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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.) és modositasai

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

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehaijtasarol és
modositasai

e 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehaijtasarél (Amr.)

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél (Info
torvény)

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 7/2013. (lll. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XClIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmenyeirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl

o 326/2013. (VII.30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol és modositasai

o Asajatos nevelésiigényl gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési igényi
tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél

o 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérél (Ber.)

o 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdségokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban valo
kdzremiikddés feltételeirél

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet



2771997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A csaladok tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény (a tovabbiakban: Cst. torvény)
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésuk feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (tovabbiakban:
altalanos adatvédelmi rendelet)

Felhasznalt egyéb dokumentumok:

Ferencvarosi Csicsergé Ovoda Alapité Okirata

Vezetdi utasitasok

Ovodai SZMSZ 2019. minta dokumentum MOD-SZER-TAR 2020.02.09.
Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodex



1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényeslljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi gyermekére és alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkul, hogy az dvodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teruleti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelbtestllet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban lép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat
zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatélyba és hatarozatlan id6re szol. Felllvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a
nevelGtestulet és a KT. EInok.

2. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

2.1. Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, valamint a gyermekek szllei
megtekinthetik  nyomtatott ~ formaban, helyben  szokasos mddon, illetve az dvoda
(www.csicsergoovoda.hu) honlapjan.

Helyben szokasos modon az dvodavezeté irodajaban, az dvodavezeté altal hitelesitett mésolati
példanyban hozzaférhetd:

= az dvoda pedagogiai programja
= az dvodai szervezeti és mikodési szabalyzata
= az dvoda hazirendje

A dokumentumok elhelyezésérél, a tajékoztatas idejérdl a szilék az dvoda foldszinti hirdetétablajan
kifiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.


http://www.csicsergoovoda.hu/

Informéci6 az alapdokumentumokrél az dvodavezet6tdl és az dvodavezeté-helyettesektdl is kérhetd. Az
intézmény feladata, hogy a szllék megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az dvoda muikodését
meghatarozé dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor, illetve az els6 szuléi értekezleten kapjak kézhez a szulok, ezen kivul
valamennyi csoport faliujsagon megtekinthetd.

Az Szervezet és miikddési szabalyzat nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében az Info
torvényben foglaltaknak megfeleléen iranyaddak illetve alkalmazanddk.

3.1

3. Az intézmény altalanos jellemzéi

Altalanos adatok

Intézményi adatok

Az intézmény neve

Ferencvarosi Csicsergd Ovoda

Az intézmény neve cime, (székhely)

1096 Budapest, Thaly Kélman u. 38.

Az intézmény telephelyének megnevezése

Ferencvarosi Csicsergd Ovoda 2. szamu épillete

Az intézmény telephelyének cime

1096 Budapest, Thaly Kélman u. 17.

A székhely telefon/fax elérhetésége

215-1611; 218-6181

A telephely telefon elérhetésége

215-1197

E-mail cim

ferencvarosi@csicsergoovoda.hu

Honlap

www.csicsergoovoda.hu

Az intézmény tipusa

kbznevelési intézmény

Az intézmeényt iranyitd szerv

Budapest Fovaros IX. Kerilet Ferencvaros
Onkormanyzaténak Képvisel6-testllete

Az intézmény torzsszama 909295

Az intézmény addszama: 15509299-1-43

OM azonosité 034408
Szakfeladatszam 851011

TB térzsszam 222255-6

Statisztikai szamjel 15509299-8510-322-01
Az intézmény alapitdja IX. kerileti Tanacs V.B.
Az alapitas éve 1972

Az intézmény jogéllasa jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd
jogositvanyok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az éllamhaztartasrél szold torvény végrehaijtasarol
sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv a 9. § (1) bekezdés
szerinti feladatait az allamhaztartasrél sz6lo 2011 évi
CXCV. torvény 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerint a
Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont a
munkamegosztas és  felelésségvallalas  rendjét
tartalmazé megallapodasban meghatérozott helyen és
maodon latja el.

A feladat-ellatési helyen, a kdznevelési
intézmény székhelyén felvehet maximalis
gyermeklétszam:

Székhelyén: 150 f6
Telephelyén: 50 f6




A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevekenysége:

Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiléndsen az utolsd évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

Az 6voda ellatja az olyan ép értelm(, sajatos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, akik
a szakertdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

- beszédfogyatékos

- autizmus spektrum zavarral

- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral)
kizdd gyermekek.

Ellatja a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek dvodai nevelését.
Az 6vodai nevelés keretében a kilonleges étkezést igénybe vevd gyermekek ellatasa biztositott.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkcioszam k,orményzati funkcidé megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtasénak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete: Budapest IX. kerllet, megadott kdrzet szerint.

A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az
intézmeny vezet0. A vezetdi allas betoltése a mindenkori hatalyos jogszabalyokban eldirt modon torténik.
Az intézményvezet6t a Budapest Févaros IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatdnak Képvisel6-
testilete bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval, vezetéi megbizatasa hatarozott id6re szél.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabélyozo jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII.
torvény
2. | megbizasi jogviszony Polgari torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Székhely cime: 1096 Budapest, Thaly Kalman u. 38.
Helyrajzi szama: 37.407

Jatsz6 udvar: 1096 Budapest, Thaly Kélman u. 36. sz.
Helyrajzi szam: 37.406
Terllete: 428 m2

Jatsz6 udvar: 1094 Budapest, Viola u. 31-33.



Helyrajzi szam: 37.422
Terllete: 352 m2

Telephely cime: 1096 Budapest, Thaly Kalman u. 17.
Helyrajzi szama: 37.716/1 (hatulsd épllet)

Az intézmény részérdl az dvodai ingatlan hasznalata, nevelés, valamint ellatés a vagyoni értékl jogok,
targyi eszk0zok hasznalata eszkozleltar szerint torténik. Az intézmény kizarolag az ingatlan hasznalatara
és a mindenkori vagyonrendelet szerinti tovabb hasznositasrdl rendelkezhet.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kdzpont (a tovabbiakban: FIUK) felelds a hozza rendelt
intézmény miikddtetéséért, a hasznalatban lévé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok
teljesitéséért. Az épulet-karbantartasi feladatokat a Budapest Févaros IX. Kerllet Ferencvaros
Onkormanyzata latja el.

3.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok

A kdznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mlikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetes tervezésével, vegrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
FIUK valamint az dvoda kozott meglévé mindenkor hatalyos Egylttmikodési Megallapodas alapjéan
torténik.

3.2.1. Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

A kdznevelési intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:
® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet
e mikodeshez sziikséges dologi kiadasokat
o feladatellatés kapcsan felmerild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok uténi jarulék
kiadasokat,
e afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

3.2.2. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasa

Az intézmény részére a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi tovabba a mukodtetéssel,
uzemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatainak ellatasara a Budapest
Févaros IX. Kerillet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete a 49/2015. (11.19.) szamu
hatérozataban a FIUK intézményét jelolte ki.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Szakmai célu koltségvetési
kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra
az intézmény vezetbje vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az dvodavezetd az intézmény
alapfeladatai ellatasat szolgaldo személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok
eléiranyzataival minden esetben teljes korlien rendelkezik.

A bankszamla felett rendelkezési joggal az 6vodavezets és FIUK gazdasagi vezetdje egyiittesen
rendelkezik.

Altalanos forgalmi adé alanyisaga:

Az alapit6 okirat szerinti tevékenységek mindsitése az altaldnos forgalmi adérdl sz6lo torvény szerint.
Adéalanyisagot eredményez6 tevékenységek

Ado aloli mentesség a tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel:



kdzszolgaltaté minéségben teljesitett Gvodai ellatas, kozoktatas keretében teljesitett szolgaltatasnyuijtas,
valamint az azokhoz szorosan kapcsolddd termékértékesités sportolassal, testedzéssel kapcsolatos
szolgéltatasnyuijtas teljesitése.

4. Bélyegzéhasznalat
Az intézmény hosszu bélyegzbinek lenyomata és felirata:

Ferencvarosi Csicsergé Ovoda
1096 Budapest, Thaly Kalman u. 38.

Ferencvarosi Csicsergé Ovoda
1096 Budapest, Thaly Kalman u. 38.
Ado6szam:15509299-1-43

Az intézmény korbelyegzbjének lenyomata: K6zépen cimer, kdrben az 6voda neve, cime:
1. korbélyegz6 felirata:

Ferencvarosi Csicsergé Ovoda
1. sorszam
1096 Budapest, Thaly Kalman u. 38.

2. korbélyegzé felirata:

Ferencvarosi Csicsergé Ovoda
2. sorszam
1096 Budapest, Thaly Kalman u. 38.

3. korbélyegzé felirata:

Ferencvarosi Csicsergé Ovoda
OM 034408
Budapest, Thaly Kalman u. 38.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda vezetdie,
az Ovodavezetd-helyettesek, a vezetd tavollétében helyettesitési minGségben minden Ugyben, és az
dvodatitkar a munkakori leirasaban szerepl6 Ggyekben. A bélyegzdk fiokban zarva tartasa kotelezé!
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5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendije

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabbkildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az dvodavezets jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje
irhat ala. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az 6vodavezet6 altal
— aléirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezet6
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozd
eredeti alairasara van szilkség, a kiadmany szovegének vegen, a keltezés alatt, a az ,intézményvezetd
neve és az intézményvezetd megbizasabdl” felirat alatt a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat
kell feltintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. ,A kiadmanyt hiteles ,eredetivel mindenben
megegyez6" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel és datummal hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetéie.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhézhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az 6voda vezetbje kilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat dvodai dolgozdnak is.

5.1. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot (vagy a mas fenntartét) érintd, az intézmény nevében kiadott
leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birésagok és Ugyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések iratait,

dvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az elbiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

6. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikddést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé6 dokumentumok hatéarozzak
meg:
6.1. Alapitoé Okirat

Az intézményt a Budapest Févaros IX. Kerillet Ferencvaros Onkormanyzata alapitotta. Az alapit6 okirat
tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a Budapest Févaros IX.
Kertlet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete fogad el.

6.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat és fliggeléke

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint
annak fliggelékét képez6 szabalyzatok. Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasagi munka végzését seqitd
kilonféle belsé szabalyzatok kapcsolédnak a Munkamegosztasi Megallapodasban szabalyozottak
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szerint.
A FIUK, és az 6voda mikodéséhez szilkséges kozos szabalyzatok felsorolasat jelen dokumentum
Fuggeléke tartalmazza.

6.3. Pedagdgiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti el a pedagdgiai programjat.
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

- az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztéset, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez
szikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

- aszocialis hatranyok enyhitését seqit6 tevekenységet,

- agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszllb, a gyermek, a pedagogus egyuttmiikodésének formait,

- azegészsegnevelési es kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

- anevelbtestllet altal szukségesnek tartott tovabbi elveket.

6.4. Hazirend

Az dvoda hazirendje tobbek kozott a gyermeki jogok és kotelesseégek gyakorlasaval, a gyermek dvodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitia meg. A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a
nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestllet, az 6vodaszék, ennek hianydban az dévodai szll6i
szervezet, kozosség véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szilkséges. A hazirend nyilvanos.

6.5. Az intézmény éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok megjelolésével. Az éves
pedagogiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A nevelbtestilete véleményezi, megvitatja, kiegésziti
és a nevelési évet nyitd nevelbtestlleti értekezleten fogadia el.

Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

- az eldre tervezhetd nevelbtestlileti értekezletek, szlil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,
- anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

- tanév rendje,

- nevelési év kezdd és befejezd idépontja,

- nyari zarva tartas idépontja,

- Ovodai szunetek idépontja,

- szakmai programok,

- nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

- az 6vodai élethez kapcsolddd megemlékezések, tinnepek, rendezvények idépontja,

- kapcsolattartasi formak, programok,

- azintézmeény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,
- feladatelosztas a nevelétestiletben.

- nevelbtestileti értekezletek jellegét, idépontjat,

- varhato fejlesztéseket,

- azellenérzd, értékeld tevékenységek itemezését is,

- minden egyeéb, a neveldtestulet altal szlikségesnek itélt kérdést.

6.6. Eves beszamolo
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A nevelési évrél készitett szakmai beszamolét az intézmény vezetdje késziti el a megvaldsulas tlikrében.
A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozosséggel, nevelbtestilet tagjaival. Az éves beszamolo
minden év 6szén benyuijtasra kerul a fenntarto részére. Tartalmi elemei tobbek kozott a kovetkezok:

Az intézményhez, mint szervezethez kapcsolodo differencialasi tényezok:

1.1. mérete, koltségvetési volumene, telephelyeinek szama;

1.2. alkalmazottak és ellatottak Iétszama;

1.3. mikodésének rendje, az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas mindsége;

(bels6 ellendrzés, allami szamvevdszéki ellendrzés, valamint szakmai ellendrzés alapjan)

1.4. az alapfeladat ellatasanak 6sszetettsége, kapacitas kihasznalasa a feladatrendszer tiikrében.
1.5 intézményi szakmai, gazdalkodasi célok és eredmények 0sszevetése

(eléiranyzatok betartasa, problémafeltaras, megoldasi javaslatok);

1.6 az intézmeény, mint szolgaltato

(az intézményi szolgaltatdsokat igénybe vevik vélemeénye, értékelése, az értékelés tukrében fejlesztési
célkitlizések);

1.7 az intézmény, mint partner

(a kialakitott partneri kapcsolatok — tarsintézmények, egyéb 6nkormanyzati, allami szervezetek,
egyhazi és civil szervezetek - értékelése, fejlesztési célkitlizések);

1.8 az intézmény szakmai és mikodési tevékenységének, folyamatainak elemzése (helyzetértékelés,
ellenérzések tapasztalatai, szabalyzatok megléte, jogszeriisége rendszeres felilvizsgalata)

7. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitasa

7.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése (Nkt.1-2. melléklete szerint)
7.1.1. Szervezeti felépités

o Ovodavezetés
Az intézmény vezetdi szintjei:
= magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd
= magasabb vezet6 beosztasu 6vodavezetd-helyettesek

e Kibdvitett ovodavezetdség tagjai:
= magasabb vezetb beosztasi 6vodavezetd
= magasabb vezet6 beosztasu dvodavezetd-helyettesek
= szakmai munkakdzOsség vezetd/k
= belsd ellendrzési, Onértekelési csoportvezetd

e Alkalmazotti koz6sség
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott:
= aneveldtestllet tagjai,
= a neveldmunkat segité alkalmazottak: O6vodatitkar, dajkék, pedagogiai
asszisztensek,
= egyéb munkakorben dolgozé alkalmazottak: dajka kisegitd, konyhai dolgozok,
karbantarto.

e Nevel6testiilet/ovodapedagégusok
= Az dvodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagdgus.

e Szakmai munkako6zosség
= Pedagdgusokbdl all6 kdzosség, akik a pedagdgiai munka szinvonalanak fejlesztése
érdekében az dvodaban tevékenykednek.

e Kozalkalmazotti Tanacs
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7.2. Az 6voda vezetésége
7.2.1. Az intézmény vezetéi szintjei:

= az 6vodavezetd
= az ovodavezetd-helyettesek

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket
e az intézmény dolgozéit érinté élet- és munkakorilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felljitasok rangsorolasat
e azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet0ség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:
o tajékozodas az intézmény szakmai munkajarol,
o azintézmény székhelyének és telephelyének aktualis miikodtetési problémainak megbeszélése,
o alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi kérdések egyeztetése,
e egyéb aktualis Ugyek.

A megbeszéléseket az Ovoda vezetbje késziti eld és vezeti. A telephely vezet6-helyettese a
megbeszéléseken beszamol a vezetése ala tartozd telephely mikodéserdl, illetve tovabbitja az
informacidkat az értekezleteken sziletett dontésekrél az iranyitasa alatt 1évé telephelyre. Az 6voda
vezetdségének a tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény kibdvitett vezetésége
= az 6vodavezetd
= az dvodavezetd-helyettesek
= a szakmai munkakdzdsség vezetd(k)
= belsd ellendrzési, onértékelési csoportvezetd

A kibOvitett vezetOség tagjai véleményez0 és javaslattévé joggal rendelkeznek. A vezetdsegnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat. A kibOvitett bvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd,
tervez6, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel.

Az 6voda vezetbsége szikség szerint tart megbeszélést az intézmény kibdvitett vezetbéségével. A
megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti.

A Koézalkalmazotti Tanacs és az dvoda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositdsanak
elékészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az 6vodavezetd feladata.

8. A koznevelési intézmény vezetdje és feladatkore

A kbznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az ésszer(
és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdorilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az 6vodavezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye és
munkaltatéja hatarozza meg.

Az dvoda vezetbje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasl kozalkalmazott/alkalmazott. A fenntartd palyaztatds és tovabbi eljaras nélkil is adhat
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intézményvezetdi megbizast, és ebben az esetben nem kell alkalmazni az Nkt. 67. § (7) bekezdésében
foglaltakat. Az Gvodavezetdi palyaztatas folyamataban a SzulGi Szervezet véleményt nyilvanithat.

Az bvoda vezetbje munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetlendl és felelésen
iranyitja az 6vodavezet-helyetteseket.

Kapcsolatot tart az az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott modon.

Az bvodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakari leirasat a munkaltatoi
jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

8.1. Az 6voda vezet6jének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelGtestilet vezetése, a nevelbtestllet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e a Kkoznevelési intézmény képviselete és az egyittmikodés biztositasa a szll6i
munkakozosseggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

8.2. Az 6vodavezet6 feladat- és hataskore

e a szllbi kozosséggel, a fenntartval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egyuttmakodes;

e anevelbtestllet vezetése;

e anevel6-oktato munka iranyitasa és ellendrzése;

a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése és ellendrzése;

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyuttmiikodés;

a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az 6vodai unnepek munkarendhez igazodo, mélt6 megszervezése.

9. Az intézményvezetéssel és az intézmény miikodésével kapcsolatos
munkakorok

9.1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatia a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra harulé, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az Nkt. 69.§ (1) és (2) bekezdésének értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje felel:

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért - onalld koltségvetéssel nem rendelkez6
intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskorébe,

15



- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt.

- Felel tovabba:

- apedagogiai munkaert,

- anevelbtestllet vezetéséért,

- a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéseeért és ellendrzéseert,

- 0nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

- anemzeti tnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinélasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a szl6i szervezetekkel valé megfelel6
egyuttmiikodéseért,

- agyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

- apedagogus etika normainak betartdsaeért és betartatasaért.

9.2. Az intézmény képvisel6jeként torténé eljarasrend

Az dvoda vezetje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a vezetd-helyettesek a kovetkezok szerint:

- Avezeté-helyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseléjeként.

- Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben
és idétartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

- A vezetb-helyettesek a fenntartd el6tt az adott teriletik Ugyében az dvodavezetével tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

- A szakmai munkakdzOsség vezetbje is képviselheti az intézményt intézményvezetdi
felnatalmazassal 6vodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A székhely illetve a telephely intézmény pedagégusainak kiilsd tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a vezetd-helyettesének feladata a szakmai kdzremikodés.

9.3. Az intézményvezeté-helyettes feladatai, hataskore

Az bvodavezetd-helyettes az Ovodavezeté kozvetlen munkatarsa. Az intézményvezetd és az
intézményvezeté-helyettes magasabb vezetének mindstilnek.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazottak
kérésére - indokolni kell.

Az 6vodavezetd-helyettes a vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszélés és egyeztetés
utan az 6vodavezetd meghataroz.

Munkakari feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. A vezeté-helyettes feleléssége kiterjed a munkakori
leirdsban taldlhatdé feladatkorokre, ezen tulmenben, személyes felelésséggel tartozik az
intézményvezetének.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, pedagbgiai munkajara, a belsé
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 problémak jelzésére.

A vezetb-helyettes megbizasakor a nevelGtestllet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Kivalasztasa és
megbizasa, az dvodavezetd hataskore. Az Gvodavezetd-helyettes részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg.
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A székhelyen és telephelyen beosztott dvodavezetd-helyettes feladatai:

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok:

Adatok kigytijtésével az éves intézmeényi statisztika elkészitésének segitése.

A statisztika szamara szlikség szerint a felvételi és mulasztasi naplok adatainak 6sszesitése.

A korzetes Ovodakoteles gyermekek Ovodai jelentkezésének adminisztralésaban szikség
szerinti részvétel.

A vezetd tavollétében adatok szolgaltatasa a fenntartonak a gyermeklétszam alakuldsarol az
egész intézményre vonatkozoan.

Vezetdi kérésre a csoportnapldk, személyiséglapok, a felvételi és mulasztasi napldk vezetésének
ellendrzése.

A székhelyen/telephely intézményben a gyermekvédelmi munka elldtasanak figyelemmel
kisérése.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsanak folyamatos ellenérzése a székhelyen/telephely
intézményben és a hidnyossagok jelzése az intézményvezetonek.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

A székhely/telephely intézmény rész alkalmazotti és nevel6testiletével kozvetlen
kapcsolattartas.

A székhely/telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda vezet6jének
uj munkatars felvételére, jutalmazéasra, szlikség szerinti felel6sségre vonasra.

az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével a székhelyen és telephelyen a
neveldmunkat kozvetlendl segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységlk ellenérzése és
értékelése.

A székhely/ telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése és szlikség esetén a
helyettesités megfelelésségének ellenérzése.

A székhely/ telephely intézményben a dolgoz6i szabadsagok Utemezése és naprakész
nyilvantartasa.

A székhely/telephely intézményben a dolgozok munka-idébeosztasanak, Ugyeleti rendjének
elkészitése és nyomon kovetése.

ellendrzése.

A kollektivan belll a munkafegyelem és a torvényesség megtartasanak elésegitése.

Személyes példajaval a j6 munkahelyi Iégkor kialakulasanak tamogatasa.

A szabadséagolasi itemterv javaslat elkészitése.

A vezetd felkérésére a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében, értékelésében vald
részvétel.

Szukség szerint a pedagdgusok kilsd tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremikodés.

Kapcsolattartas a szocialis segitével a székhely/ telephely 6vodat érinté kérdésekben.
Egyuttmikodés a tarsintézményekkel, a FPSZ IX. Keruleti Tagintézményével, a Ferencvarosi
Komplex Alt. Isk. és EGYMI kijaré utazo gyogypedagogusaval, a Gyermekjoléti Szolgalattal, stb.
Az bvodavezetd megbizasa alapjan az intézmény képviselete.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

A vezetb hosszabb tavolléte esetén a pontos adatszolgaltatas biztositasa.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényestlés rendjének ismerete és
betartasa.

A vezetd megbizasa alapjan teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

A székhely/telephely intézményben az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas, az intézmeényi vagyon Orzése, védelme, szlikség szerint selejtezésre javaslattétel.
A székhely/telephely intézményben a sziikséges javitasokra, felljitasokra, beszerzésekre
javaslattétel.
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9.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat. Ennek
érdekében a vezetbk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kerdl
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 dra.

csoportban eltéltott heti kbtelez6 draszama: 8 vagy 10
GOra (199 f6 gyermeklétszamig 10 ora, 200 f6 feletti
gyermeklétszam esetén 8 éra)

Intézményvezetd helyettes székhelyen Heti munkaideje: 40 éra.

csoportban elt6ltott heti kételez6 oraszama: 22 vagy 24
Ora (199 f6 gyermeklétszamig 24 6ra, 200 f6 feletti
gyermeklétszam esetén 22 éra)

Intézményvezetd helyettes telephelyen Heti munkaideje: 40 dra.

csoportban eltéltétt heti kbtelez6 draszama: 22 vagy 24
Ora (199 f6 gyermeklétszamig 24 ora, 200 f6 felett
gyermeklétszam esetén 22 6ra)

Az intézmény vezetd helyettesek ellentétes miszakban dolgoznak.
A helyettesités rendjére vonatkozé alabbi szabaly szerint kell eljarni:

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a kijel6lt 6vodavezetd-helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek; illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd és a kijelolt ovodavezeté-helyettes betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a
vezetbi feladatokat az 6vodavezetd altal megbizott masik vezetb-helyettes vagy irasban felkért
dvodapedagogus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefliggd - azonnali dontést nem igényl6 - igyekre terjed ki.

9.5. Szakmai munkakozosség vezet6

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezet6 iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsség vezetd feladata:

= aszakmai munkakdzosség, onalld, felelds vezetése,

= amunkak0zosség mikodesi tervének elkészitése,

= amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

= értekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozésok szervezése,

= az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
= apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

= azintézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel.

A szakmai munkakdzosség vezetd dsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkakdz0sség tagja és vezetbje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakertbkent nem jarhat el.

Kapcsolattartas rendje:

o Az intézményvezetd szdbeli tajékoztatasa meghatarozott id6kdzonként a munkakozosség
tevékenységérdl.

e irasban beszamold, 6sszefoglal elemzés, értékelés, készitése a nevelstestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.
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9.6. Belsoé ellendrzési, onértékelési csoportvezetd

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetbje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok
elladtasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

o |KT kompetenciakkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezetbjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A belsé ellendrzési, onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az ovodavezetdvel egyetértésben bels ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e ¢ves munkaterv készitése,

e acsoportok munkajanak ellenérzése,

o szlkség szerint bels6 ellenérzésben vald részveétel.
Feleléssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkészliléséért.

Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

e A csoport rendszeresen tart megbeszéléseket.

e A megbeszélésekrdl feliegyzés készil.

e lrasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett feladatokrol.

e A szakmai konzultaciot igenyld kérdésekben nevelGtestlleti ertekezleteken kozos javaslatok
megfogalmazasa.

9.7. Ovodapedagogusok

Az &vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el@irt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen el6életi és cselekvéképes legyen.

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program szerint 6nalldan és feleldsséggel koteles
elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. alapjan:

= Nevel6 és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

= figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét.

» Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

= Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

= A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremtsen.

= Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd,
eszkoz).
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A részképességekben elmaradt, kilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szikség szerint egyuttm(ikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteliesedéseét, tamogassa dnmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlddését, a kdzosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és szilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznalja az informéacios és kommunikécios technoldgiék adta lehetéségeket.

Nevelé-oktatd munkajat az intézmény sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint,
a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszerlien tervezze meg és irényitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan figyelje, ellenérizze, mérje, értékelie a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
errél a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek szileit szilkség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsités, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkoz6 eléirasainak.

Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot.

Legyen tisztaban a kompetenciak jelentdségével.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testlilet értekezletein, a fogadoodrakon, az évodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermek, tanulé érdekében egyuttm(ikodjon munkatarsaival és mas intézmeényekkel.

Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. A pedagogusnak hét évenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatarozottak szerint 120 ¢ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megszintetheté annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabél nem vett részt vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elétt kotelezd. Mentesil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévet. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagbgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

A Pedagdgus II., a Mesterpedagogus és Kutatétanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba kertil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba Iépését kdvetd kilencedik tanév végéig dnhibajabdl nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzéesben torténd részveteli kotelezettségét.
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10. A nevelémunkat segité és mas kozalkalmazottak az intézményben

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus végzettségii kozalkalmazottak segitik a nevelémunkat:
- csoportos dajkak

kisegit6 dajka

pedagogiai asszisztensek

konyhai dolgozok

karbantarté (FIUK alkalmazott)

Az intézményben az dvodatitkar pedagogus végzettségi kozalkalmazott.

Az 6voda dolgozdit az Nkt. eléirasai alapjan megallapitott munkakérokre a fenntart6 altal engedélyezett
létszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. A nevelé munkat segitd és mas kozalkalmazottak munkajukat
munkakori leirdsa alapjan végzik.

11. A neveldmunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

11.1. Utaz6 logopédusok, gyoégypedagoégusok

Az intézménylnk szamara az ingyenes logopédiai szolgaltatast, a nevelési tanacsadas keretében torténd
gyogypedagdgiai ellatast a FPSZ. IX. Keriileti Tagintézménye, az SNI gyermekek gyogypedagogiai
fejlesztését a Ferencvarosi Komplex Ovoda, Alt.Isk. és EGYMI biztositja a fenntarté altal megallapitott
draszamban.

A logopédus feladatai:

e a szUléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek logopédiai szlrése, a
foglalkozasok drarendjének kialakitésa, a foglalkozasok vezetése,

konzultacio a gyermek dvodapedagogusaival,

sziilék tajékoztatasa, fogadddra tartasa,

kapcsolattartas az 6voda vezetbjével,

nevelési év vegen 0sszegz0 értékeles készitese.

A gyogypedagégusok feladatai:

a szuléi engedélyek megléte mellett 5 éves kori sz(irés,

a foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

szakertbi vélemény alapjan egyéni vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztés,
konzultacié a gyermek 6vodapedagdgusaival,

szillék tajékoztatasa, fogadddra tartasa,

nevelési év vegen 0sszegzo értékelés készitese.

11.2. A szocialis segitd

A szocialis segité munkaltatdja: a Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatésaga.
A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere. Az dvodai
szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas, mely sajatos
preventiv jellegl segitd tevékenység. Az dvodaban nyuijtott szocialis szolgaltatas soran eljaré 6vodai
szocialis segitd munkatars amennyiben a gyermekkel kdézvetlendl is foglalkozik, az egyéni szocialis
szolgéltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek felligyeletérél maga gondoskodik.

Feladata:
o agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kdzremiikodés
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
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o egészsegfejlesztésben vald kozremiikodés
e prevencié

o résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének

o ¢életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyuijtas.

Az egyittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az oOvodai gyermekvedelmi munkakozosseg vezeté és az Ovodai szocialis segitd

kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

a pontos informacié szolgaltatasa az intézmény szlikségleteirdl,

a szocialis segit0 intézményi szintl munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a veszelyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettsegrél szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a

szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatasa az dvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocidlis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken,

e egyuttmlkodeés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalésitasa.

A szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasanak, elérhetbéségének, fogaddorajanak helye és
idépontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

11.3. Belsé ellenér

A bels6 ellendr tevékenysége soran szabalyszeriiségi, pénzigyi rendszer-, és teljesitményellenérzéseket
végez az 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol szol6 torvény 70. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan.
A bels6 ellenérzés kialakitasardl, megfelelé mukodtetésérdl és fuggetlenségének biztositasardl a
koltsegvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzd szemely vagy szervezet
tevekenységet a koltségvetési szerv vezetbjének kozvetlenul alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentl a
koltségvetési szerv vezetbjének kildi meg.

A koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkez0 személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az allamhéaztartasért felelds
miniszter annak engedélyezi, aki cselekviképes, buntetlen el6életl, és nem all a belsé ellendrzés korébe
tartozé tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, tovabba rendelkezik a
jogszabalyban el6irt végzettséggel és gyakorlattal.

Az intézményvezetd a belsd ellendrzési tevékenység ellatasat kllsé szolgaltatd bevonasaval, Ptk. szerinti
megbizasi szerz8dés keretében biztositja. Az dvoda és a FIUK kdzosen felelések a belsd kontrollrendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért.

12. Az 6voda kozosségei, belsé kapcsolatrendszere

12.1. Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti k6zosséget az dvoda nevelbtestilete és az 6vodanal kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az oOvodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan bellli érdek-
kepviseleti lehetdségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. torveny,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, az Nkt. (illetve a hozza kapcsolodd
hatalyos rendeletek) valamint az intézmény K6zalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozOsseget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész mikodéseét érintd kérdések targyalasara keril sor.
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Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az 6vodavezetd szlikség szerint hivja
0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezet( tajékoztatja az 6voda dolgozoit az
Ovodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezé feladatokat. Az értekezletekrdl tématdl figgben
jegyzékonyv vagy emlékeztetd készul.

12.2. A nevelétestiilet

Nevelbtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezé foglalkoztatottak kozossége.

12.3. A nevelétestiilet jogositvanyai

A nevel6testiletlink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint az intézményi mikodést befolyasold
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkarrel rendelkezik.

A nevel6testuletink az alabbi kérdésekben dont:
- apedagogiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasaral,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,
- atovabbképzési program elfogadasardl,
- anevelbtestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadasarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kéri a nevelbtestllet véleményét a kilon jogszabalyban
meghatarozott igyekben.

12.4. A nevelétestiileti jog atadasa

A nevel6testiilet, a feladatkdrébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhézhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles - a
nevelbtestllet altal meghatarozott id6kozonkent és mddon - azokrol az ugyekrdl, amelyekben a
neveldtestilet megbizasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

12.5. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelbtestllet az éves munkatervben rogziti a nevelési évben atruhazott feladatokkal mikodd
bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevet, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

llyen bizottsag lehet pl.:
o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgald bizottsag stb.

Nevel6testileti értekezletet kell dsszehivni

= az 6vodavezetd,
= anevelbtestllet tagjai egyharmadanak,
= az dvodaszék, szilbi szervezet, kezdeményezésére.

A nevel6testllet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
A nevelbtestilet a nevelési év soran rendes és rendkivlli értekezletet, szilkség esetén heti vagy
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kéthetenkénti megbeszéléseket tart. A nevelbtestiletlink rendes értekezleteit az dvoda éves
munkatervében meghatarozott napirenddel az 6voda vezetdje hivja 6ssze. Az 6vodavezetd a rendkivili
nevelbtestlleti értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A nevelGtestiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyito értekezlet,
= (szi nevelési értekezlet,
= nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkivuli nevelbtestlleti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda vezetbje szlkségesnek latjak. A rendkivili
nevelbtestileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil kell
osszehivni. A nevelGtestlleti értekezletrdl jegyzokonyv készul.

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel - nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel (50%+1 f6) hozza. Titkos szavazas esetén a nevelbtestilet
szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki.

12.6. Alkalmazotti k6zosség értekezlete

Az alkalmazotti k6zdsseg értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestlleti értekezlet hatarozatképességéhez a
nevel6testllet tagjai ketharmadanak jelenléte szikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban éll, az
alkalmazotti értekezletre, a nevel6testilet tagjat a nevelGtestileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek
a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya szinetel, az alkalmazotti kozossegi értekezlet és a
nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertinek hatarozati formaban.

12.7. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A munkakdzOsség
szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség
vezetd iranyitja. A szakmai munkak0zosség vezetdjének, tagjainak neveét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozOsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
dvodavezetbvel, szlikség szerint a székhely és telephely dvodavezetd helyettesével.

A szakmai munkak6zdsség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,

b) szakterUletén a nevelbtestllet altal truhazott kérdésekrdl.
A szakmai munkak6zdsség - szakterUletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben foly6
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok
dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozdsségek tevékenységlket dsszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakozosségek vezetli egyeztetnek az
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dvodavezetdséggel és egymassal az dvodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv,
valamint az év végi beszdmolok és mas elemzések, jelentések osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az
dvodai rendezvenyek, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetfség altal
kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

12.8. A sziil6i kozosség

Az 6vodaban, a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében, az intézmény
mlikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé Sziléi
Szervezetet (kozOsséget) hozhatnak létre.

12.8.1. Ovodaszék

Az dvodaszék létrehozasat kezdemeényezheti:
= anevelGtestllet tagjainak legalabb husz szazaléka,
» az Ovodai szul6i szervezet, kozosseég képvisel6je, ennek hianyaban az intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekek legalabb husz szazalékanak szllei,

Az 6vodaszéket letre kell hozni, ha az érdekeltek kozul legalabb kettdnek a képvisel6i kezdeményezik a
megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.
Egy képvisel6t delegalhat az 6vodaszékbe, az érdekelt fenntartd.

Az dvodaszékbe a tagokat:
= a nevelOtestllet képviseldit a nevelbtestilet tagjai
= a szUl6k képviseldit az 6vodai szll6i szervezet, koz0sség, ennek hianyaban az 6vodaba jard
gyermekek szllei valasztjak.

Ha az dvodaszék létrehozasat az 6voda szlldi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban a
szilék legalabb husz szézaléka kezdeményezi, a nevelGtestilet képviselbinek kdzre kell mikodnitk az
dvodaszék megalakitasaban és munkajaban.

Az intézmény vezetbje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az Ovodaszék I|étrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belul az dvodaszék munkajaban részt vevo érdekeltek altal
delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsagot hoz létre az dvodaszék megalakitasanak
elékészitéséhez.

Az dvodaszék dont:

= m(ikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasaral,

= tisztségviseldinek megvalasztasarol,

= munkatervének elfogadasaban

= azokban az ugyekben, amelyekben a nevelbtestllet a dontési jogot az dvodaszékre atruhazza.

Az 6vodaszék részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.

Az Obvodaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba
a hazirend elfogadasa el6tt.

Az dvodaszék feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.
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12.8.2. Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban, a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé Szil6i
Szervezetet (kozOsséget) hozhatnak Iétre.

A megbizott szul6k tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevel6testileti értekezleten. Abban az esetben,
amikor a nevel6testllet gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésrél dont, szavazati joggal is élhetnek.

Az 6voda vezetdjének az dvoda Szll6i Szervezetét nevelési évenként két alkalommal dssze kell hivnia
annak érdekében, hogy tajékoztatast adjon az dvoda feladatairol, tevekenységérdl.

Az 6vodai Szll6i Szervezet vagy az dvodai szilléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Az 6vodai SzUl6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
= az ovodai SZMSZ kialakitasaban,
= 3 hazirend kialakitasaban,
= gz éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,
= avezetdk és a szllGi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,
» dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,
» azintézmény, tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
= gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru szuléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
= minden olyan dvodai, dontéshez, amelybdl a gyermekre, szlldre fizetési kotelezettség harul,
= a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, szlinetelésével, az dvodai
foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos tigyekben, és
= minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

13. Az dvoda miikodési rendje

13.1. Az intézményben dolgozék munkarendje

A munkarendet ugy kell dsszeallitani, hogy nyitastdl zarasig dvodapedagdgus felligyelete mellett
tartézkodjanak a gyerekek az intézményben. Az dvodapedagdgusok délel6tti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezGen eldirt csoportban vald tartdzkodasukat.

Minden kozalkalmazott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd nyilvantartast vezet, melyet mind az
alkalmazott, mind a vezeté alairdsaval hitelesit.

Az dvodavezetd telies munkaidd és a kotott, csoportban eltoltott draszam kozti idészakot felkésziilésre,
vezetési feladatok végzésére forditja, amely torténhet az Gvodaban kivili helyszineken is: beszerzések,
értekezletek, pedagdgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

Az Ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozésra kell forditania, a munkaidd fennmaradd részében, legfeljebb heti négy
draban a nevelést elékészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
dvodapedagogus szdmara.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjén a hatélyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd valtoztathat. A munkabeosztas dsszeéllitdsanal fontos
alapelv a pedagogusok egyenletes terhelése.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt azonban felmeriilhetnek olyan kértimények, amelyek rendkivili
munkavégzést tesznek szlikségesse.

Rendkivili munkavégzésnek mindsil a munkaid6-beosztastdl eltéré-, a munkaiddkereten felili
munkavégzes, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet, egészséget, testi
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épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megelGzése, elharitasa illetéleg nagyszamu dolgozoi
hianyzas érdekében rendelhet el a vezetd. A vezeté a mindenkori, kozalkalmazottakra vonatkozo
munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Amennyiben a Kdzalkalmazotti Tanécs tagjainak poziciojabol adédé feladata keletkezik, azt legalabb 5
nappal az esedékesség el6tt jelzi a vezetének. Ezekben az esetekben csokkenti a vezetd az alabbi
tablazatban-zarojelben jelolt 6raszamra heti kotott munkaidejiket.

A nem pedagogus munkakoroket betoltdk heti telies munkaideje 40 éra. (20 perc munkakozi szlinet
biztositott a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat érat meghaladja. A
munkakézi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.)

A pedagdégus munkaidé beosztasat az ovoda vezetdjének vagy vezetd-helyetteseinek elbzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti el.

Valamennyi dolgozd konkrét feladatait a munkakéri leirasok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkabdl val6 tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell oly modon és idépontban,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkivili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaid6 megkezdése elétt egy oraval
Jjelezni kell az 6vodavezetdnek. Betegség esetén az orvosi igazolast a felllvizsgalat napjan vagy az elsé
munkanapon kell leadni az 6vodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozdja kételes munkahelyén olyan allapotban, és idépontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.
Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kulonlegesen surgds esetekben vezetli engedéllyel

Ora/hét, pedagbgusok esetében telies munkaidd ko6tott munkaidd (csoportban téltott
heti 6raszam)

vezetd gyermeklétszamtol fliggéen 8 vagy
10 ora

vezetd helyettes gyermeklétszamtol  fliggben 22
vagy 24

munkak0zosseg vezetd 24

k6zalkalmazotti tanacs elndke 40 32 (26)

kézalkalmazotti tanacs tagja 32 (28)

mesterpedagdgus intézményen beldl 32

dvodapedagogus 32

gyakornok 26

hagyhatjak el az intézmeényt.
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13.2. Helyettesitési rend

Az 6vodavezetdnek, és 6vodavezetd-helyettesek kozul egyikuknek a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodnia, a nyitvatartasi id6 alatt.

Ovodapedagdgus hianyzasa esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd 6véndk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést; mindkét csoportban dolgozd 6vodapedagdgus
akadalyoztatasa esetén masik csoport dvodapedagogusali helyettesit, illetve helyettesitenek.

Ovodapedagogus/ok hianyzasa vagy gyermeklétszam csokkenése esetén csoportok délelstti vagy
délutani 6sszevonasa csak az 6vodavezetd, vagy dvodavezetd-helyettes engedélyével szervezhetd!

Dajka hianyzasa esetén, a csoportban dolgoz6 dévodapedagdgusok munkaatszervezéssel, illetéleg a
mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik. A tiimunkat a vezeté rendeli el széban vagy
irdsban.

Konyhas hianyzasa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.
13.3. Szabadsag igénybevételének médja

Az intézmény dolgozdinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik.

Az dvodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév méjus 31-ig, nyari
szabadséagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

13.4. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartasa
A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatél a kovetkezé év augusztus hd 31. napjaig tart.

Az bvoda hétf6tél péntekig tartd dtnapos munkarenddel, évi négy hét nyari, és a téli zaras kivételével,
egész éven at, folyamatosan miikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti és allami Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti
napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idénapi 12 6ra: reggel 6,00 6ratdl, délutan 18,00 oraig.

Az dvodat az egész napos nyitvatartason belil, a szll6k fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy
étkezés nélkil. A nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény lizemeltetése, a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartasi idé alatt - 4 hét - alatt
szinetel. Ezen id6szak alatt torténik az 6voda szikség szerinti felUjitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. A nyari zarva tartas idépontjardl a szUlok legkésébb a nyari zarasnak az idépontjardl az
adott év februar 15. napjaig, a téli zarva tartas idépontjardl oktdber 31. napjaig értesitést kapnak. Az
Ugyeletei ellatasra vonatkozé szl6i igényeket a zarva tartas el6tt 15 nappal az 6vodatitkar 6sszegydijti.

A sziil6ket, a gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megelézéen tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélklli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestilet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az dvodai nevelés nélkili munkanapok
szadma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errél a szllék jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkili munkanap megtartasa el6tt. A nevelés nélkuli
munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatasra vonatkozo sztl6i igényeket irasban az dvodatitkar tovabbitja
az Ugyeletes dvoda vezetdje felé.
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13.5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betdltése utan vehetd fel. A szl gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A gyermekek
felvétele az dvodaba folyamatos.

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziiléje dolgozik. A felvételrél, atvételrdl az dvoda vezetbje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a
felvehet6 gyermekek szamat, az dvodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartéja tobb 6vodat tart fenn,
az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven belll betolti,
feltéve, hogy minden, a telepulésen, févarosi keruletben, vagy ha a felvételi korzet tobb teleptlésen
talalhatd, az érintett teleptléseken lakdhellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitvatartdsanak rendjét. Az 6voda
kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az dvoda korzetében lakik

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer( ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelez6
felvételt biztositd dvoda kdrzetében talalhatd ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgérok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodasi
helyeként az 6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zé harom hdnapnal régebb éta szerepel. Ha ez
nem teliesll, vagy ha barmely korlimény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartasban szerepl0 lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszer(ien lakik, ugy az
dvodavezeto, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetd vagy a fenntartd altal
szervezett bizottsag jogosult felszélitani az dvodaba jelentkezd gyermek sziiljét, hogy az életvitelszerii
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon belil
bemutatia a terlletileg illetékes vedénétdl szarmazd, a védoéndi ellatds igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szllék, és az 6vodapedagdgusok
véleményeének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozétt keriil sor. A fenntartd az dvodai
beiratkozas idejérél, az dvodai jogviszony létesitésével dsszefiggd eljarasrdl a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zGen legalabb harminc nappal

a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a sajat honlapjan,

b) kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikddd 6voda honlapjan,
ennek hianyaban a helyben szokasos modon.

A sz(l6 - a bolcsbdei ellatasban részesUld gyermek kivételével - az dvodai nevelésben torténé részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntarté altal
kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, vagy az dévodalatogatasi
kételezettség aldl felmentését kérni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévet betolti, a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A szlilg - targyév majus 25.
napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel
alél, ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védéné rendelhetd ki, és a fliggd hatalyu dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl.
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A kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziilje a nevelési év kdzben kérheti
felvételét az 6voda vezetbjenél, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az Ovodai
foglalkozasokon.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek szUl6je, ha gyermeke az dvodakotelezettségét
kllfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kdovetd tizendt napon belil
irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A bejelentési kotelezettség elektronikus Grlap kitoltésével és postai
uton torténd bekildesével tudjak teljesiteni a szul6k.

A napi négy déraban dvodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek szllGje, ha
gyermeke az Ovodakotelezettségét a jovében kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az
dvodavezetét.

A sajatos nevelési igényli gyermek dvodai beiratkozésa esetén a szl valasztja ki gyermeke szaméra a
megfeleld ellatast nyujté nevelési-oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan, a szulé és a gyermek igényeinek és lehetdségeinek figyelembevételével. A kijelolt bvoda vezetje
a megkuldott szakert6i vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére Kkiallitott személyazonossagot igazold
hatésagi igazolvanyokat, tovabba a szilé személyazonossagat igazold hatosagi igazolvanyokat és
lakcimet igazold hatoésagi igazolvanyat. A nem magyar allampolgér kiskoru 6vodai beiratdsanal a
szilének igazolnia kell - az dvodai el6jegyzéshez sziikséges okiratokon tul azt is -, hogy milyen jogcimen
tartozkodik a gyermek Magyarorszag teriletén. Ha Magyarorszag teruletén €16, tartézkodasi engedellyel
nem rendelkez6 kiskoru nem magyar allampolgar kéri a felvételét nevelési intézménybe, a felvételkor
igazolnia kell, hogy a sz(il6i felligyelettel kapcsolatos feladatokat ki latja el.

Az 6voda vezetbje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban, a kérelem
elutasitdsara vonatkozd dontését hatérozati formaban kozli a szll6vel. Az dvodai nevelésben vald
részvételre kotelezett gyermek atvéetele esetén az dvoda vezetdje a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda
vezetdjét.

Az 6voda dontése ellen a szUlf - a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomésara jutasatol szamitott tizendt
napon belll - a gyermek érdekében eljarast indithat. A jogorvoslati eljarast megindito kérelmet a szul6 az
dvodavezetdnél nyujthatja be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartia. Ha a gyermek oOvodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabél azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya tankotelezettség folytan megsziint.

Az dvodai elhelyezés megsziinése

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a szlil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl torténd
kimaradaséra,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Ha az 6vodai jogviszony megsz(inik, a gyermek adatai a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az 6voda
nyilvantartasabdl torlésre kerul.
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14. Belépés és benntartézkodas rendje
A gyermekek az gyeleti iddben és napkozben is, csak az arra kijelolt helyiségben tartézkodhatnak és
jatszhatnak 6véndi felligyelet mellett.

Az intézmény szolgéltatasainak igénybevétele a kilsé hasznaldk szdmara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevelémunka nyugodt feltételeit és
kortlményeit.

Az é6vodaval jogviszonyban nem allék belépésének és benntartézkodasanak oévodavezetdi
engedélyezése az dvoda székhelyén és telephelyén minden esetben megfeleld informéaciok beszerzését
kovetden torténhet.

Az é6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az 6voda székhelyén az dvodavezetd vagy az
dvodatitkar fogadja, és segiti ligyeik elintézésében.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
- az dvodaba jaré gyermekek sztlei,
- azintézmény székhelyén és telephelyén rendszeresen kijaré utazé gyogypedagogusok, fejlesztd
pedagdgusok, logopédusok, stb.
- Oraado tanérok,
- meghivottak az intézmény valamely rendezvényeén valé tartozkodaskor.

Kulon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- azintézményben hivatalos ugyet intézok,
- minden mas személy (kdzOsségi szolgalatra érkezd tanuld, szakmai gyakorlatra jelentkez
hallgato, érdekl6d6 szul, stb.)

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetbvel vald egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a szll6kon
kivll, az dvodavezetd engedélyezi.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szuldk részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intezmény helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodapedagdgusokkal tortént egyeztetés alapjan az
dvodavezet6 allapitja meg.

14.1. Az intézmény telephelyével valé kapcsolattartas rendje

Az bvoda székhelye és telephelye kozotti informaciddramlas széban (személyes beszélgetés,
telefonhivas, th.) vagy irasban (irasbeli tajékoztato, egyéb dokumentumok postazasa, email kiildés, stb.)
torténik. A telephely mikodésében tapasztalhato problémak, halaszthatatlan Ugyek az 6voda székhelyére
térténé szobeli vagy irasbeli kbzvetitése a telephely intézmény OGvodavezetd-helyettesének vagy
hianyzasa esetén a kijeldlt, helyettesitéssel megbizott dvodapedagogqus feladata.

14.2. A telephely parkoléjanak hasznalati rendje

Az intézmény telephelyének tertletén személygépkocsival parkolni csak 6vodavezet6i engedéllyel lehet.
A telephelyen torténd parkolés esetén a gépkocsiban keletkezett karért anyagi felelésséget nem véllal az
intézmény.

14.3. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden szUl6 koteles gyermekét bekisérni az dvodaba.

A gyermeket a szll6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagdgusnak, ha a gyerek
valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az 6vodapedagdgus nem tud a gyermek
jelenlétérdl, ezért felelésséget sem vallalhat érte.

A gyermekek dvodabdl val6 kiadasakor meg kell gy6zédni arrdl, hogy a gyermeket az a személy viszi el
az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sz(l6, torvényes képviseld nyilatkozatban) megnevezett

31



vagy, érvényes és hatalyos irdsbeli meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a
szemelyazonosit6 igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek sztlgje (torvényes képviselGje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a - 14. életéviket
betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhato. A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat, irasban
barmikor modosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy felligyeleti jogmegvaltoztatasa irant
eljaras van folyamatban, arr6l a szUl6 (torvényes képviseld) koteles tajékoztatni az dvodat.

A szil6k valasa esetén mind a két szUl6 jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az 6vodabol. A biroi
itélet megsziletése, és annak jogerre emelkedése utan nyilik lehetGségunk arra, hogy a szul6i
feligyeleti jogot gyakorld szllé részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozési-nevelési, vagy fellgyeleti
jogmegvaltoztatadsa targyban hozott jogerés hatarozatrol a szl (t6rvényes képviseld) koteles
tajekoztatni az ovodat, illetve a hatéarozatrol egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétél szamitva
legkésdbb 3 napon belll - atadni koteles.

15. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkoz6 altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles a koz0s
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az dvoda rendjét és tisztasagat
megdrizni, az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni, tiiz és balesetvédelmi el6irasok
szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az Gvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az egészséges
életmoddal, a komnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturélis
tevékenységgel fligg dssze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dé
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az 6voda, ellatja a gyermekek, felligyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az bvoda dolgozdi tovabba Ugynokok, UzletszerzOk, vagy mas személyek az o6voda terlletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett vasarok).

A csoportszobaban szulé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdézkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint
a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol-
és dohanytermék nem fogyaszthatd.

Az dvoda a zérva tartés ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az 6voda fenntartéja hatarozza meg, és azt az évoda, a szlilék tudomasara hozza
értesités formajaban.

Az dvoda konyhajaba csak egészségugyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be. Az intézmény
konyhaja HACCP rendszerrel miikodik.

Az dvoda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épuletében és teljes tertletén dohanyozni tilos!

Az adatvédelem az é&ltalanos adatvédelmi rendelet valamint az info torvény rendelkezéseinek
megfeleléen torténik az intézményben.
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16. A nevelomunka belso szakmai ellenorzése

16.1. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény, felel6s vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd neveld -
oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elékészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mikodését.

A pedagdgiai munka bels0 ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevekenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése kiterjed a csoportban folyé pedagdgiai munkara, valamint a
dokumentumokra.

A bels6 ellendrzés céljai:

= Az 6nértékelésre, tanfelligyeleti ellenérzésre, mindsitésre torténd felkésziilés.

= Az bvoda, szabalyozd dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagogiai Program
Hazirend, Onértékelési Szabalyzat) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa.

= A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi erésitése.

16.2. A célok elérését tamogato6 kiemelt feladataink:

Az Onértékelés, a kilsé szakmai ellendrzés és a pedagogusok eldmeneteli rendszerének alapjat képezé
pedagdgus mindsitési rendszer bevezetésébdl adddo feladatok ellatésa és a szakmai szinvonal mérhet6
emelése.

Az intézményvezetés feleléssége a nevelbtestilet felkészitése a tanfelligyeleti ellenérzésekre és
mindsitésekre (mindsitd eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi Onértékelés
jogkdvetd megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési gyakorlat feliilvizsgalata, a
szilkséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

A pedagogusok feleléssége abban all, hogy ugy a belsd, mint a kiilsé ellenérzésnél felkésziltségiket,
pedagogiai kompetenciajukat, hivatasszeretetlket bizonyitsak, hiszen az egész intézményrdl alkotott kép
az egyes pedagdgusok és a vezetés dsszteljesitményét mutatja.

Mind a bels6, mind pedig a kilsé szakmai ellenérzések soran annak feltarasa folyik, milyen médon és
mertékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

» Azintézmény sajat elvérasainak vald megfelelés
= Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés
= Mesterségbeli tudas a pedagogus kompetencidk mentén.

Az intézményi tanfelligyelet és onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellenrzését végzd
pedagogusok az intézmenyvezet0 altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz szlikseges jog es felelGssegi korrel
felruhazott csoportja a Belsé Ellenérzési, Onértékelési Csoport.

Az dnértékelés formai:

= Pedagogus Onértékelése

= Vezet6i onértékelés

= Intézményi Onértékelés.
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17. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az 6vodavezet( felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséert és ellatdsaért. A neveltestilet és a
vezetd kozott az 6sszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelés. A neveltestiilet minden tagjanak feladata
a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak el0segitése.

17.1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézményunk koteles elsegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keruléseét.
A nevel6testilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos helyzetet felismerje, és
ha szlkséges, szakember segitsegeét kérje.

Az 6vodapedagogusok kotelesek a rendszeres 6vodalatogatast, az igazolt és igazolatian hianyzasi
napokat, a bemutatott hidnyzasrél hozott igazolasokat nyilvantartani.

Igazolatlan hianyzasok esetén torténd vezetdi intézkedes:

A Cst. torvény 15. § (1) bekezdése értelmében amennyiben az 6vodai nevelésben valo részvételre
kotelezett, tovabba a tankoteles gyermek az 6vodai nevelésben vald kotelezettségét megszegi, vagy
igazolatlanul mulaszt, a csaladi potlék folydsitasanak szlineteltetését kell kezdeményezni.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbjének kotelezettsége a csaladi potlék szlneteltetésének
kezdeményezése, amennyiben az 6vodai intézményben a hianyzas a 20 igazolatian dvodai nevelési
napot eleéri.

A csaladi pétlék szlineteltetésének kezdeményezését megel6zéen az 5 igazolatlan dvodai nevelési nap,
illetve a 10 igazolatlan hianyzas utan az intézmény vezetdje tajékoztatja a csaladi potiékban részesild
szUl6t ezen tényrdl, illetve arrdl, hogy a 20 igazolatlan dvodai nevelési nap elérésekor milyen
jogkdvetkezmeényekre szamithat. A tajékoztatas az dvodaban kialakitott eljarasrend alapjan mikadik.

Az 6vodapedagogusok feladata tdbbek kozott a csaladok szocilis helyzetének figyelemmel kisérése,
szikség esetén a kulonb6z6 tamogatasokhoz vald hozzajutast pedagdgiai javaslatukkal elésegiteni.

Az intézmény szoros munkakapcsolatot tart fent az intézménybe kijaré szocialis segité munkatéarssal,
illetve egylttmiikddik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézménnyel és hatdsagokkal.

Az 6vodavezetd a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, azt a
dolgozok tudomaséara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megéllapitasat. Az 6vodavezetd gyermekvédelmi
munkajat az dvoda gyermekvédelmi munkakodzosség vezetdje segiti. A munkakozosség vezetbjenek
feladata, az dvodapedagdgusok kozremiikddésével segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti megallapitasét.

Az dvodapedagdgusok gyermekvédelmi problémak esetén mindenkor jelzéssel tartoznak az intézmenybe
kijar szocialis segitd munkatars, az 6vodavezetd, és szilkség szerint a gyermekvédelmi munkakdzosség
vezetdje felé.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési lehetGségek
kimerUltek, az intézményvezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Feladata
intézkedést kérni azoktol a szakemberektdl (gyermekjéléti szolgalat, véddnd, orvos,), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszlntetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjlusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatdésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.
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18. A rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje

18.1. Altalanos el6irasok

Az bvodanak gondoskodnia kell a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a gyermekek, rendszeres egeszségugyi vizsgalatanak megszervezéserdl, ennek
keretében kilondsen, hogy az dvodaba jardé gyermek, valamint a tankotelezettseg vegeig legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodavezetd az intézménybe jaré gyermekek statuszvizsgalatainak elvégzését nyomon koveti és
megszervezi a rendszeres fogorvosi- és fejtetlisziiréseket.

Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségugyi kiskonyvvel és az elbirt orvosi
vizsgéalatokkal.

A beteg, fert6zé gyereket el kell kiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziilé érkezéséig, illetve a
legszlikségesebb ideig tartozkodhat beteg, fertdz6 gyermek az dvodaban.

Fert6zé betegség gyanlja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van az
Ovodavezetének az ANTSZ felé a védonével, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan.

Fert6zé gyerekbetegség esetén a szlldnek az intézményt értesiteni kell! Betegség utan csak orvosi
igazolassal johet a gyermek ismét dvodaba.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakban, tornaszobaban a szllok és kilsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartézkodhatnak.

19. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén intézményi védo-6vo elbirasok

19.1. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6vodavezetd feladata az egészségugyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségugyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek szlkséges 6vondi feligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elOkészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészsegugyi fellgyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irés torténik.

o Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez0 egészségugyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szillé feligyelete alatt.

o Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvegzéséhez a szUl6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.

o Az egészségugyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hézirendje
tartalmazza.

19.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészseguk, testi épséglk megbrzéséhez szlkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi tajékoztatas.

o Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Korultekint jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e Avédd, ovo eléirasok figyelembe vételével vihet be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e SzUIOk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrl.

e Szll6k hozzajarulasanak beszerzése minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja a
hazirendben szabalyozottaknak megfeleléen.).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kérlltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezeésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
ha kilénb6zé kdzlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas el6tt, stb.),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg,
és egyeb esetekben.

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szlkséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze. Az 6voda csak megfeleld
minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az dvoda vezetbjének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legszikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet.

e Akrénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos vélemeényezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérél, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleléssége:

e hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be;

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a FIUK munkavédelmi felelésének
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése;

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok

tartalmat ismertetni kell;
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Az dvodai alkalmazottak feleléssége:

¢ Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megelézési ismereteket.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

e Mindennapos tevekenységik soran fokozottan Ugyelienek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.

e AKkUlonbdz6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o Javaslatot tegyenek az dvoda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az dvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben gyartott

eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi

kovetelményeknek.

19.3.Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sértilés, vagy rosszullét esetén:
e aserilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha szlkséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérlilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a szuldnek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonségara,
testi épségére,

e aveszély forrast jelentd targyakat, helyiségeket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be (kavéf6z6, meleg szendvics siito stb.).

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettseg teljesitéseért az 6vodavezetd
felel, a végrehajtas a FIUK munkavédelmi felel6sének feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata, Tlzvédelmi
Szabélyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézmeényi dvo-
védd eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyogyuld sériléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
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allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében Iévé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv
egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek szllGjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartasa az dvodatitkar feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korilmeényeinek kivizsgalasa
o jegyzokonyv készités
e Dbejelentési kotelezettseg teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgalasaba
A baleset kortlményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szul6i szervezet/ szil6i munkakozsség
megvalasztott képvisel6jének részvételét.

Az dvodavezetd kiilonleges feleléssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon elé
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

20. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetbseguk van dvodan kivili programok szervezéseére is:
e kirandulas, séta

kerileti 6vodas rendezvény

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliljsagjan tajékoztatiak a szlléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrél.

e Az dvodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonb6zé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformakat.

o A gyermekcsoport, amikor elhagyja az dvoda terlletét — akar gyalogosan is — utas listat kell
késziteni, amelyen a feln6tt kisérék is szerepelnek. (datum, Uti cél, - gyermekek, kisérék neve,
megjegyzés) A megjegyzés rovatban egyértelmden jeldlni kell, ha valaki menet kdzben mégsem
vesz részt a programon. Az utas lista masolatat indulaskor az 6vodavezetének vagy 6vodavezetd
helyettesnek le kell adni legalabb egy kiséré mobiltelefon elérhetéségével.
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21. Nevelési id6ben szervezett 6vodan bellli rendezvényekkel és
unnepségekkel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény felkérésre fenntartdi innepségeket, kertleti 6vodai rendezvényeket szervezhet. Pl.: atad6
unnepségek, 6vodasoknak szervezett kertleti rendezvény stb.

A szUl6k a programot megel6zden irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
dvodan belll megszervezett programon részt vegyen, ahol fénykép vided felvétel készilhet. Ezt a
dokumentumot a rendezvényt megel6zd napokban a csoportban le kell adni a szuléknek.

A sziiléi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:
o A vezet és a szolgéltatast nyujtd kozotti egylttmiikodes feltételeit meghatérozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
e A tanfolyamokkal, a tanfolyami dijakkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget
nem vallal.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

e Az intézmény teriletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Err6l az
intézménynél kihelyezett kotelez tajékoztato tabla is jelez.

e Azintézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higienés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

21.1.0v6 véds elSirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

o Abalesetek megelézésére vonatkozd szabalyok
e Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

o A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok
e Akirandulasokra vonatkoz6 szabalyok
e Szinhaz, muzeum latogatasra vonatkozo6 szabalyok

21.2. Egyéb védoé-, 6vo elbirasok

Pedagogiai programunk meghatarozé elemei az dvodan kivili élmények, programok. Az 6vodan kivil
szervezett programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérét kell biztositani. A gyermekek
intézményen kivuli kisérésének szabalyai:
= 10 f6 gyermek létszamig minimum 2 f6 felnétt (2 f6 Ovodapedagogus vagy 1 f6
6vodapedagogus és 1 f6 dajka vagy 1 f6 pedagogiai asszisztens) kisérd,
= Tomegkozlekedés igénybevételekor szintén 10 f6 gyermek Iétszamig minimum 2 f6 feln6tt
kisérd.
= 10 f6nél magasabb létszam esetén oly modon kell megszervezni a kiséretet, hogy a
csoport biztonsagos kozlekedéséhez megfeleld szamu felnétt kisérd rendelkezésre alljon.

Minden esetben csak megfeleld szamu kisérével lehet elindulni és utas listat kell késziteni. A gyermekek
intézményen kivlli kisérése esetén gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.
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22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda muikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemeényt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen:
= atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
= atlz,
= arobbantassal torténé fenyegetés, terror veszely helyzet, amelyeket a megfeleld szabalyzatok
tartalmaznak (pl.: Honvédelmi Intézkedési Terv)

Az dvodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjét,

t{iz esetén a tiizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sérilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa
elhéaritd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo6
utasitasara az épuletben tartdzkodo személyeket kolompolassal kell riasztani, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épdlet kilritéséhez.

A veszélyeztetett épiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért, és a kijeldlt terlleten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelés.

A veszélyeztetett épulet kiuritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alébbiakra:

= Az épuletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd nevelének a csoporton
kivll (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell.

= Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell.

» A veszélyeztetett épiletet a dajkak és a gondnok hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben.

= A gyermekek szamat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor az 6vondnek ellendriznie kell.

= Az épilet kiuritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén szlkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténé fenyegetés
esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A t(izriad terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje és a megfeleld szakember a felelGse.
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Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepl kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezett a felelés.

A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojéra kotelez6
érvenylek.

23. Biztonsagi rendszabalyok

Az 6voda bejarati kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az alkalmak,
amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden dvodésa, az intézményen kivili programon
vesz részt.

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tUresen hagyott csoportszobékat, és
egyéb zarhatd helyiségeket.

Az intézményvezetd feladata, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személyé, hogy az épiilet bejarati
kapuja a nyitvatartasi id6n tul biztonsagi koddal bezarva legyen, és hogy illetéktelen személyek azokon
at ne juthassanak az intézmény teriletére.

Hétvégi napokon (szombat, vasarnap) az intézmény székhelye vagy telephelye csak vezetéi engedéllyel
latogathato.

24. Unnepélyek, megemlékezések rendje

24.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményunk helyi hagyomanyainak apolasa, az unnepélyek és a megemlékezések megrendezése,
az intézmény jo hirnevének megdrzése, a kdzosségi élet formalasa, az egymas iranti tiszteletre nevelés
az alkalmazotti koz6sség minden tagjanak kotelessége.

24.2. Hagyomanyaink és innepeink

Az Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az Ovodai neveldmunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bévitik ismereteiket, megismertetik a készulédés, varakozas,
ajandékozas oromével, az egyes Unnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

A neveltestiletiink dont a pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan az intézmény Unnepirdl,
hagyoméanyos rendezvényeirdl. Az Unnepekkel kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.
Az Unneplés mddjat a csoport pedagogusai a szulOkkel hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,
érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelelen.

24.3. Altalanos rendelkezések

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten térténnek, az
éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Az (nnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a nevelbtestulet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az éplletben a nyitott szervezésii (innepélyek alatt szllék tartozkodhatnak a csoportszobékban a
csoportszoba befogaddképességét figyelembe véve. Zartkoriien megrendezett linnepélyek esetében
elézetesen tajékoztatjuk a szllbket.

24.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kozremUikodése révén gondoskodik
arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek Unnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb események,
eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujségok stb.)
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A hagyomanyépolas érvényesulhet az intézményben:

- jelkép hasznélataval (p6lo, kendd)
- gyermekek Unnepi viseletével

Iy

- azintézmeény belsd dekoraciojaval.
Az 6voda konkrét jelképe az intézmeényi logdn lathato.
A log6 megjelenités formai:

- polén, kendbn
- levelek fejlécén,
- meghivékon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai Unnepeken a logoval ellatott polo és kendbk hasznalatat
szorgalmazzuk.

Az Unnepélyeken a gyermekek és dolgozdk az alkalomhoz ills, Unnepi 6ltdzékben jelennek meg. A
Nemzeti innep megiinneplésére kijeldlt napon a gyermekek és dolgozok tinnepi dltdzete: fehér bllz vagy
fehér ing, nemzeti szin( kit(iz6.

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozokat, és a szlléket. A neveldtestllet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul, figyelje aktualisan azokat az igényeket, amelyek a
hagyoményok esetleges valtoztatasara iranyulnak, illetve gondoskodjon az ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

Az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos hagyomanyok:

= anyugdijba mendk bucsuztatasa

= felndtt karacsonyi linnepség szervezése
= Nénap

= Pedagdgus nap meginneplése.

Az dvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott hagyomanyos Ovodai Unnepek, természeti jeles
napok, egyéb rendhagyo dvodai és csoporthagyomanyok apolasa, az éves munkaterv Gtemezése alapjan
torténnek.

24.5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLII. torveny 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki:

- Onalléan vagy testulet tagjakent - javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

- kOzigazgatasi hatsagi vagy szabalysértési tigyben,

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésl elGiranyzatok, dnkormanyzati pénzligyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras lefolytatasa soran,
vagy

- allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
val6 elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az dvoda alkalmazéasaban &llé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetbje

e azintézmény vezetd helyettes(ekre)
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A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézéen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkr megsziinését kdvetd 30 napon beldl,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenkeént koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo6 személy foglalkoztatasara
iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az dvodavezett esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettesek esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai A 2007. CLII. térvény
11-13. §-aban foglaltaknak megfeleléen torténik.

25. Hivatali titok megoérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott/alkalmazott
nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre héatranyos kdvetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és amely nyilvanossagra
kerllése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésul. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak minésit

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a szllék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az dvoda
j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak mindsit.
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26. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményi vonalas telefonok a gyermekekkel kapcsolatos ugyintézés céljabol hasznalhatoak,
kivételes, surgés esetben magancélra torténé hasznalat is engedélyezett. A gyermekek kozott, a
csoportszobaban, az udvaron, kirandulas alkalmaval a gyermekcsoport tevékenysége, fellgyelete alatt
mobiltelefont hasznélni nem szabad. Nagyon indokolt esetben (pl. veszély, baleset, stb.) az dvoda
dolgozoi sajat mobiltelefonjukat gyermekek kozott hasznalhatjgk. A dolgozd a mobil telefonjat a
gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma, rezgé allapotban tarthatja maganal

27. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak mindsul.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel.

o Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

28. Kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, médija

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséguigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. Az dvodat a kulsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban
az ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a kijelolt 6vodapedagdgus/ok is
kapcsolatot tart/tartanak a kilonbdz6 tarsintézményekkel.

Fenntartd és az 6voda kapcsolata

Az intézmény optimalis miikddtetése érdekében az dvoda és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely
kiterjed:
e azintézmény mikodésével, mikodtetésével dsszefliggb feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre szlkség van
az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szbbeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztet0 targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek végrehajtasa

specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoloddan

o statisztikai adatszolgaltatas
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Gyakorisag: az éves munkaterv és szlikség szerint.

Kapcsolattartd: dvodavezetd, 6vodavezets-helyettes
A keriileti altalanos iskolak és az dvoda kapcsolata

Az Ovoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyuttmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenként
munkatervben kerll meghatarozésra.

A kapcsolat formai: kdlcsonds latogatas, szakmai férum, szil6i értekezletek, iskolai tinnepélyeken,
dvodai rendezvényeken, szakmai programokon valé kolcsonos részvétel, az 6vodapedagogusok
meghivasa az els6 osztalyosok nyilt napjara, volt vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses visszajelzés
ovodanknak.

A kapcsolat szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegd.

Gyakorisag: A kapcsolatok gyakorisaga, rendszeressége kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
Kapcsolattartd: az dvoda vezet6je és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
Egészséqiigyi Szolgaltatok és az 6voda kapcsolata

Az intézmény kapcsolatot tart a védéndvel, alkalmanként a gyermekorvossal, illetve a
munkaalkalmassagi-orvossal a jogszabalyban, valamint az egészségugyi szolgaltatoval kotott
megallapodasban foglaltak szerint. A védéné a gyermekek egészségilgyi szlirésének megszervezését
az 6vodavezetbvel egyeztetett rend szerint végzi.

A kapcsolat formai: egészségugyi szirés, beutalas kezelésre,
Gyakorisag: nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségugyi vizsgalatat veégzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténé beutaléas az dvodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A FPSZ IX. Keriileti Tagintézménye, a Ferencvarosi Komplex Ovoda, Alt. Isk. é&s EGYMI és az 6voda
kapcsolata

Az intézmény a FPSZ. IX. Keriileti Tagintézménye, a Ferencvarosi Komplex Ovoda, Alt.Isk. és EGYMI
utazé logopédusaival, gydgypedagdgusaival szoros kapcsolatot apol.

A kapcsolat formai: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szuli
értekezleten val6 részvétel.

Gyakorisag: rendszeres napi kapcsolat az dvodapedagogusokkal, esetmegbeszélés szervezése
dvodapedagogusoknak, a szilékkel sziikség szerinti konzultacio, fogadd oOra, A nevelési év végén az
ellatas eredményességeérdl beszamolo keszul.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje, 6vodapedagdgusok
A Csaladseqgit6 és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal és az dvoda kapcsolata

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, érdekében a szociélis segitd
tevékenységének tdmogatasat, esélyegyenléség biztositasat, prevenciét fontosnak tartjuk.
A kapcsolat formai, lehetséges madijai:
e a szocidlis seqitd tevékenységének tdmogatasa az dvodaban megszervezésre kerlld
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken stb.
o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,
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a szocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés a szocidlis segitd kozremlikddésével

k6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevenciojara,

sziilék tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak, valamint
a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak idépontjarol és helyszinérdl), lehetévé téve
a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként szilkség szerint.
Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve az érintett 6vodapedagdgus

Kulturalis intézmények, szolgaltatok és az dvoda kapcsolata

A szinvonalas gyermek mdsorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa érdekében a Ferencvarosi
Maveldési Kozponttal és egyéb kulturalis intézményekkel folyamatos kapcsolatot apolunk.

A kapcsolat formai: intézményen beliil, és intézményen kivili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a szlok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a szlléi szervezet
véleményének kikérésével.

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgus

Varazskert Bolcsdde és dvoda kapcsolata

A bdlcséde és az dvoda j6 kapcsolatanak s erdsitése érdekében folyamatos munka kapcsolatban
vagyunk. A kapcsolattartas az éves munkatervben rogzitettek alapjan valosul meg.

A kapcsolat formai: kolcsonds intézményi latogatasok, hospitalasok szervezés
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva
Kapcsolattarto: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus

Pedagodgiai Oktatasi K6zpontok

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK) szaktanacsadaival.

A kapcsolat formai:
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvetel biztositasa az alabbi terlleteken:
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
Tanugy-igazgatasi tajékoztatasi tevekenység
Szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése
POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra.

Kapcsolattartd: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes

29. Egyéb rendelkezések

Fakultativ hit- és vallasoktatas id6pontjat és helyét biztosité eljaras rendje

SzUlGi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek feladata. Az
egyhazak képviseldje az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai napi- €s heti-rend
biztositdsanak figyelembevételével hasznalhatja a kijeldlt helyiséget.
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30. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolt dokumentumok kezelési rendje

30.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az 6vodavezetd és az dvodatitkar kozott megosztottan torténik.
Az iratkezelést Ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

- azirat utja pontosan kovethetd legyen, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgélja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mikodéesét,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezé valamint kimené dokumentumokat — témajatél és tartalmatdl figgben - az
dvodavezetd utasitadsa szerint papiralapon is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni és le kell
irattartoba flizni.

A papiralapu - intézménybdl kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

= el kell Iatni az dvodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

= az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast ,elektronikus
nyomtatvany,” valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

= avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint szlkség szerint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodni.

30.2. Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervényen igazolni kell.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontdsanak jogat a vezeté fenntartotta maganak.

Ha az gy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd Ugyintézés esetén a ,Feliegyzés” nevl iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés
hataridejét és az Ugyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az ugyintéz0 megnevezéset,

az Ugyintézeés helyét és idejét,

az irat alairjanak nevét, beosztasat és

a nevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzéjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia
kell:

= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjel6lését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

Jegyzbékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja tovabba, ha a koznevelési intézmény nevelbtestllete,
szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatasi intézmény mikdodésére, a gyermekekre, a nevel6-oktatd

47



munkara vonatkozd kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzOkonyv készitéseét rendkivili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az igy megjeldlését, az lgyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiléndsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen |évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattéari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évetodl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

Kelt: Budapest, 2020. februar 17.

ovodavezet

Zaro rendelkezések

A szervezeti és milikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelGtestilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezeté jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 4/2018. (12.13.) hatarozati szamon
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelez,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Médositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a szlléi kozosség
és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kertinek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szldket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet0ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2020. februar 17.

ovodavezetd
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