséhez a szakemberek, a Pedagogiai
Szakszolgalat segitségét igénybe vegye, és folyamatos kapcsolattartassal, figyelemmel kisérje.
< Kihelyezett logopédiai ellatas heti kétszeri (Ambrus Ovoda) heti kétszeri (VOrosmarty
Tagovoda) foglalkozas keretében.
< Ovoda Pszichologiai ellatas, esetenként.
% Kiemelten kell kezelni a tehetségigéretes gyermekeket.

A szolgéltatds a gyermekek részére téritésmentes, az egyiittmiikodés a sziilo kotelessége.
Szlrdvizsgalati lehetOséget évente kétszer biztositja a Szakszolgalat.

VI./2le Ujpesti Egységes Gyégypedagégiai és Médszertani Intézmény (EGYMI)

Az intézményvezet$ feladata, hogy a sajatos nevelési igényli gyermekek (S.N.l.) specialis
fejlesztése ¢érdekében a szolgaltatds lehetéségét biztositsa, és figyelemmel Kkisérje a
gyermekek fejlodését.

Az utazo gyogypedagbdgussal, heti rendszerességgel a csoport 6vodapedagdgusai kapcsolatot
tartanak, akik kolcsondsen tdjékoztatjak egymadst a fejlesztés eredményeirdl.

VI./I2If Egészségiigyi orvosi szolgaltatok

Az intézményvezeté ¢és a pedagdgusok rendszeresen kapcsolatot tartanak az Ovoda
védondjével, fogorvosaval.

Az intézményvezetd - sziikség szerint- az 6voda miikddése érdekében kapcsolatot tart fent a
Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal (NNK).

VI1./2l]g Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az o6voda gyermekvédelmi feleldsei folyamatos kapcsolatot tartanak a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amelyrél az intézményvezetonek rendszeresen beszamolnak. A
kapcsolattartast vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza. Az dsszehangolt munkéval a
prevenciora, illetve a legmegfelelébb intézkedésre keriilhet sor.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett eldadasokon, megbeszéléseken
elsdsorban a gyermekvédelmi feleldsok vesznek részt, akik haladéktalanul beszdmolnak az ott
hallottakrél az intézményvezetonek.

Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, a gyermekvédelmi feleldsok kezdeményezésére az intézményvezetd a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve az illetékes Polgarmesteri Hivatal jegyzdje felé
megteszi a sziikséges intézkedést. A kihelyezett szocidlis segitd heti rendszerességgel
tamogatja az 6vodapedagogusok munkdjat, a raszorul6 sziiloknek pedig informacidt nyujt az
elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrdl, a szocialis rendszer mitkodésérol.

Amennyiben a gyermek igazolatlanul a térvényben meghatarozott id6tartamnal tobbet
mulaszt, vagy a tankdteles gyermek igazolatlan mulasztésa eléri a meghatarozott draszamot,
az intézményvezeto €rtesiti az illetékes szabalysértési hatosagot, a jegyzot, €s a gyermekjoléti
kozpontot. Minden mas esetben a Csaldd- és gyermekjoléti észlelo- és jelzérendszeri
Szabalyzat és a Panaszkezelési Szabalyzat idevonatkozo eldirasai az iranymutatoak.
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VI./12Ih  Jegyzo

Helyhiany miatt elutasitott gyermekek {ligyében a sziiléi fellebbezd levelet az
intézményvezetd megkiildi a jegyzének, aki az igyben meghozza a masodfoku dontést.

VLI1./2/i Iskolak

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd helyettes a gyermekek
sikeres, kudarc nélkiili iskolakezdése érdekében biztositjdk a szinvonalas kapcsolattartas
folytatasat, a késébbiekben kezdeményezik az iskolai fejlodésrdl vald visszajelzést.

V1./12/j Bolesodék

Az intézményvezetd, illetve a kiscsoportot inditd6 6vodapedagdgusok meglatogatjak a leendd
ovodasokat a bolcsddékben. Minden év tavaszdn lehetdséget kell biztositani a sziilok,
gyermekek szdmara - elsGsorban nyilt nap formajaban - 6vodaink megismerésére.

V1./2/k Egyéb Kkiils6 kapcsolatok

A sziil6k a sziildi értekezlet soran megéllapodnak, hogy gyermekeik milyen 6vodan beliili és

kiviili tevékenységeken vegyenek részt, meghatarozott idotartamban, formaban.

% Uszdiskola: a megbizott 6vodapedagdgus igény szerint megszervezi a rendszeres
uszasoktatast, ¢és folyamatos tdjékoztatast nyujt a sziiloknek. Tajékoztatja az
Onkormanyzat altal szervezett ingyenes uszasoktatasrél, amely a Halassy Olivér
uszodaban kertiil lebonyolitasra.

< Fovdrosi Allat- és Novénykert: a megbizott felelds figyelemmel kiséri a programokat, és
a részvételt, valamint a bérlet, ill. kedvezményes belépd beszerzését megszervezi.

% Ujpesti Gyermek- és Ifjiisigi Hdz: a programfelelés folyamatosan tijékoztatja az
ovodapedagdgusokat ¢és a szililoket az aktuélis miisorokrol.

% UP Ujpesti Rendezvénytér: a programfelelés folyamatosan tajékoztatja az
ovodapedagdgusokat ¢és a szililoket az aktuélis miisorokrol.

% Ujpesti Torna Egylet (UTE): a tagintézmény-vezetd és az intézményvezeté helyettes a
nevelési év inditasa eldtt - sziild1 igények alapjan- megszervezi a foglalkozasokon valo
részvételt (judo, birkdzas, korcsolya).

% Alapitvany. a tagintézmény-vezetd, vagy az intézményvezetd helyettes az alapitvany
kuratérium Osszejovetelein vald részvétel utdn informalja a neveldtestiiletet az 6voda
miukodeését segitd dontésekrdl, hatarozatokrdl, a Csaladi Nap szervezésérdl, a hatranyos
helyzetli gyerekek tAmogatasarol.

» Egyhdzak: biztositjuk a rendszeres, ingyenes hitoktatas lehetdségét.
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V1l.Helyettesitések rendje

Az intézményben folyé neveldmunkéat a dolgozok iddleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének,
intézményvezetd helyettesnek, ill. tag-intézményvezetének a feladata. Alacsony
gyermeklétszam mellett - gazdasagossagi szempontok figyelembevétele miatt - a helyettesités
szlikség szerint csoportosszevonassal torténhet.

V11/1 Intézményvezeto helyettesitése

Az 6voda nyitvatartasi idején belill az intézményvezetd, vagy tagintézmény-vezeto,
intézményvezetd helyettes az intézményben tartézkodik.

Az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesitését a tagintézmény-vezetd, az
intézményvezetd helyettes, illetve a vezetd helyettesitésével megbizott dolgozo latja el, teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. A
helyettes az intézményvezetd altal kizardlagos hataskorébe vont feladatokban akkor
intézkedhet, ha az intézkedés nem halaszthato el az 6voda sérelme nélkiil. Az ilyen esetekben
intézkedésérol koteles az intézményvezetot a legrovidebb idon beliil értesiteni.

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, valamint az intézményvezetd helyettes egyidejii
tavolléte esetén az ezzel megbizott 6vodapedagdgus/ok latjak el az tigyek intézését.

Az intézményvezetét annak tavolléte, akadalyoztatiasa esetén az intézményvezetd
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezeté vezetdi megbizatasa barmely okbol
megsziinik, az 1) intézményvezetd megbizasdig az intézményvezetdi feladatokat az
intézményvezetd helyettes 1atja el, a fenntartdo — A pedagdogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIl. 30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti - dontése alapjan.

V11/2 Beosztottak helyettesitése

Valamennyi dolgoz6t hidnyzas esetén jelentéstételi Kkotelezettség terhel az
intézményvezetod vagy tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes fele.

Helyettesitési rend:

% Elsbsorban a kdzvetlen munkatars.

s A varatlanul ad6dé helyettesités Onkéntes vallalas, kozos megegyezés vagy vezetdi
utasitas alapjan torténik.

s Kotelezheté minden dolgozd, ha a helyettesités tényét egy nappal elobb tudomasara
hozzak. (Kivétel a jogszabalyokban eldirt esetek.)

Helyettesités nem rendelhetd el az érintett dolgoz6 tudta nélkiil.

A helyettesitést végzd dolgozd koteles az adott munkakorhdz tartozo Osszes feladatot
hidnytalanul ellatni a jogszabalyokban foglaltak szerint.
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V11/3 Szolgalati ut - problémak esetén

Amennyiben a munkavallalonak problémaja van, amelyben segitséget kér, elGszor az
intézményvezetd helyetteshez, illetve a tagintézmény-vezetohoz kell fordulnia.

Ha az intézményvezetd helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd nem tud segiteni, akkor a
munkavallal6 az intézményvezetotol kérhet segitséget.

Ha az intézményvezetd sem tud megoldast a problémara, akkor a munkavallal6 levélben irja
le a panaszat, és az intézményvezetd tovabbitja azt a megfelel? illetékes felé.

Minden esetben errdl irdsbeli feljegyzés késziil, amely iktatasra keriil.

VI11/4 Hivatali titok

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit (2011. évi CXC. torv. 42.§. 1. bek.);

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek és a sziilok adatvédelméhez, személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat;

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan miikodés biztositasa;
illetve, az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében annak mindsit;

a titoktartasi kotelezettség kiterjed az internetes kozosségi oldalakra is.
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Az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az 6voda
életével kapcsolatos titkokat megorizni!

V1I1.A pedagogiai munka ellenorzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az oOvoda, mint nevelési — oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka ellendrzése az éves
munkatervben (Onértékelést Tamogaté Munkacsoport, PP célkitlizései) megfogalmazott
feladatok megvalositasat hivatott ellendrizni. Biztositja az 6voda pedagodgiai munkdjanak
jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos ovodai alapprogram, valamint a pedagogiai program
szerint eldirt) mikodését. Biztositja az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciot az
intézményben foly6 neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol. A pedagogiai
munka belsé ellendrzése a nevelési-Oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére, valamint a vezetett dokumentaciokra is kiterjed.

VII/1 Célja

s Az esetlegesen eloforduld hibak mielébbi feltarasa, majd azt kovetd helyes ,,j0”gyakorlat
megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

% A vezetOi irdnyitas segitése, a dontések elokészitése €s megalapozasa, az intézmény

torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikddésének biztositasa.

Az ovodapedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzésének eldkészitése.

Az 6vodapedagdgusok hatékony 6sztonzése, a sikeres mindsitési eljarasban valo részvétel

eldsegitése.

7/
X

L)

e

25

31



Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatdsat és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog ¢és
felelosségi korrel felruhazott csoportja az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport.

VII1/2 Az ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Fogja at a pedagdgiai munka egészét,

Segitse elé az emelkedd szinvonalu ellatast,

Mcérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,

A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai médszer megtalalasat,

Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
Vizsgalja at a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjat, mindségét,
Erdsitse a gyakornok és a mentor 6vodapedagogus 6sszehangolt fejlesztd munkajat.
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*
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VI11/3 A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

% Az intézményvezeto

% A tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes

< Az O6vodai mindségirdnyitasi rendszer miikodtetésével (Onértékelést Tamogatd
Munkacsoport) megbizott személyek (a programban meghatarozottak szerint)

% Kiilso szakérto - vezetd/tanfeliigyeld felkérésére

VI11/4 A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai

Az 6vodapedagogus szdbeli és irasbeli beszamoloja

Ertekezlet

Esetmegbeszélés

Foglalkozasok latogatasa, tapasztalatok rogzitése, visszacsatolas a dolgozo felé
Specialis felmérések, vizsgalatok, az eredményekrdl visszajelzés

Gyermekek fejlettségmérd lapjanak és a személyi megfigyeld lapjanak vizsgélata
Csoportnaplok, mulasztasi naplok ellendrzése

Az iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata
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VI11/5 Az ellenorzés fajtai

0,

A vezetdi munkatervben rogzitett tervszeri, elére megbeszElt szempontok alapjan
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport mérélap

Onértékelés

Onfejlesztés megvaldsulasa

Spontén, alkalomszeri: a munkafegyelem betartdsa és a napi felkésziiltség felmérése
érdekében

e
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VI111/6 A pedagégiai munka belsé ellendrzése - minoségiranyitasi rendszer

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport minéségi céljai kozvetlen dsszefiiggésben vannak a
szakmai munkaval, ez altal nagy hangsulyt kap a pedagdgiai munka értékelése.

% Az értékelés soran a pedagodgiai munka ellenérzésre keriil, ehhez kapcsoloddan a
dolgozok onértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilése és
felkészitése is megtorténik. (lasd.: Onértékelést Tamogatdo Munkacsoport kiegészitése)
Onfejlesztési terv készitésének tAmogatasa

Az 6voda miikodését szabalyoz6 dokumentumainak (SZMSZ ¢és mellékletei, Pedagdgiai
Program Hazirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa
A tovabbképzési terv megvalosulasanak eldsegitése, tamogatasa

A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.

/7
A X4
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VII/7 A célok elérését tamogaté kiemelt feladatok

% Az onértékelés (pedagogus, vezetdi, intézményi), a kiilsd szakmai ellendrzés és a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerének alapjat képezd pedagdgus mindsitési rendszer
bevezetésébdl adodo feladatok ellatasa és a szakmai szinvonal mérhetd emelése.

¢ Az intézményvezetés feleléssége a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti
ellendrzésekre és mindsitésekre (mindsitd eljards és mindsitd vizsga), ennek érdekében az
intézményi onértékelés jogkdvetd megszervezése, tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési gyakorlat feliilvizsgalata.

¢ Sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

A pedagdgusok felelossége abban all, hogy ugy a belsd, mint a kiilsé ellendrzésnél
felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok, és a vezetés Osszteljesitményét
mutatja. Mind a bels6, mind pedig a kiils szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik,
hogy milyen médon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai
tartalmak:

% Az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés

Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valdé megfelelés

» Mesterségbeli tudas a pedagogus kompetencidk mentén.

X/
CAR X

RS

Az ellenérzés altalanos tapasztalatait a nevel6testiilettel minden esetben ismertetni kell.

I X.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa,
beszamolasi kotelezettség

A nevelOQtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. Tagja valamennyi pedagdgus munkakort
betdltd, a torvény altal meghatdrozott végzettségli alkalmazott.

A 2011. évi CXC. Torvény meghatarozza a nevelOtestiilet tagjait.
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IX/1 Jogkorok

IX./1/a Dontési

¢ves Munkaterv elkészitése, elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési terv elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a PP, az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport munkatervének, az SZMSZ, Hazirend
modositasa, elfogadasa

s a mindségi bérpotlékra ill. cafetéria, vagy esetleg jutalmazasi jogosultsag kritériumainak
megallapitdsa - amennyiben a koltségvetés lehetdvé teszi.

*

*

*
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IX./1/b Véleménynyilvanitasi, javaslattételi

¢ Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

% pedagdgusok kiilon megbizatasanak elosztasa,

% tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak
visszavonasa elott,

+» az ovoda mikodése vonatkozasaban,

¢ szakmai céli pénzeszk6zok felhasznalasa, megtervezése,

¢ beruhdzasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

% intézményvezetdi palyazat, intézményi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa.

IX./1/c Ertékelési
Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport programjanak végrehajtasa.

IX./1/d Egyetértési

% a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valod
részvételre, tanulmanyut vagy szakkonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
(ha a fenntarto a sziikséges fedezetet erre biztositja),

% a gyermek szamara hetedik €letév betoltését kdvetd 6vodai nevelési év megkezdésével
kapcsolatban,

*

% az 6voda bels6é dokumentumaiban, szabalyzataiban meghatarozott kérdésekben.

Alapelvek: a feladatok, megbizasok egyénre szabottak legyenek, minden esetben elsddleges
szerepe van a munkako6zosségi jellegének; a felelosségtudatnak, vagyonmegovasnak.

Béarmely feladat vallalasa a nevelGtestiilet javaslata, és a jelolt személy sajat elfogadasa utan
torténik.

IX/2 Megbizasok

A megbizas az intézményvezetd személyre sz010, irasbeli kijel6lése utan 1ép érvénybe.

% tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes, helyetteseik (19-20-21. sz. mellékiet)
szakmai segité Onértékelést TAmogaté Munkacsoport vezetd (26-27. sz. melléklet),
gyermekvédelmi felelOs (22-23. sz. melléklet),

munka- és tlizvédelmi felelds munkajat munkakori leirds alapjan végzi (24 -25. sz.
melléklet).
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Feltétel: ha sziikséges, megfeleld tanfolyam, iskola végzése, vizsga letétele, szervezett
tovabbképzéseken vald rendszeres részvétel, az ismeretek helyi alkalmazasara vald képesség.

IX/3 Reszortfeladatok

Minden évben az éves Ovodai munkaterv Osszedllitisanal az 6voda helyi sajatossagai és
neveldtestiilet javaslata alapjan egy nevelési évre vonatkoznak.

Feltétel: naprakész helyi tajékozottsaggal a problémak megoldasaban, a tovabbfejlesztésben
valo részvétellel kell rendelkeznie a személynek.

IX/4 A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas moddja lehet szobeli tajékoztatds, vagy irdsos kivonat készitése.

A megbizottak az intézményvezetonek szobeli és/ vagy irasbeli beszamolassal tartoznak.

A reszortfelelésok évente egy alkalommal (szeptemberben) a neveldtestiilet elott szobeli
beszdmoldéssal tartoznak.

X.Tovabbképzések

A pedagogusok tovabbképzésen vald részvétele a Koznevelési torvény 62.§. (2) bekezdése
alapjan az 6t évre sz616 tovabbképzési terv szerint alakul.

Valamennyi szervezett tovabbképzési forman valo jelentkezés alapelvei:

uj ismeretekben és modszerekben valo elmélytilés és gyakorlati alkalmazas igénye
korszerli szemlélet elsajatitasa

minél magasabb szinvonalll munka végzése

személyes tapasztalatgyQjtés

a kivalasztott tovabbképzésen vald kotelezd részvétel

adott esetben anyagi hozzajarulas

jogszabalyban eldirt periodikussag.
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A konkrét részvétel €s megjelenés az 6vodapedagdgus munkaidején kiviil torténik (ez alol
kivétel, ha a munkaltatd a munkavallaloval tanulméanyi szerzddést kot, az aktudlis
jogszabalyoknak megfelelden és egész napos tovabbképzésen vesz részt), munkaidejét aznap
az ellenkez6 miiszakban, a gyermekcsoportban tolti le.

Ovodan kiviili tovabbképzéseken szerzett ismeretek, un. ,tudasdtadas” atadésara
megfeleld koordinalassal a hdzi bemutatok, és munkakdzosségi foglalkozasok elemzésekor
keriil sor (az elmélet és a gyakorlat jobb 0Osszehangoltsiga miatt.) Az ilyen jellegi
munkaértekezletek idépontja nem zavarhatja a csoportok folyamatos, nyugodt ellatasat.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolod
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet az iranyado, valamint annak moddositasai (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 10. § (1) — (2) bekezdése alapjan az oktatasért felelds miniszter
minden év februar 28-an koézzéteszi az adott nevelési évre vonatkozd pedagdgusmindsitési
keretszamot, a min0ositési tervbe torténd felvétel kiilonos feltételeit.
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X1.Miné6ségi munkavégzés, cafetéria, ill. jutalmazasi lehetoségek
elbiralasa

Az 6voda alkalmazottai magas szinvonall, mindségi munkaért kereset-kiegészitést kaphatnak,
amennyiben a hatalyos koltségvetési keret ezt lehet6vé teszi. A kiemelt munkavégzésért jard
potlék egy nevelési évre adhatd, de lehetdség van a meghosszabbitasra is. A szempontsor
évente keriil feliilvizsgalatra, sziikség szerint modositva azt. Ha jutalmazasra keriilne sor,
szintén a szempontsornak valdé megfelelés a timogatott.

XI1/1 Elbiralasi szempontok:

kimagaslo, folyamatos mindségi munka végzése
mentoralas, gyakornok timogatasa

a kozosségért végzett munka

a j6 l1égkor elosegitése

pozitiv viszonyulas a kozosségi kapcsolatokhoz
onként vallalt talmunkak

rendszeres onképzés

alkot6 munkavégzés

palyazatokon valo részvétel, palyazatiras
pontos munkafegyelem

6vodan beliil és kiviil vallalt kotelezettségek
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A tovabbi lehetdségek a Cafetéria Szabalyzatban kertiiltek rogzitésre.
XI1.Unnepélyek, hagyomanyok apolasa

XI1/1 Gyermekkozosség

A gyermeki ¢let hagyomanyos linnepei:

» Télapo, vagy Mikulés

Ballagas — Evzaro

Anyék napja

gyermekek név- ¢€s sziiletésnapjanak megiinneplése (csoporton beliil kozos
megemlékezéssel). Az linneplés rendje részletesen az intézmény Pedagodgiai Programjaban
talalhato.
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Néphagyomanyokhoz kapcsolddo iinnepeink:
% Karacsonyi eldkésziilés,
% Farsang,

e Husvét

L)

e

Idészakos linnepeink, amelyek alkalomhoz kapcsolddnak:

% Madarak hete

% Fold-, Viz-, Fak-viragok-, és az Allatok napja

¢ A nemzeti linnepeket (marcius 15, jinius 04. és oktober 23.) a megemlékezés szintjén
tartjuk.

X

36



XI11/2 Nevelokozosség

¢ Szakmai napok szervezése, illetve a keriileti szakmai napokon vald részvétel (pedagdgiai
hét, munkak6zosségi 6sszejovetel)
s Tavozd dolgozo bucstztatasa (egyeztetés alapjan)
% Ko6z0s programok, iinnepélyek szervezése:
=  Névnapok - /igény szerint/
= Karéacsony
= Ev végi kirandulas

XI111.Egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani.

A dolgozok korében felmeriilo egészségiigyi problémak esetében a 33/1998. (VI. 24.) NM
Rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl késziilt dokumentum alapjan kell eljarni.

Valamennyi dolgozé a pandémia, veszélyhelyzet, vészhelyzet esetén a hatalyos
eléirasoknak, és a Pandémia szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kételes eljarni,
intézkedni, a rendelkezéseket betartani és betartatni, valamint az operativ torzs altal
meghatarozott.

A koznevelésrol szo616 torvény 62§ (1a)-(1e) bekezdései szerint az 6vodaban gyerekkori 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek esetén koteles az intézmény a gyermeket ellatni, ellatasara
személyeket kijelolni, €s szamukra potlékot fizetni.

Amennyiben a gyermek tartésan beteg, korhazi apoladsra vagy egészségiigyi ellatasra szorul,
alkalmazva egyéni modon biztositani fejlesztésének lehetdségét.

Ovodéba, csak harom napnal nem régebbi orvosi, illetve sziil altal kiallitott és hitelesitett
igazolassal rendelkezd gyermek vehetd fel. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi
szabalyok a hazirendben talalhatoak.

Fert6z6 megbetegedés esetén az intézményvezetd koteles a sziikséges intézkedést megtenni.
Az egészsegligyi ellatas rendje: Oszi-tavaszi egyszeri, védondi ellendrzés, prevencio az altala
megadott id6pontban, (pl.: fejtetvesség), fogorvosi ellendrzés évente egyszer.

Az intézményvezetd koteles évente két alkalommal az intézményben rovarirtast végeztetni.

XI1V.Rendkiviili esemény, tiiz és bombariado és mas katasztrofa
esetén sziikséges teendok

Az intézmény katasztréfa terve tartalmazza a vészhelyzet lokalizalasdra kiadando
intézkedéseket, (riasztas, figyelmeztetés, tajékoztatas) ¢és az intézményi Kkatasztrofa
munkacsoport tagjait, a katasztrofa elharitasaban egylittmiikodo szerveket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili esemény észlelése utan a lehetd legrovidebb idon beliil
riasztani kell az 6sszes dolgozot.

A riasztojelzés 6vodankban: harom hosszl csengdhang. Az épiilet gyors és szakszeri
kiiiritése, a menekiilés a tiizriado terv szerint torténik. Evenként egyszer probariadot kell
tartani.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, akadéalyoztatisa esetén a
tagintézmény-vezetd, illetve az intézményvezetd helyettes. Rendkiviili eseményrdl és a hozott
intézkedésekrdl az intézményvezetd - jelentéskotelezettségének eleget téve - értesiti a
Fenntartot.
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XV.Tajékoztatasok

XV/1 Az intézmény dokumentumairol

Az 6voda dokumentumaiba (PP, SZMSZ, Héazirend) a sziilok betekintést kaphatnak.
A dokumentumok az intézményvezetd iroddjaban talalhatok.
A Hazirend egy példanyat, a beiratkozast kovetden a sziiloknek at kell adni, melynek atvételét
alairasukkal igazoljak. A dokumentumokrdl informacidt elére egyeztetett idopontban az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes adhat.
Az 6voda mikodésével kapcsolatos dokumentumokat, adatokat (a 229/2012. (VII. 28.)
Korm. rend. 23.§ kozzétételi lista) a rendeletben meghatarozottak szerint az 6voda honlapjan
tessziik hozzaférhetéveé.

XV/2 Kotelezéen kozzéteendoé adatok nyilvanossagra hozatala, kozérdeki
adatok megismerésére iranyulo kérelmek

Az intézmény kotelezéen kozzéteendd adatokat masok szamadra is elérhetden, az adatvédelmi
térveny figyelembe vetelével az Ujpesti Ambrus Ovoda (www.ambrusovi.hu ), valamint a
Ujpesti Ambrus Ovoda Vorosmarty Tagovodaja (www.vorosmartyovi.eoldal.hu ) honlapjan
hozza nyilvanossagra /a mindenkori oktoberi statisztikai adatokat figyelembe véve/.

XV./2/a A lista tartalma:

o6vodapedagdgusok szama

ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

dajkak szama, szakképzettsége

ovodai nevelési év rendje

6vodai csoportok szdma, illetve egyes csoportok gyermeklétszama

*

X/ R/
L X EIR X 4

e

AS

X/
°

e

AS

XV.I2/b A kézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézése

A kozérdekli adat az intézményvezetd kezelésében 4all, az intézmény tevékenységére
vonatkozik.

Az intézmény képviseletére, ligyeinek intézésére jogosult személyek neve €s beosztasa
barki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat.

Mindenki jogosult minden olyan adat kozérdekli megismerésére, amely nem mas
személyes adata, és nem tartozik a torvények altal meghatarozott szolgalati titkok vagy
hasonl6 adatfajtak koze.

Az adatot kezeld csak a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliill irasban,
megfeleld indokldssal tagadhatja meg a kérelmet, maskiilonben 15 napon beliil koteles a
kérelemnek eleget tenni.
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XV/3 A nevelés-oktatas eredményességérol, az 6voda személyi feltételeinek
alakulasarol

Az 6vodai Onértékelést Tamogaté Munkacsoport Programjdban meghatérozott felmérések,
értékelések eredményeirdl (a partnerek igényeinek ¢és elégedettségének vizsgélata) az
érdekeltekkel (sziil6i kozdsség, neveld-, alkalmazotti kozosség) ismertetjiik.

Az 6vodapedagogusok a beszoktatds eredményeirdl, a gyermekek szokas-

szabalyrendszer elsajatitasarol a nevelés, valamint a fejlesztés teriiletén elért eredményekrdl a
sziiloi értekezleten, ill. fogaddora keretében legalabb félévente kotelesek tdjékoztatni a
sziiloket.
Az o6vodapedagogusok évente két alkalommal, vagy a sziilok igénye szerint a gyermekek
fejlodésérol tajékoztatast ad. Bemutatja a fejlddést nyomon kovetd fejlettségmérd lapot
(fejlodési naplo) fogadoora keretében. A sziilo alairasaval hitelesiti a fejlettségmérd lapot és a
fogadoodra jegyzokonyvét.

Az 6vodan beliili személyi valtozasokrdl az intézményvezetd a csoportokat érintd
szlloi szervezet (k6zosség) megbizottjat tdjékoztatja, ill. sziikség szerint irasban valamennyi
szll6t az érintett csoport falitijsagjan.

A Onértékelést Tamogaté Munkacsoport értékelés soran a pedagdgiai munka
szinvonala ellenérzésre keriil. A dolgozok a teljes kori onértékelésrél, az atfogod
tanfeliigyeleti ellendrzésrél, mindsitésre torténd felkésziilése teljesitményértékelésérdl-,
valamint az intézmény teljes korli onértékelésérdl tajékozddhatnak a Munkatervben taldlhato
értekelésbol.

XV/4 Reklamtevékenység

A 2008. évi XLVIIL. Torvény értelmében, jogszabalyban meghatarozottak alapjan tiltd
rendelkezéseket betartva intézményiink gazdasagi reklamtevékenységeket is folytathat.

Az intézményvezetd dontési jogaval élve olyan reklamhordozo elhelyezését, kozzétételét
engedélyezheti, amely nem veszélyezteti a gyermekek erkolesi-, fizikai-, és szellemi
fejlodését, a pedagogiai feladatok €s kovetelmények megvalositasat.

Reklamtevékenységiink:

Intézménylink csak olyan reklamtevékenységet folytathat, amely a Pedagodgiai Program
megvalodsitasaval 6sszhangban van, €s célkitlizéslinket eldsegiti.

% Kornyezet ovasa

% Egészséges élet megdrzése, védelme.

% Kulturalis programokon valo részvétel

K/

XV/5 Mobiltelefon/internet hasznalata

Az intézmény telefonjat, csak indokolt esetben lehet magan célra hasznalni, amennyiben
sziikséges, megel6zéen jelezni kell az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetdnek,
intézményvezetd helyettesnek, vagy az évodatitkarnak.

Az 6voda teriiletén a dolgozok mobiltelefont csendes izemmodban tarthatnak maguknal.
Ovodai csoportban, udvaron és séta kozben a gyermekek kozott a mobiltelefon/internet
hasznalata nem engedélyezett!
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Rendkiviili esetben fel lehet venni, de akkor is gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol, mert a gyermekek kozott hasznalata tilos!

XV/6 Intézményiink lobogozasa

A Kormany 132/2000.(VIIl. 14.) szamu a kozépiiletek fel lobogdzéasardl szold rendelete
értelmében intézményiink allandé jelleggel kitlizve tartja a nemzeti, valamint Ujpest zaszlojat
az épiilet homlokzati falan.

XV/7 Védé, ovoé eloirasok

Az 6voda minden dolgozdjanak a — biztonsagos munkavégzés érdekében — kotelessége a
munkavédelmi-, tlizvédelmi szabalyzatban és a honvédelmi intézkedési tervben foglaltakat
megismerni, betartani.

Az 6vodapedagdgusok kotelesek az eldirt jogszabalyok szerint a védd, 6vo intézkedéseket
betartani, a gyermekekkel egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozd ismereteket, a
foglalkozasokkal egyiitt jaroé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az
6vodai nevelési év kezdésénél, valamint folyamatosan ismertetni. A gyerekekkel kapcsolatos
védo, ovo rendelkezéseket, eljarasrendet a Hazirend tartalmazza.

Baleset esetén a gyerekekkel foglalkozd dvodapedagogus kotelessége az elsdsegélynytjtas.
Ha sziikségesnek itéli azonnal koteles mentét hivni és a sziil6t értesiteni. Koteles az
intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes fel¢ jelenteni.

Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast a nem pedagogus munkakorben dolgozo észleli,
azonnal koteles az intézkedést megtenni, azonnal ment6t hivni és a veszélyforrast az
intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes felé jelenteni.

Ha nem egyértelmii az orvosi ellatas sziikségessége, akkor a sziilével tortént telefonos
egyeztetés szerint jarunk el, ennek megfelelden:

- ment6t hivunk

- vagy a sziil¢ a gyermekért jon, és 6 viszi orvoshoz

- vagy a gyermek tovabbi megfigyelését kvetden ismételten konzultalunk a sziildvel
az esetleges teenddkrol

Orvosi ellatast igényld sériilés, amennyiben a sériilés 8 napon tul gydgyuld, balesetnek
mindsiil, és az orvosi ambulans lap alapjan (melyet a sziilonek kell benytjtania az 6vodéanak)
az 6voda a balesetet elektronikus Uton rogziti, az Oktatasi Hivatal Kozoktatasi Informécios
Rendszerében (KIR)

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni Budapest Févaros Ujpest
Onkormanyzatanak Oktatéasiigyekért felelds alpolgarmesterének, valamint az Ifjusagi, Sport,
Miivelddési és Oktatasi Osztalyanak. A gyermekbalesetek nyilvantartasat és jelentését az
intézményvezeto ellendrzi.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziiléjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az Nkt.62§(1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis
ellatast biztositja. Az intézmény vezetdje a pedagogus, vagy érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara
az (1a) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja:
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- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- szlikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.

Amennyiben a gyermeknél stlyos allergias reakcio 1ép fel, a sziikséges intézkedéseket
megtessziik és a sziilét azonnal értesitjiik.

XVI/8 A helyiségek és berendezések hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségét — gyermek-iinnepek tartasa - ezt az intézmény vezetdjétol kell kérelmeznie.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben, és az udvaron tartozkoddé minden személy
kotelessége:

% a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

X/
X4

R/
LX)

>

X/
*

L)

X/ R/
L X GIR X 4

XV./8/a Az intézmény helyiségének bérbeadasa

Az intézmény helyiségének bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatast) az
érintett kozosségek véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az ovodaban folyd neveld-oktatd munkat segitd tevékenység céljabol, valamint a sziil6i
igényeket kielégitd foglalkozasra a foglalkoztatd termek és a Vordsmarty Tagovoda
tornahelyisége kiadhato.

Rendszeres igénybevétel esetén erre vonatkozdan terem-bérbeadasi szerzodést kell kotni. Az
igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartatni az 6voda tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

XV./8/b A berendezések hasznalata

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételére és az anyagi feleldsségre
elismervényt kell alairni. A Kiviteli engedély csak intézményvezeté alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

XV./8/c A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalata

Az ovodatitkar irodajaban elhelyezett szamitdgép, nyomtatd hasznalatara jogosult:

% intézményvezetd

ovodatitkar
tagintézmény-vezetd

% intézményvezetd helyettes

K/ 7/ K/
L X X

>
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vezetdi irodaban elhelyezett szamitdgépek, nyomtatdk hasznalatara jogosult:
intézményvezetd
tagintézmény-vezetd
intézményvezetd helyettes
az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport vezetd
ovodatitkar

nevel6i szobaban elhelyezett szamitégép/laptop hasznalatara jogosult:
ovodatitkar
tagintézmény-vezetd
intézményvezetd helyettes
ovodapedagdgus
az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport vezetd
pedagogiai asszisztens
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje

fénymasolok hasznalatara az intézményvezetdvel vald egyeztetést kdvetden minden

6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az dévodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.
Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kdvetelmény a takarékossagi szempontok betartésa.

XV/9 Egyeztet6 eljaras

Egyeztetd eljarast kell inditani szilék ¢és pedagdgusok kozott kialakult konfliktusok
megoldasa, illetve rendezése érdekében. Az egyeztetés célja az egyeztetd, helyreallitd, békitd
¢s jovatétel lehetdségének biztositasa.
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XVI. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozatképes iilésén torténd
elfogadasaval, a sziil6i szervezet (kzosség) egyetértésével 1€p hatalyba.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedik.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Budapest, 2023. 09.01.

Kope Krisztina
intézményvezetd
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XVII./1. Zaradék

Az Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vorésmarty Tagovodaja
neveldtestiileti kozossége a modositott egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot attanulmanyozta, és a benne foglaltakat elfogadta.

Budapest, 2023. 09.01.

Koézalkalmazotti Tanacs Elndke Intézményvezetd

Ujpesti Ambrus Ovoda

Az Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vorésmarty Tagovodaja Sziil6i
Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk, a Sziil6i Kozdsséget érintd kérdésekben egyetértésiinkkel tdmogatjuk.

Budapest, 2023. 09.01.

Sziil6i Kozosseg képviseloje
Ujpesti Ambrus Ovoda
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XVIL./2. Zaradék

Az Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Viérosmarty Tagévodaja
neveldtestiileti kozossége a moddositott egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot attanulmanyozta, és a benne foglaltakat elfogadta.

Budapest, 2023. 09.01.

Intézményvezetd Kozalkalmazotti Tanacs Elndke

Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti
Ambrus Ovoda Vorosmarty
Tagovodaja

Az Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérésmarty Tagévodaja Sziildi
Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk, a Sziiléi Kozdsséget érintd kérdésekben egyetértésiinkkel tamogatjuk.

Budapest, 2022.09.01.

Sziil61 Kozosség képviseldje
Ujpesti Ambrus Ovoda — Ujpesti Ambrus Ovoda Vérésmarty Tagovodaja
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