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.  Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az dvoda, mint kdznevelési intézmény miikddésére,
belsO és kulso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

Céljia az intézményilnk jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesilése, a szuldk, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az évoda pedagdgiai programjaban
régzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrél

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

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehaijtasardl

- 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 1992, évi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013 (VII1.30.) Korményrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

- 277/1997 (XII.22) Korményrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, pedagégus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatésairdl és kedvezményeirdl

- 363/2012 (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

- 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a kéltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

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

- 1993. évi XClII. térveny a munkavédelemrdl

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

- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

- 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrél
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- 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségugyi ellatasrol

- 1999. évi XLII. torvéeny a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak
szabalyairol

- ahatélyos koltségvetési torvény vonatkozé rendelkezései

3. Az SZMSZ hatalya

- az SZMSZ téargyi hatélya a kdznevelési intézménylink miikddésére, kiils6 és belsé kapcsolataira.
- az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

- az dvodankba jar6 gyermekek kozosségere,

- agyermekek szlleire, torvényes képviselbire,

- anevelGtestuletinkre,

- azintézményvezetdre, a vezetd helyettesre

- anevelébmunkat segitokre,

- egyéb munkakorben dolgozdkra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerllnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

- Az SZMSZ terilleti hatélya kiterjed az 6vodank ter(letére, valamint az intézmény altal szervezett
a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — dvodan kivll szervezett programokra is.

4. Az SZMSZ hatalyba lépése
- Az dvoda SZMSZ-ét, a nevelbtestilet, a Szll6k K6zossége véleményének kikérésével fogadja
el. Az SZMSZ az Intézmény vezetbjének a jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szol.

- Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra,
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd-egyetértése sziikséges.

- Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kdzzétételérdl az Intézmény vezetbje gondoskodik.
5. SZMSZ célja
A kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét. Tartalmazza a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodéseét,
kapcsolatrendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ betartasa az évoda valamennyi kdzalkalmazottjara kotelezd érvényd.
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6. SZMSZ feliilvizsgalatanak médja

Felllvizsgalatara, moédositasara akkor keril sor, ha: jogszabaly irja eld (alapitd okirat tartalmanak
valtozasa), illetve jogszabalyvaltozas esetén), valamint ha a szll6k, vagy a nevel6testilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ - t az Ovodavezetd modositja, a Nevelétestillet fogadja el. Az SZMSZ médositasainak
elfogadasakor a Szil6i Szervezet képvisel6je a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogot
gyakorolja.
A mddositott SZMSZ elkilldendd a Fenntarténak, elfogadas céljabél, ha a benne foglaltak tobbletkdltséget
ronak a Fenntartora.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti) a korabbi SZMSZ.
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Okirat szama:2/2015-2 modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

7. Alapito okirat
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. térvény 8/A. §- a és a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Jatékkal-mesével Ovoda alapitd okiratat a kovetkezdk szerint
adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Jatékkal-mesével Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1055 Budapest Kossuth tér 9
1.2.2. tagbvoda: 1054 Budapest Alkotmany utca 19

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1995
2.2. A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkez0 jogszabaly: 2011. évi CXCV tv.8.§ (1) b
2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 1051 Budapest, Erzsébet tér 4

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyité szervenek
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3.1.1. megnevezése: Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat Képviselt
testilete
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest, Erzsébet tér 4

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kdzfeladata: a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC térvény
alapjan ellatott 6vodai nevelés, ellatas

4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1| 851020 dvodai nevelés

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: ellatja 3 éves kortol a tankételezettségig a
gyermekek nevelését, a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését a szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjan. Az dvoda 7 csoporttal mikodhet (székhelyén 4, tagintézményben 3), a felvehetd
maximalis gyereklétszam 172 f6.
Ovodai nevelési tevékenység sajatossaga:
- sajatos nevelési igényi beszéd fogyatékos gyermekek integrélt dvodai nevelése, ellatasa,
- sajatos nevelési igényl autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek integrélt dvodai nevelése,
ellatasa
- sajatos nevelési igényl egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé gyermekek integralt dvodai
nevelése, ellatasa.”

A felvétel kizarolag szakvélemény alapjan torténhet. Ellatési kotelezettség az V. keruleti
gyermekek esetében all fenn.

e

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
11091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, elldtasanak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Budapest és kornyéke a kdvetkezé sorrend
szerint:-1 korzeti gyermek, 2 a gyermek valamelyik szUl6je az V. keriletben dolgozik, 3 V. kerUletben lako
gyermek, 4 a févaros kozigazgatasi terliletén lako gyermek,5 bejard gyermek
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezetbjenek megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Belvaros-
Liptvaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete palyazat atjan a 326/2013.(VI11.30.) Korm.
Rendelet 22.§ (1) bekezdés alapjan 6t évre bizza meg.

5.2. Avezet6 felett a munkaltatdi jogkort a Képviseld-testilet gyakorolja, az egyéb munkaltatd jogokat a
vezet( felett a mindenkori polgarmester gyakorolja.

9.3. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya: kdzalkalmazotti
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kbzalkalmazott 1992. évi XXXIII. tdrvény

5.4. AKkoltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: az intézmény mikodésének
eléirasait a fenntart6 altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tartalmazza.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény fenntartojanak
6.1.1. megnevezése: Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata
6.1.2. székhelye: 1051 Budapest, Erzsébet tér 4

6.2. A koznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: 6voda
6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrdl sz6ld
2011. évi CXC torvény alapjan ellatott 6vodai nevelés, ellatas a gyermek 3 éves koratdl a
tankotelezettseg kezdetéig.
6.2.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
Koltségvetési szerv.

6.3. Afeladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési intézmény
6.3.1. székhelyén: 100 6
6.3.2. tagintézményében: 72 6

6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az
helyrajzi hasznos joga vagy a vagyon | ingatlan
szama alapterilete | hasznalati joga funkcidja,
(m2) célja
111055 Budapest Kossuth | 24711 313 18/1995(VI1.14) B-L.O. dvodai
Lajos tér 9 rendelet szerint nevelés,
ellatas
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2 | 1055 Budapest Alkotmany | 24866 304 18/1995(VI1.14) B-L.O. ovodai
u. 19 rendelet szerint nevelés,
ellatas

7. Zar6 rendelkezés
Jelen alapit6 okiratot 2015 augusztus 31 napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv
2014.111.13 napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.

Kelt: Budapest, 2015. majus 14.
P.H.

Szentgyorgyvolgyi Péter
polgarmester
Il. Az intézmény altalanos jellemz6i

1. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Jatékkal-mesével Ovoda

Alapitd okirat kelte: (legutébbi mddositott) 2015.05.14

Alapité okirat szdma:( legutdbbi mddositott) 2/2015-2

Intézmény alapitdsanak idépontja: 1990.10.12.

OM azonositdja: 034333

Székhelye: 1055 Bp. Kossuth L. tér 9.
Telefon és fax szama: 06 1 3111 433 0613111433

E — mail cime: jatekkalmesevel.ovodad@gmail.com
Tipusa: kbznevelési intézmény, dvoda
Torzskonyvi azonositd szama: 678740

Adbszéma: 16920512-2-41

Szamlavezetd hitelintézet: OTP Bank Nyrt.
Bankszédmlaszama: 11784009-16920512-00000000

Jogallas, gazdalkodasi mdd

Alapito: Belvaros — Lipotvaros, Budapest Févaros
V. keriilet Onkormanyzata
1051. Budapest, Erzsébet tér 4.
Fenntart6 és felligyeleti szerv: Belvaros — Lipotvaros, Budapest Fovaros
V. keriilet Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Jogallas: onallé jogi személy
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Gazdalkodasi jogkor: onélléban mikodd koltségvetési szerv. Az V. kerlleti

Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében szereplé, az eldiranyzatnak megfeleléen 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenység

Az intézmény TEAOR és szakagazati azonositd szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

Alaptevékenysége (szakfeladat):

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Ellathat6 vallalkozasi tevékenységek kore

Az intézmény nem végez vallalkozasi tevékenységet haszonszerzés céljabdl.
Kizarolag az alaptevekenyseg kiegészitésekent helyiseg térités ellenében torténd bérbeadasat végezheti.

2. Intézményi jogosultsagok

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Tago6voda vezet6

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara jogosultak:

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Tago6voda vezet6

Gazdasagi Ugyintéz0

Ovodatitkar

Az intézmény képviseletére jogosult

Ovodavezetd

Esetenként vagy az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve az dvodavezetd altal megbizott személy

3. Intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, tarolasa

Hosszu bélyegzé:
Felirata:

10
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Korbélyegzo:

Felirata:

A bélyegzOket az 6voda, illetve tagdvoda irodajaban elzarva kell tartani.
Eltinésuk esetén érvénytelenittetni kell, melyrél jegyzékonyv készul.

4. Miikodési alapdokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi, intézmeény altal készitett alapdokumentumok hatarozzak meg:
Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Munkaterv

SZMSZ

Hazirend

Alapité okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja jogszerli miikodését és a nyilvantartasba
vételt.

Pedagdgiai Program

Az bvodai nevelés kotelez6 pedagdgiai elveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg.
A nevelési-oktatasi inttzményben, a nevelé-oktatd munka, nevelési, illetve pedagdgiai program szerint
folyik.

Intézményink 1999 szeptemberétdl a ,Derlis gyermekkor” ciml helyi nevelési program alapjan végzi
nevelé-oktatdo munkajat. 2008 szeptemberétél modositott formaban.

Pedagagiai Programunkat az Ovodai nevelés orszagos alapprogram alapjan; az ,Ovodai nevelés jatékkal
— mesével” cimi program, adaptalasaval készitettik el, illetve dolgoztuk at, a helyi sajatossagainkat
figyelembe véve.

A Pedagdgiai Programot a nevelétestiilet fogadta el, és a fenntart6 jovahagyasaval valt érvényessé.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

— azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositiak a gyermek,
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, tehetséggondozasat,

— aszocialis hatranyok enyhitéset, segitd tevékenységet,

— agyermekvédelemmel dsszefliggb pedagdgiai tevékenységet,

— aszllb, a gyermek, a pedagdgus egyuttmikodésének formait,
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— azegeészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
— agyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedéseket,
— anevelbtestulet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az dvoda éves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a felelésok megjeldlésével. Az éves
pedagdgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A nevelbtestilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti
és a nevelési évet nyitd nevelbtestileti értekezleten fogadja el.
Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

— azelbre tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szil6i értekezletek, fogadd 6rak idépontjai,

— anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai, a tanév rendje,

— nevelési év kezd6 és befejez6 id6pontja,

— anyari zarva tartas idépontja,

— Ovodai szlnetek idépontja,

— szakmai programok,

— nevelés nélkuli munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

— az 6vodai élethez kapcsolddd megemlékezések, Unnepek, rendezvények idépontja,

— kapcsolattartasi formak, programok,

— azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontja,

— feladatelosztas a nevel6testuletben,

— nevelbtestlleti értekezletek jellege, idépontjai,

— gazdalkodas, fejlesztés,

— azellendrzd, értékeld tevékenységek Utemezése,

— minden egyéb, a nevelbtestilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv

Az 6vodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos dnmiivelés igényére, a munkakori
feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel — 6t évre sz6lé kdzéptavu tovabbképzési tervet kell
késziteni.

Jelen SZMSZ és mellékletei
5. Dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Dokumentumainkat a sziilék papir alapu - és elektronikus formaban is megismerhetik.

A Hazirendet a szil6i faliujsagra kifliggesztjik, a honlapon megjelenitjik, ill. az elsé sziil6i értekezleten
kézbe adjuk.

Az SZMSZ és a Pedagogiai Program megtekinthetd a nevel6i szobaban, a tagévoda irodajaban, illetve
az dvoda honlapjan

A honlapon megtalalhaté dokumentumok anonim maédon kertlnek nyilvanossagra.
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A szilék az dvodavezet6tél, dvodavezetd-helyettestdl, tagovoda vezetbtdl szdbeli tajékoztatast is
kérhetnek a dokumentumokrdl. Erre vezet6i fogadooran van lehetdség. A szilGvel torténd elGzetes
megaéllapodés alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

lll. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Szervezeti egységek és vezetdik beosztasanak megnevezése:

1. Az intézmény szervezeti egységei
A koznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el, a
kdvetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
- Kossuth tér - 4 csoport
- Alkotmany utca - 3 csoport
A csoportok vegyes életkoruak.
Az 6voda szervezeti (miikddési) egységeinek élén az alabbi felelds beosztasi vezetdk allnak: - Ovoda
vezetd, 6voda vezetd helyettes, tagévoda vezeto.

Szervezeti dbra

Ovodavezetd
Ovodatitkdr ~ 6vodavezetd helyettes Tago6voda vezet6 dvodatitkar
Szakmai munkak6zosségek
Nevel6testilet
Pedagdgiai munkat segiték

Sziil6i Szervezet

13
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2. Akoznevelési intézmény vezetése
Az intézmeény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi, felelés vezetGje, a fenntartd képvisel6-testulete altal kerUl kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
= amindenkori kinevezett 6vodavezetd
= lletve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend az
iranyado.

A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas
A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételei az alabbiak:

- Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez szilkséges -
6vodapedagogus - felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,

- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézméenyvezetdi szakképzettség,

- legalabb ot év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

- a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennalld, hatarozatlan idére, teljes
munkaiddre szol6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlleg pedagdgus-munkakorben torténd,
hatarozatlan id6re, telies munkaidére szdl6 alkalmazas.

Az intézményvezet( kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevel6testilet
egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megeléz6en a palyazat kiirdsa kotelezd.

Az intézményvezeti megbizésra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban,
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben, onallo intézményegyseégben vezetdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallé intézmény vezetdi megbizédsahoz szikséges feltételekkel.

Az intézmény vezetdsége: - 1 f6 6vodavezetd

- 1 f6 tagévoda vezetd
- 1 16 dvodavezetd helyettes
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Az bvodavezetés véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, meghatarozott kérdésekbe ellendrzési
feladatokat lat el.
Az bvodavezetés altalaban hetente egyszer tart megbeszéléséket, melyet a vezet6 készit el§ és vezet le.

Az 6vodavezetés egyuttmikodik:
- anevelGtestulettel
- a Szll6i Szervezet képviseletével
- HACCP team - el

Az emlitett testlletek a jogszabalyokban meghatarozott dontési, egyetértési, véleményezd eés
javaslattevé jogkorrel rendelkeznek.

MUikodési rendjiket és munkaprogramjukat a testlletek — az intézményi SZMSZ-el és munkatervvel
dsszhangban - 6nalléan, maguk hatarozzak meg az 6vodavezetéssel folytatott elézetes egyeztetést
kovetden.

Az intézmény felelés vezetdje

Az 6voda felel0s vezetdje az dvodavezetd. Az dvodavezeto:
- felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
- dont az intézmény mlkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jévahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
képviseli az intézményt.

Az bvodavezetéi feladatok tertletei:
- pedagogiai
- munkalgyi
- gazdalkodasi
- tanigy - igazgatési

A nevelési intézmény vezetdje felel tovabba:
a pedagogiai munkaért,

- anevelGtestilet vezetéséért,

- a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- asziléi szervezettel vald megfeleld egyuttmiikodéséért
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HACCP rendszer miikodtetése, ellendrzése.

Ovodavezetd feladatai:

a nevelbtestlleti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elékészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szikseéges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a Sziilék Kozosségével vald egylttmikodés, havi egy
a munkatervben meghatarozott idében — fogadddrat tartani,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben vald dontés, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kdtelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
, €s munkakorilmenyeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

3. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:

vezetd helyettes

tagévoda vezetd

gazdaségi Ugyintéz6

dvodatitkar (Ugyviteli alkalmazott)
szakmai munkako6z0sség vezetok

Az o6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai, vezetd helyettes, tagbvoda vezetd, gazdasagi
ugyintézé (Ugyviteli alkalmazott), szakmai munkakdzosség vezetdk segitségével latja el.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

4. Az 6vodavezetd-helyettes, tagévoda vezetd

Az dvodavezeté-helyettes az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsa. Az dvodavezetd iranyitasaval
részben dnalldan latja el feladatat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kdzos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.
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Munkakori feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Az 6vodavezeté-helyettes/ tagovoda vezetd
feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre, ezen tulmenden, személyes
felelésséggel tartozik az intézményvezetonek.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény/ tagintézmény egész miikddésére, pedagdgiai
munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt /tagintézményt érinté
problémak jelzésére.

Az dvodavezetd-helyettes/tagovoda vezetd megbizésakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Kivalasztasa és megbizasa, az 6vodavezeté hataskore.

Az 6vodavezetd-helyettes/tagdvoda vezeté felelés:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
a szakmai munkak6z6sség miikddési feltételeinek biztositasaért,
a Szilék Kdzossége miikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a munkaidd nyilvantartas vezetéséért, elszamolasaért, (jelenléti iv, tulérajegyzék, tavolmaradas,
helyettesités)
az étkezéssel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellenérzéséért,
szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasért,
= munkaruha nyilvantartas ellenérzéseert,
= aHACCP rendszer mikodtetéséért.

5. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezeté beosztasii dolgozék
tartoznak:

Ovodavezeté-helyettes, akire az alabbi feladatokat ruhazza at az dvodavezets:

az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatésara,

a nevelGtestlleti értekezletek és a nevelésnélkuli munkanapok megszervezésének elokészitését,
a munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

munkavégzeés helyére vonatkozoan a nemzeti és dvodai Unnepek megszervezését.

Tagovoda vezet6:
A tagévoda-vezetd feladatai a tagintézményben

a tagbvoda nevelétestiiletének vezetése,
a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
a nevelbtestilet jogkdrébe tartozéd dontések elbkészitése, végrehajtasanak szakszeri szervezése,
ellenérzése,
a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,
a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez szilkséges targyi és személyi feltételekrdl vald
gondoskodasa, az dvodavezetével, vagy helyettessel torténd egyeztetés alapjan,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,
az dvodan belili szakmai munkakdzosségek miikddésének tamogatasa,
pedagogiai palyazatok irasa, illetve a nevelétestiilet erre valo 6sztonzése,
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a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tnnepek, jeles napok mélto szervezése a helyi Pedagdgiai

Program alapjan,

- egyuttmikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti
Szolgalattal,

- a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozésa, ellendrzése,
koordinalasa,

- tagévoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda vezet6jének Uj munkatars
felvételére, jutalmazéasra, szlkség szerinti felelésségre vonasra, illetve  mindsités,
teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tartalmara,

- aszllbkkel, a Szlléi Szervezettel val6 egylttmikodés,

- abalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

- az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

- neveldbmunkat kozvetlenul segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységuk ellenérzése és
értékelése,

- apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel,

- ahelyettesitési beosztas elkészitése,

- a pedagogus és neveldbmunkat kozvetlenul segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak

vezetése, elszamolasa,

szabadsagok Utemezése és naprakész nyilvantartasa,

a HACCP rendszer miikddtetése,

a pedagogusok kilsé tanfeligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai

kozremlkodés.

A tagovoda-vezeto felelés:

- a gyermekbalesetek megelézéséért,

- az épulet biztonsagos Uzemeltetéseert,

- aneveldmunka iranyitasaért és ellendrzéseért,

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagbvoda leltaranak, vagyonanak megoévasaért,

a helyi szll6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban

talalhato feladatkorre.

6. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté-helyettes helyettesiti.
Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az uj intézményvezetd
megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el a fenntartd
pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013.(VI111.30.) Korm. rendelet 24. §-anak
(1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos mikodéséért. Az dvodavezetd
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a kijelolt ovodavezeté-helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez alol azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd és helyettese betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az
6vodavezeté altal megbizott (kijelolt) kozalkalmazott latia el. Intézkedési jogkére a gyermekek
biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A megbizott tavolléte esetén az dvodavezetét a szakmai munkakozosség vezetdje, annak tavolléte
esetén a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez0 hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus
helyettesiti. A részleteket ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Ovoda helyettesitési rendje az
Ovodavezet6 tavolléte esetén ciml melléklete szabalyozza.

Az dvodavezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival rendszeres id6kozonkeént, illetve szlikség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az dvodavezetd hivja ssze. A megbeszélésrél feljegyzés készll.

7. Az dvodaban valé benntartézkodas rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején belll az dvodavezetd, vagy az 6vodavezetd-helyettes, vagy — a Jatékkal-
mesével Ovoda szervezeti s mikddési szabalyzatanak A Jatékkal-mesével Ovoda helyettesitési rendje
az dvodavezeto tavollete esetén ciml melléklete — szerinti 6vodapedagdgus az dvodaban tartdzkodik. A
vezetd benntartozkodasan kivili idében szintén a fenti melléklet rendje szerintiek érvényesek.

A Jatékkal-mesével Ovoda dolgozoira vonatkozé benntartézkodast az egyes munkakdri leirasok, illetve
az aktualis beosztasok tartalmazzak.

Az dvodaba vald belépés és benntartozkodés rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi inttzménnyel a Jatékkal-mesével Ovoda Hazirendje szabalyozza.

8. Az dvoda vezetdségének kibdvitett tagjai

Az intézmény vezetdi

- azovodavezetd

- az dvodavezet6-helyettes

- tagbvoda vezetd

- aszakmai munkakozosség vezetdk

Az 6voda vezetbsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattev joggal
rendelkezik.

19



Jatékkal-mesével Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az dvoda vezetbsége havonta, illetve szikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az vodavezett késziti el és vezeti. Az 6voda vezetdseégének tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

9. Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az elGirt iskolai
végzettséggel, szakképesiteéssel, szakképzettséggel, bintetlen elééletii és cselekvoképes legyen.

Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, dvodaban a gyermekek
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, SNI gyermek esetén a sajatos nevelési
igény(l gyermekek dvodai nevelésének iranyelve figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusnak ezzel dsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének itemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyUttmiikddjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmlikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket,

a szUlét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa az dvodai magatartasérdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a gyermek fejlddésérél és fejlesztést érintd
lehetéségekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szl — és szilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a szUl6k, valamint a munkatérsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és véltozatos mddszerekkel kozvetitse,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint irdsban, sokoldaltan, a kdvetelményekhez
igazoddan értékelje a gyermek fejlédéseét,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,
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- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogaddodrakon, az o6vodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezé mingsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek érdekében egyittm(ikodjon munkatarsaival, a fejlesztést biztositd szakemberekkel,
szUlOkkel és mas intézményekkel,

- az 6voda munkatervében meghatarozottak szerint fogadoorat tartson.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzesen vesz részt. Mentesul a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte
az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

10. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a nemzeti koznevelesrdl szolo 2011. évi CXC. torveny elbirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az évoda vezetje alkalmazza.

Az o6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az o6vodaban pedagogus
munkakorben alkalmazottak: ovodavezeto, Ovodavezetd-helyettes, tagbvoda  vezetd,
6vodapedagogusok. Minden 6vodapedagdgus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus
Karnak.

A nevelé-oktatdé munkat kozvetlenll segitdk: a pedagdgiai asszisztensek, dajkak és az 6vodatitkar.

A vezeté helyettes, tagévoda vezetd megbizasat, a nevelbtestilet véleményezési jogkor
megtartasaval, az intézményvezeté adja.
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IV. Az 6voda k6zosségei, kapcsolataik egymassal és az
intézményvezetéssel

1. Az 6vodako6zosség
- Az 6vodank kdzossegeét az 6voda dolgozdi, a szulék és a gyermekek alkotjak.

2. Az évodai alkalmazottak k6zossége
- Az alkalmazotti koz0sséget az dvoda nevelbtestilete és az dvodanal kdzalkalmazotti jogviszonyban,
megbizasos, illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan bellli érdek-
képviseleti lehetGségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogallasarél szdlé torvény, a Nemzeti Koznevelésrél szol6 torvény, (illetve a hozza kapcsolddd hatalyos
rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az voda egész miikddését érint6 kérdések targyalasara kerdl sor.

3. A nevelétestiilet
- Nevel6testilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelétestiilet jogositvanyai
A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint az intézményi miikddést befolyasol6
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiiletiink dont:

- apedagdgiai program elfogadasaral,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaradl,
= atovabbképzési program elfogadasaral,

- aneveltestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- ahézirend elfogadasaral,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggb szakmai vélemény
tartalmardl,

- jogszabalyban meghatérozott mas tigyekben.
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A nevelGtestlletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestilet véleményét a kulon
jogszabalyban meghatarozott ugyekben.

4. A nevel6testiileti jog atadasa

- A nevelbtestulet atruhdzza a szakmai munkakozosségre az egyes pedagdgusok Kkulon
megbizasainak elosztasa soran, illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

- A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo (igyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy az 6voda szuléinek kozosségeére.

- Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestlletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestllet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ugyekrdl, amelyekben a nevel6testilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a
hazirend elfogadasara.

5. Nevelotestiileti értekezlet

Nevelbtestlleti értekezletet kezdeményezhet

- az dvodavezetd,

- anevelbtestilet tagjai egyharmadanak,

- szul6i kozosseg kezdeményezésére.

A nevel6testiletink meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelGtestlletiink a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testletiink rendes
értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatérozott napirenddel és az dvoda vezetéje hivja ssze.
Az 6vodavezetd a rendkivili nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik

Egy nevelési év soran a nevel6testileti értekezleteket az aktualis munkatervben meghatarozottak szerint
tartjuk, témajuk szerint:

- nevelési évet nyitd értekezlet,

- Oszinevelési értekezlet,

- télinevelési értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- nevelési évet zaré értekezlet

Rendkiviili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda lényeges probléméainak megoldasara, ha a
neveldtestllet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje szikségesnek latjak. A rendkiviili nevelétestileti
értekezletet foglalkozasi id6n kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll kell 6sszehivni. A
nevelbtestileti értekezletrdl jegyzékonyv készdl.
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A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevel6testilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

Az alkalmazotti kozOsség eértekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozdk legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestlleti értekezlet hatarozatképességéhez a
nevelbtestllet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza muikodésének rendjét. A nevelGtestilet maga
hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény
vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre épiilé fejlesztési elképzelések
tamogatasardl vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai munkakozosség vélemenyének
megtargyalasat kdvetden, titkos szavazassal hataroz. A nevel6testillet véleményét irasba kell foglalni,
amelynek tartalmaznia kell a szakmai munkak0zosség vélemeényét is.

A nevelbtestlleti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki palyazatot
nyujtott be. A palyazonak lehetGséget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés el6tt
ismertesse elképzeléseit.

A pélyaz6 nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelbtestilet dontésének
meghozatalaban akkor, amikor személyerdl, tovabba az altala benyujtott vezetési programrol szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban all, az
alkalmazotti értekezletre, a nevelbtestilet tagjat a nevelbtestlleti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek
a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya szinetel, az alkalmazotti k0zosségi értekezlet és a
neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

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

A nevelétestiilet véleményét

- az bvodai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- azegyes pedagogusok kilon megbizadsanak elosztasa sorén,

- avezetb-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
- kildn jogszabalyban meghatarozott igyekben ki kell kérni.

A nevelGtestileti értekezleten jegyzékonyv késztl, amit az Gvodavezetd, jegyzékonyvvezetd és két tanu
ir ald. Kotelezd csatolmanya a jelenléti iv. A jegyz6konyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon
belll el kell késziteni.

JegyzOkonyv kotelez6 elemei:

- értekezlet helye, ideje,

- napirendi pontok
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- értekezletvezetd, jegyzOkonyvvezetd, hitelesiték neve
- jelenlévék szama

- tavollévék neve

- meghivottak neve

- jelenlévbk hozzaszolasa

modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasa
hatarozat elfogadasanak szavazasi aranya

Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelbtestileti értekezlethez a nevel6testilet
kétharmadanak jelenléte sziikséges. Ebben az esetben a szavazas titkos.

6. Az ovodai nevel6k neveldmunkaval osszefiiggd tevékenységekre, feladatokra vald
kijelolésére, megbizasara vonatkoz6 elvei

ratermettség
aranyos terhelés
folyamatossag
onkéntesség

- Az 6voda részére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teendbket az dvodapedagdgus megbizas
alapjan koteles ellatni. Az ilyen feladatok elvégzéséért anyagi ellenszolgaltatds adhatod (potlék,
tiszteletdij, ...).

- A megbizas alapjan ellatand6 feladatokra az 6vodai nevelét az dvodavezetd bizza meg, mely
megbizas visszavonasig érvényes.

- Megbizasok:

- Gyermekvédelmi felelés

- Munkakozossegvezetd

- Onértékelést tamogaté munkacsoport

- Munkavédelmi felel6s

- Tlzvédelmi felelés

- Konyvtaros

- HACCP vezet6k

- Szakmai segit6 (Gyakornoki Szabalyzat)

- Adiabéteszes gyermekek ellatasat segitd munkatarsak

A kiemelkedé munka elismerése a jutalmazasi alapelvek figyelembevételével:

- Rendelkezésre allé jutalomkeretbdl

- Erkdlcsi elismerés (szdbeli dicséret, jutalom szabadsag) kitiintetésre valo felterjesztés (kerileti és
allami)

Nevelémunkat kozvetlenll segitd, illetve technikai dolgozék elismerésénél is a fenti alapelveket

alkalmazzuk.
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7. Nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak

ovodatitkar
gazdasagi Ugyintézd
pedagdgiai asszisztensek
o dajkak
Részletes feladataikat a munkakari leiras tartalmazza.

o O O

8. A szakmai munkak6zosség
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. A
szakmai munkak0zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozOsség véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességeét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakoz0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet,
ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatdé munkajanak szakmai
segitéserol.

A szakmai munkakozOsség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kdz6tti munkakozosség is létrehozhato.

Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6z0sség hozhato létre.

A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb ot évre.

9. Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az Gttagu - a neveltestllet tagjaibol dsszeallitott -- onéertékelést tdmogatd munkacsoport miikodését az
dvodavezetd iranyitasaval végzi. Az Onértékelést tdmogatd munkacsoport koordindlja, irényitia az
onértékeléshez kapcsolodo feladatokat.

Az onértékelést tamogatd munkacsoport feladata a bevont kollégak felkészitése és folyamatos
tamogatasa.

Az dnértékelést tamogatd munkacsoport felelésen vesz részt az dvoda 6t éves 6nértékelési programjanak
és az éves oOnertékelési tervek elkeszitésében.

Az dnértékelést timogatd munkacsoport az Oktatasi Hivatal feliletén és a valdsagban is nyomon kéveti
az onértékelés folyamatat, gondoskodik az dnértékelés mindségbiztositasarol.

Az oOnértékelést tamogatd munkacsoport a szakszerliség és az id6gazdalkodas szempontjabdl
gondoskodik a kollégak bevonasardl az onértékelés lebonyolitdsaba, ennek maédjat az éves onértékelési
tervben rogziti.
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10. A Sziil6k Kozossége

Az bvodaban, a szilék jogaik érvényesitése, kotelessegik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szilGi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre.

Az 6vodai Szlilék Kozossége véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
- az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

- ahazirend kialakitasaban,

- az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

- avezetdk és a szuldi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,

- dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,

- azintézmény tajekoztatasi kotelezettsegével kapcsolatban,

- gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru szuléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilére fizetési kdtelezettség harul,

- a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megszinésével, szlinetelésével, az 6vodai
foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, mentesitéssel kapcsolatos tigyekben, és

- minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

11. Ovodai és iskolai szocialis segit6

Az 6vodai szocialis segité szakember az egyuttmiikodési megallapodas értelmében az Jatékkal-mesével
Ovodaba beléphet, bent tartozkodhat, és szakmai tevékenységet folytathat.

Az o6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségenek megel6zése
érdekében a szocialis segité munka eszkozeivel tamogatast nyujt a kdznevelési intézménybe jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak es a kdznevelési intézmény pedagogusainak.

Az Gvodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti a gyermeket a koranak megfeleld
nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez
szukséges kompetencidi fejlesztésében, a gyermek csaladjat a gyermek o&vodai életét érint6
kérdésekben, prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a
jelz6rendszer miikodéseét.

Az bvodai és iskolai szocialis seqitd szolgaltatas ellatdsardl a csalad- és gyermekjdléti kdzpont
egyuttmikodési megallapodast kot a kdznevelési intézménnyel.
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V. Az intézmény miikodési rendje

1. Az dvodai nevelés helyi rendje:

Az dvodai nevelési év szeptember 1.-t6] kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

A fenntarté dont az dvoda nyitvatartasi idejének meghatarozasaral.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar tizendtodikéig, a nevelés nélkili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zéen a sziléket tajékoztatni kell.

Az Ugyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zarva tartas el6tt 15 nappal a csoportokban kell dsszegydijteni
és a vezetdnek tovabbitani. A szUl0k a nyari zarva tartasrol hirdetmény formajaban kapnak tajékoztatast.
A szilléket, a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megelézOen tajékoztatni kell. Rendezvények esetén
a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Kivételt képeznek rajtunk kivilallo indokok (&ltalanos sztrajk, tarsadalmi megmozdulasok, stb.), amelyek
a biztonsagos nyitva tartast és a gyermekek 6v6-védo feladatainak betartasdban akadélyoztatnak.

Az 6voda hétfétol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mkadik.

Az intézménybe vald belépés rendjét az érvényes Hazirend szabélyozza.

Az Intézmény Uzemeltetése, a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt - 4 hét - sziinetel.
Ezen idszak alatt torténik az 6voda szlkség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A hivatalos tgyek intézése az 6vodavezet( irodajaban torténik.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestiilet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errél a sziilék a jogszabalyban elbirtak
szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkuli munkanap el6tt.

Az 6vodaban nevelés nélkili munkanapok szervezéséhez a fenntartd tajékoztatasa szlikséges.

Az dvodai nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten,
amit munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

- aneveldmunka éves kiemelt feladatairol, az év mérési, értékelési feladatairdl

- az dvodai szintl rendezvények és Unnepsegek tartalmardl, idépontjardl, és a nevelés nelkuli
munkanapok idépontjardl, valamint programjarol

- aneveltestiileti jogkdrbe tartozé feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl

- az éves munkaterv jovahagyasarol

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat a csoportvezetd dvondk ismertetik a szUlbkkel az elsé szul6i értekezleten.
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2. Ovodai foglakozasok:

Az 6vodai miveltségtartalmak kozvetitése, komplex mddon épll be a napi tevékenységek folyamataba,
kéthetenkénti ciklusban tervezve, — a Jatékkal — mesével Program éves Utemterve alapjan, -
Ovodapedagogusok vezetésével, a kijelolt csoportszobakban torténnek. Az dvodai nevelést reggel 6
oratél kezdédéen 18 éraig 6vodapedagdgus végzi. A foglalkozasok megkezdése utdn nem zavarhatok.
Kivételt, indokolt esetben, az dvodavezet6 tehet.

,A foglalkozasi sziinetek idépontjat a tanévnyité a hatalyos Miniszteri Utasitas rendelkezései hatarozzak
meg.

- Az 6vodai foglalkoztatas a kovetkezd napokon szlinetel:
e Marcius 15.
o Nagypéntek
o Husvét hétfd
o Majus 1.
o Piinkdsd-hétfé
e Augusztus 20.
e Oktdber 23.
e November 1.
e December 24,25,26.
o Ujév
¢ Az esetleges munkanap athelyezésrél minden év elején kiadott kormanyrendelet
az irdnyado

- Karécsony és ujév kozott a Kepviselo-testilet dontése alapjan — az dvoda zérva tart.

- Az Ugyeletet minden évben egy arra kijel6lt 6voda biztositja.

- Nyari idészakban (julius-augusztus) a fenntartd dontése alapjan az dvodak nyari életének
szervezése, az egeszséges életmddra nevelés biztositasa érdekében zOldovezetben torténik. A
gyermekeket autobusszal szallitjak, - évi itemezéssel a kijelolt dvodakbol.

- azdvoda vezetdje, az arra igényt tartok szamara ugyeletet biztosit.

- Ezeken a napokon masik 6voda biztosit ugyeletet.

3. Azintézményben tartézkodas rendje:

Az 6voda nyitvatartasa reggel 6 6ratol délutan 18 éraig tart.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Nyitvatartasi id6 utdn az dvodaban hagyott gyermekekrél vald intézkedés a hazirendben kerult
szabalyozasra.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétsl valo eltérést az Ovodavezetd engedélyezi.
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4. Az intézményben dolgozok munkarendje

A vezetok benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezetdnek vagy helyettesének — kozuluk egyikuknek -- a nevelési-oktatasi intézmenyben kell
tartozkodnia, a nyitvatartasi id0 alatt. Amennyiben az dvodavezetd, vagy helyettese, elére nem latott ok
miatt nem tud az intézményben tartdzkodni, igy meg kell bizni a neveldtestilet egyik tagjat az esetleg
szlkseges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A kdzalkalmazott
feleléssége, intézkedési kore, az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak a megévasaval
osszefliggd azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

Az dvodavezetd munkaidd besorolasa kotetlen, csoportban eltoltendd kotelezd 6raszama heti 10 6ra. A
munkaid6 és a kotelezd draszam kozti kilonbséget felkészllésre, vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az dvodaban elt6ltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagogiai
konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.

Az dvodavezetd-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara es
a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az dvodapedagdégus munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljies
munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — a nemzeti
kdznevelésrdl szold torvény keretei kozott — meghatérozott feladatok ellataséaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmarad6é részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznéldsat maga jogosult
meghatarozni.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
oréban a nevelést elbkészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
dvodapedagogus szamara.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében elldtandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevel6testulet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezetd helyettes
allapitja meg a vezeté jovahagyasaval.

Helyi pedagdgiai feladataikat az intézmény munkatervében és programjaban megfogalmazott célok
hatarozzédk meg. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az dvodapedagdgusok jogait és
kotelességeit a vonatkozd torvény rogziti.

A nevelé munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak és kisegité dolgozok munkarendje

A nevelé munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottak munkarendjét az dvodavezetd allapitja meg. A kisegitd
dolgozok munkabeosztasat az dévoda telies nyitvatartdsi, valamint a munkakorbe utalt munkak
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elvégzésének szilkségessége szabja meg, munkarendjiket az 6vodavezetd allapitja meg. Feladataikat
a munkakori leirasuk tartalmazza.

5. A szervezeti egységnél (intézmény) a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személy
feladatkorének, munkakorének meghatarozasa

biztositja az 6sszevont intézmeny mikodéséhez a targyi, pénzligyi gazdasagi feltételeket,
a gazdalkodasi és pénzlgyi feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok érvényesitésével biztositia a
gazdalkodasban a hatékonysdg, a pedagdgiailag indokolt feladatkdzpontusag elvének
érvényesilését,
gondoskodik az intézmény zavartalan és sztikségszer( mikodtetésérdl a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett,
az intézményvezetdi jogkort érinté gazdasagi jellegli dontések elékészitdje, a végrehajtasi folyamat
szervezlje és ellendrzéje,
az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellen jegyzi, illetve kotelezettséget vallal az
dvodavezetbvel egyeztetve,
elkésziti és nyomon kdveti az intézmény gazdasagi tervét, adatszolgaltatasait koltségvetéseét,
gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrol,
iranyitja, illetve kdzvetlenll végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas),
tervezi és elkésziti az intézményi koltségvetést, és rendszeresen figyelemmel kiséri annak
id6aranyos alakulasat, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
tervezi és szervezi az illetménygazdalkodast, az intézmeényi beszerzéseket — vezetovel egyutt,
karbantartasi, feldjitasi tervet készit,
beszamol a koltségvetés helyzetérdl,
biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos informéaciokat.

- ellendrzi a szamlakat szamszaki és tartalmi vonatkozasban,

- szervezi a leltarozasokat és selejtezéseket,

- az Osszevont intézmény nevelési-oktatdsi folyamatanak anyagi eréforrasainak hatékony
miikodtetdje, tevékenysége e folyamatot kiszolgal6 tevékenység,

- szervezi az intézményi szervezet szabalyos gazdasagi mikodéset,

- pénzlgyi és bizonylati fegyelmét,

- kapcsolattartasa rendszeres a Pénzlgyi Osztaly intézményi csoportjanak munkatarsaival, valamint a
fenntart6 pénzligyi szerveivel, Belvéros- Lipotvaros Varostizemeltetd KFT. munkatérsaival,

- munkajat kozvetlenul az 6vodavezet6 iranyitasaval végzi.

6. Szabadsagolas

Az éves rendes szabadsag kivételéhez targyév majus 15-ig Utemterv készill.

A kozalkalmazottak részére megallapitott szabadsagnapok szadmardl, illetve a méar ténylegesen
letoltott szabadsagrél naprakész nyilvantartast vezet az dvodavezetd helyettes, és a tagévoda
vezetd.
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7. Belépés és benntartézkodas rendje
A gyermekek az ugyeleti idében és nap kdzben is, csak az arra kijelolt helyiségben tartdzkodhatnak
és jatszhatnak ovondi felligyelet mellett.

A gyermekeket kiséré szilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek csak
kisérOvel kozlekedhetnek az Gvodaban. Ezen személyeknek, nyilatkozni kell arrdl, hogy milyen
ugyben, milyen mindségben jelennek meg az intézményben.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetbvel vald
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

1. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

A fenntartd, mint felligyeleti szerv, el6zetes egyeztetés alapjan, barmikor beléphet, és benn
tartozkodhat az intézményben.

A Pedagogiai Szak- és Szakmai Szolgaltaté Kbzpont, (mint szolgaltatd) munkatarsai elézetes
megbeszélés alapjan, az intézmény kezdeményezésére, valamint a fenntartd altal elrendelt
vizsgalatok végzése érdekében az intézményben tartozkodhat.

A Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézményegység logopédus munkatarsai a sziirévizsgalatokat,
és a foglalkozasokat az intézmény vezetéjével megallapodott napon és idében végzik, az intézmény
altal biztositott feltételek kozott.

A Szakszolgalat munkatarsai a tanév eleji sziirévizsgalatokat az intézmény vezetéjével, a szilék
egyetertésével végezhetik. Az intézményvezetd helyet biztosit a vizsgalati modszerek végzésére és
az eredmények megbeszélésére a szuldkkel, pedagogusokkal.

A Gyermekjoléti Szolgalat kijeldlt munkatarsa megallapodott idépont alapjan latogathatja az
intézményt, tajékozodhat a gyermekvédelmi felel6stél, valamint az intézmény vezetdjétdl, a
csoportvezetd ovonbtol.

Az intézmény munkatarsai kotelesek bejelenteni az intézmény vezetdjének, engedélyét kérni, a
hozzatartozdik intézményben vald tartdzkodasahoz.

Reklamtevékenység szabalyai:

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenyséqg alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairol.
Altalénos reklamtilalmak és reklémkorlatozasok 7. § (1), (4)

Az 6vodaban tilos a reklamtevekenyseg, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, az egészséges
életmdddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg dssze. A reklamok elhelyezésére,
terjesztésere kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

2. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden szl§ koteles gyermekét bekisémi az 6vodankba.

A gyermeket a szllék 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.
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A gyermekek 6vodabdl valo kiadasakor meg kell gy6zédni arrdl, hogy a gyermeket az a személy viszi
el az ovodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a szul6, torvényes képviseld nyilatkozatban)
megnevezett vagy, érvényes és hatalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik. Rendkivuli esetben
a telefonon torténé értesités mellett, SMS-ben, e-mailben sziikséges a szllének értesitenie az
Ovodavezetdt gyermeke elvitelérél az Ovodabol. A meghatalmazas bemutatasakor a
személyazonositd igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek szil6je (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy kik azok a - 18.
életéviket betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes képviseld altal tett
nyilatkozat, irasban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy felugyeleti jog megvaltoztatasa
irant eljaras van folyamatban, arrél a szil6 (t6rvényes képviseld) koteles tajékoztatni az 6vodat.

Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy felugyeleti jog
megvaltoztatasa targyban hozott joger8s hatarozatrél a szilé (t6rvényes képvisel6) koteles
tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrél egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétdl szamitva
legkésdbb 3 napon belll - atadni koteles.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo6 altalanos rendelkezések

Az bdvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet. Az dvoda éplleteit, helyiségeit
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az dvoda konyhajaba és a mosdokba csak egészséglgyi kiskonyvvel rendelkez6 személy [éphet be.
Az intézmény HCCP rendszerrel miikodik.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikodhet, tovabbéa az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, ellatja a gyermekek,
felligyeletét, part vagy parthoz kotbédé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.

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

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért, az
dvoda rendjének, tisztasaganak megdlrzéséért, a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasdért, az intézmény szervezetei és miikddési szabalyzatdban, valamint a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartaséaért.

A csoportszobaban szUl0 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.
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- Az dvoda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ugyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatarozza meg, és azt az dvoda, a szulék tudomaséara hozza
értesités formajaban.

- Az 6voda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalini.

- Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében. Az 6voda épuletében és teljes teruletén dohanyozni tilos!

4. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa

1999.6vi XLIl. 2. § (1) bekezdés b ) pont
Az 6voda terlletén tilos a dohanyzas, az intézmény nem dohanyzé intézmeny.

5. Ovodai felvétel, atvétel, vodai elhelyezés

Az bvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A jelentkezés modjanak, hataridejének kozzététele
a fenntarto hirdetménye alapjan torténik.

Ovodaba az a gyermek vehet fel, aki a harmadik életévét betoltotte. Amennyiben az 6sszes felvételi
kérelem kielégitésre kertlt, felvehetd az a gyermek is aki fél éven belul tolti be harmadik életévét. A
gyermek abban az évben melynek augusztus 31-ik napjaig a 3. életévét betdlti a nevelési év kezdd
napjatél legalabb napi 4 6raban dvodai foglalkozason koteles részt venni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik.) Abban az évben, amelyben a 7. életévét betolti, akkor kezdhet ujabb nevelési évet az 6vodaban,
ha augusztus 31. utan sziletett és a Pedagdgiai Szakszolgalat vagy a Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évet maradjon az dvodaban. llyen javaslatot a szul6 kérésére
és a nevelbtestllet egyetértésével tehet.

A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezé gyermek fogadasa
az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszer(ien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelez0 felvételt biztosito 6voda). Az Gvodai
felvételrdl, atvételrél az dvoda vezetdje dont. Az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a szulét,
az eléz0 dvoda vezetdjét értesiteni kell.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd dont, a szulbk és az 6vodai
nevel6k véleményének figyelembe vételével.

Kulféldi gyermek akkor vehet6 fel, ha a gyermek érvényes tartdzkodasi engedéllyel rendelkezik. Az
dvodaba felvett gyermekeket be kell jelenteni a KIR - be.

6. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a sziilé kérésére — ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete indokolja- az Oktatasi
Hivatal felmentheti az 6vodai nevelésben vald részvétel aldl a hatalyos jogszabaly rendelkezései alapjan.
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7. Ovodai értesitési kotelezettség a felvétellel kapcsolatban

A kijelOlt bvoda vezetdje a megkuldott szakértdi vélemény vagy a tankerileti kozpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt (a kdznevelésért felelés miniszternek a Kormany rendeletében kijeldlt kozponti hivatalat),
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

8. Ovodakotelezettség mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Ha a gyermek Ovodakotelezettsége alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul ot nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetbje értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén
a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a gyermek ovodakotelezettsége alapjan vesz részt az Ovodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalyseértési hatdsagot.

Ha a gyermek 6vodakotelezettsége alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetbje haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

9. Ovodai elhelyezés megsziinése

Az dvodai elhelyezés a kovetkezd esetekben szlinik meg:

e amennyiben a gyermeket masik 6voda atvette, szlikseges irasbeli igazolast a szilé benyujtotta,
a felmentést engedélyez0 szerv a szilé kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl torténd
kimaradasara,
gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan,
az dvodaba jarasi kotelezettsegét kulfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
Az 6vodai jogviszony megsziinéserdl értesiteni kell az illetékes hivatalt.

10. Ovodai foglalkozasok rendje

Az 6vodai foglalkozasok — az dvodai munkaterv alapjan — dvodapedagogus vezetésével, a kijelolt
termekben, esetenként kils6 helyszinen zajlanak.

A bemutat6 foglalkozasok tartdsénak rendjét és idejét a munkaterv rogziti.

Minden egyéb esetben a latogatasra az dvodavezetd adhat engedélyt.

A foglalkozasok megkezdés utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az dvodavezetd tehet.

11. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Az dvodai nevelés a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik dvodapedagogus
jelenlétében, kozrem(ikddésével az orszagos Alapprogram és a helyi Pedagogiai Program alapjan.
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Az egyéb foglalkozas egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, mely a gyermekek
fejlddéset szolgalja:

- felzérkéztatas

- integralas

Felzarkoztatas, integralas

- A gyermek részérdl fennall6 beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségek esetén a Pedagogiai
Szakszolgalat, vagy sajatos nevelési igény miatt Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkdztatas

- Beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas

VI. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. A pedagdgiai ellenérzés legfontosabb feladata

A pedagdgiai ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak fokozasa. Az ellen6rzési Utemtervet az dvodavezetd késziti. Az ellenbrzés terilete,
maddszere, Utemezése az éves munkatervben keril megfogalmazasra. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének maddjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikddési
feltételek vizsgalatara.

Az Ovodavezets felelds az ellenérzés tervben megfogalmazott feladatok megvalésitasaért.

- Az 6vodavezetés a nevelémunka, az 6vodai élet barmelyik teriilete felett, ellenérzési joggal
rendelkezik.

- Belsé ellenérzésre jogosult az dvodavezetd, a vezetd helyettes, tagbvoda vezetd, munkavédelmi,
tlizvédelmi felelés, szakmai munkak6zosség vezeto.

- Az intézményvezetd és helyettese, illetve a tagovoda vezetd altalanos ellendrzési joggal
rendelkezik.

- Az ellendrzés rendjét es konkrét terileteit az éves munkaterv tartalmazza

A munkavédelmi felelés ellenérzi a munka és balesetvédelmi elSirasok betartasat, figyelmeztet a
hianyossagokra. Evente két alkalommal, ill. szilkség szerint szemlét tart, feltarja a balesetveszélyes
eszkdzoket, helyszineket. irasbeli jelentést tesz az 6vodavezets felé.

A tlizvédelmi felelés ellenérzi a tlizvédelmi eléirasok betartasat, a tlizoltd berendezések
fellilvizsgalatanak, karbantartasanak meglétét.

Az ellenérzés rendjét és konkrét terileteit az éves munkaterv, valamit a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az ellenGrzésre jogosultak nevelbtestlleti értekezleten, rendszeresen tartott megbeszéléseken
szamolnak be az ellendrzés tapasztalatairol.
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2. Abelsé ellendrzés célja:

- atervezett feladatok kellé id6ben, és megfelelé minéségben torténd megvaldsulasa;
- megfeleld mennyiségl és mindségl informacidk gylijtése, elemzése;

- atényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal;

- amegvaldsulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés;

- visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalarol;

- avezetd tervez6 munkajanak segitése.

3. Abelsé ellendrzés tipusai és gyakorisaga:

- Komplex (atfogo) ellendrzés a nevel-oktatd munka konkrét egészére iranyul.

- Tematikus vizsgalat: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, nem
teljes kor ellendrzés. Célja: altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga: ellenérzési litemterv szerint.

- Célellendrzés: mindig egy adott részfeladat vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga: eseti, illetve
alkalomszerd.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az Ovodavezeté dont.

Rendkivdli ellenérzést kezdeményezhet:

- Ovodavezetd helyettes

- tagdvoda vezetd

- Sziléi szervezet

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzés késziil, amit az Ovodavezetd ismertet az érintett
dvodapedagogussal. Az dvodapedagdgus szdbeli vagy irdsos észrevételt tehet.

Kedvez0 tapasztalatok esetén az ellen6rzott elismerésben részesll. Feltart hidnyossagokat
megszintetésére vonatkozo intézkedés, felelésségre vonas kovet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

- nevelémunka gyakorlatanak ellenérzése

- beszamoltatas: szébeli, irasbeli

- szakmai dokumentécio ellenérzése

- csoportlatogatas

- értekezlet

- mindsités

Az ellenérzés fajtai:

- tervszer(, el6re megbeszélt szempont és idépont szerinti

- spontan, alkalomszer( - a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, napi felkészliltség felmérése
érdekében
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4. A gazdasagi, pénzugyi ellenérzés rendje

Az ellenérzés rendjét, szervezetét, feladatait jogszabalyok irjak elé [(1992.évi XXXVIII. térvény a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szdld 370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet, illetve az

dllamhéztartds milikodés rendjerél szolo  368/2011..(X11.31.)

rendeltetésszer(i milkddéséért a szerv vezetdje a felelds.

Az ellen6rzés szabalyozasa

-Jogszabalyok
4[ Jogszabalyok 1 -Tt')rvények
-Miniszteri rendeletek

-Onkormanyzati rendeletek

-Orszaggydlési hatarozatok
-Kormanyhatarozatok
-Miniszteri utasitasok

Az éllami iranyitas , egyéb
eszkozei

-Munkakori leiras
-Egyéb belsd szabalyzatok

Korm.rendelet].  Kialakitasaért,

Utmutatok

Hazai ellen6rzési
Szabalyok

A = L

Az ellen6rzés célja:

-SZMSZ
Belsé szabalyzatok }-Ellenérzési szabalyzat

e biztositia az 6vodavezetd szamara a megfelelé mennyiségli és mindségl
informaciét a torvényes miikodéshez

o feltarja a gazdasdgi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast

e megszilarditja a belsé rendet

e vizsgalja az intézmeényi vagyon vedelmét, a takarékossag érvényesitéset, a
leltarozas, selejtezés megfeleld végrehajtasat

38



Jatékkal-mesével Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az ellendrzés idépontjét tekintve lehet:

o el0zetes: valamely gazdasagi esemény megtorténtét, jogszabalyi rendelkezés
kiadasat megelézGen, a dontés elOkészitése megalapozotisdga érdekében
torténik (koltségvetés készités);

e egyidejl: az ellendrzés a pénzugyi-gazdasagi végrehajtassal parhuzamosan,
azonos idében végezzlik (a gazdasagi kihatassal jar6 intézkedések indokoltsaga
és az ehhez kapcsolodo belsd és kilsé bizonylatok megléte tartalmi — formai
helyessége és szabalyszerlisége vizsgalata.);

e utdlagos: a pénzigyi-gazdasagi esemeényt a feladat végrehajtast kovet6en
vegezzik (havi rovatelszamolas, eszkoznyilvantartas, leltér, selejt).

Az ellentrzés felelései:
e Ovodavezetd
e (vodavezetd helyettes

Az ellendrzés egyszerisitett modellje:

Ellen6rzés targya
Kovetelmény l Tény
Osszehasonlitds

l

( 1\
Ertékelés

. i J

( 1\

Kovetkeztetés
(. J
Y

( 1\
Realizalas

(. J
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VII. Az 6voda dolgozoéinak feladatai, a gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén (Intézményi védé-, dvéeldirasok)

1. Altalanos eldirasok

- Az 6voda vezetéije felelds az Gvodankban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allandé 6vodavezetéi feladat.

- Az dvodankban alkalmazottak, altalanos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi épségének
megovasa.

- Minden 6vodapedagogus a torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rébizott gyermekek részére az
egészseguk, testi épségik megdlrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zbdjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szukséges intézkedést megtegye.

- Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

- Az bvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kérlltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védé-, vo elbirasok figyelembevételével.)

- Adolgozoink kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

- Az bvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemeny bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kilondsen fontos ez, ha:
= azjatszotéren tartdozkodnak,
= ha kilonbozd kozlekedési eszkdzzel kozlednek,
= ha az utcan kozlekednek,
= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
= ésegyéb esetekben.

- Az o6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szikséges intézkedéseket

megteszi.

- A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
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Az 6voda csak megfelel6 minGségu jatékokat vasarol.

2. Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi inttzménytinkben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6d sérlléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A

balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséqg teljesitését az dvodavezetd végzi.

Elsésegeélynyuijtas esetén az orvos megérkezéséig az dvodapedagogus a korliményekhez képest
megfeleléen latja el a gyermeket.

Minden dolgozdnak- sziikség esetén- kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Eljaras gyermekbaleset esetén:

= a seérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

= ha szukséges orvost, illetve ment6t kell hivni,

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell szlintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és értesiteni kell a szulét.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
lévd elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kovetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni
a gyermek szulGjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi inttzményében meg
kell Grizni.

Ha a sérllt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt az 6voda a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
— telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

» a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél
szamitott kilencven napon belul a sértlt orvosi szakvélemeny szerint a balesettel
osszefliggésben életét vesztette),
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= valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

= agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllését, egészségkarosodasat,

= agyermek sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

» a beszéléképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a gyermek bénulasat
vagy agyi karosodasat okozza.

- Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

- A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Szll6k K6zdssége képviseldje részvételét a
tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

- Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

- Az Ovodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az dvoda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

3. Egyéb védé-, 6vo elbirasok

A gyermekekkel az dvodai nevelési év kezdetén, valamint szikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell az vo-, védd elbirasokat.

Fontos az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozd eléiras, a foglalkozasokkal egyitt jard
veszeélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartadsforma meghatérozasa, ismertetése. A véd6-6vé

eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintiének megfeleléen kell ismertetni.

Az bvoda szokas és szabalyrendszere hatarozza meg azokat a védd, 6vé eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak korultekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét.

A gyermekek intézményen kivli kisérése esetén minden tiz gyermek utan két f6 kisérét kell biztositani.
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VIil. Gyermekvédelmi tevékenység

Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveltestiilet és a
vezetd kozott az 6sszekotd kapocs a gyermekvédelmi koordinator. A neveltestilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elGsegitése.

1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
- Intézményink koteles elésegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba
kerulését.

- Anevel6testllet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémékat, a hatranyos helyzetet felismerije,
és ha szikséges szakember segitségét kérje.

- A nevelbtestlletiink koteles a rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisémi, a csalddok szocialis
és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kulonbdz6 tamogatdsokhoz vald hozzajutast
javaslataval elésegiteni.

- Az Intézmény segitséget nyujt az uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz
kapcsolddd segitségnyujtas megszervezése céljabol.

- Az bvodavezetd egyittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddd, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt a dolgozok
tudomasara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szint(i megallapitasat.

- Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol
a szakemberekt6l (gyermekjoléti szolgalat, véddnd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek
problémainak megoldasaban.

- Azintézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziiléi értekezleteken — az 6vodavezetd megbizasa alapjan — a
csoport 6vodapedagdgusai tajékoztatiak a szllbket az O6vodai intézmény gyermekvédelmi
feladatair6l. Az dvodavezeté gyermekvédelmi munkajat az 6voda gyermekvédelmi felelése segiti. A
gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a felelésség az dvodavezetdé.
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IX. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet, és ellatas rendje

1. Altalanos el6irasok

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltétt idSben minden
gyermek részesiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészsegi allapotat hatékonyan fejlesztd, a
nevelési-oktatdsi  intézmény mindennapjaiban  rendszerszerlen mikodd egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézményinkben mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsadghoz vald jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel 6sszefliggd
feladatokra, amelyek kilondsen

- azegeészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atestiés lelki egészség fejlesztése,

- abaleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

- aszemélyi higiéné teriletére terjednek ki.

- Az intézményben folyd teljes kor(i egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek, biolégiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvaldsulé atfogd
prevencios programokba.

- Haa nevelési-oktatasi intézmenylnk a gyermeket veszelyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem
tudja megszuntetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek-
és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

- AKkotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§ (5) bekezdésének megfeleléen a nevelési-
oktatasi intézményiink gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéserdl, ennek keretében kilondsen, hogy az dvodaba jard gyermek évenkent legalabb
egyszer fogaszati, vegyen részt. A szil6k ilyen irany tajékoztatasa a sziiléi értekezleteken torténik.

2. Adiabéteszes gyermekek ellatasa

A diabéteszes gyermeknek ugyanolyan joga van az 6vodai ellatashoz és az iskolai oktatashoz, mint nem
diabéteszes tarsainak.2021. szeptember 1-jén a diabéteszes gyermekek elényére valtozott a koznevelési
(2011. évi CXC.) torvény: a 62. § rogziti, hogy az intézmény vezetéjének biztositania kell a diabéteszes
gyermek ellatasat az 6vodaban, iskolaban.
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- A szll6 irasbeli kérelmére az dvoda vagy iskola intézményvezetdjének kotelessége biztositani a
tizennégy évnél fiatalabb, 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek napkdzbeni ellatasat: a vércukorszint
sziikség szerinti mérését és az inzulin beadasét. Ezekhez az invaziv beavatkozasokhoz a szlléknek
hozz kell jarulniuk.

- Azintézmény vezetbje a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy a nevelé-oktatd munkat kozvetlenl
segitd munkakoérben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett,
a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

A megbizott:potiéka:

Az a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl
segitd munkakorben foglalkoztatott aki 2021.szeptember 1-t6l ellatja az 1-es tipusu diabétesszel
rendelkezd gyermekek, tanuldk vércukorszint szlikség szerinti mérését, szikség esetén, orvosi
eldiras alapjan, a szulével, mas torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi modon
egyeztetve, az eldirt id6kozonként a szukséges mennyiségi inzulin beadasat diabétesz ellatasi
potlekra jogosult.

A pétlékalap — a feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatol fliggetlenil — a mesterfokozathoz

kapcsolodo illetményalap, a pétlék hatara a hatalyos nemzeti koznevelési torvény mellekletében

megallapitottak szerint allapithatéo meg.

Ha az intézménnyel 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek all dvodai jogviszonyban, akkor egy f6,

minden Ot ilyen gyermek utan tovabbi egy-egy f6 alkalmazott vehetd figyelembe a hatélyos

koltsegvetés torvény rendelkezései alapjan.
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X. Rendkivili események, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek mindsul minden olyan elére nem lathatd esemény, amely
a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonésen:

- természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tlz

- robbanassal torténé fenyegetés

- terrorcselekménnyel 6sszefliggd fenyegetettség

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének

haladéktalanul jelenteni.

Az bvodavezetd dont a szikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivli eseményrél azonnal értesiteni kell:

- azintézmény fenntartéjat,

- tlz esetén a tlizoltdsagot,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sérilés esetén a mentdket,

- gyermeksérllés esetén a szil6t, gondviselét,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,
ha ezt az 6voda vezetbje szikségesnek tartja.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,Kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6 kozosségi helyen torténik.

Bombariad6 esetén sziikséges intézkedések:

- Azonnal értesiteni a rendérséget

- Menekdlés tekintetében a tlizriado szabalyai az iranyadok

- A gyermek biztonsagos eltavolitisa az intézménybll a szabadba, - rossz id6 esetén kozeli
kdézintézménybe Szilék

- értesitése, gyermekiik megfelel6 elhelyezése érdekében

- Csak biztonsagos kornyezetbe hozhatok vissza a gyermekek, ha erre az illetékes szerv vezetdje az
engedélyt megadja.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejiileg - felelés dolgozok

kijelolésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsbsegelynyujtas megszervezesérdl,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épllet jellemzGirdl,
helyrajzarol,

- azéplletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl...)

- akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérél,

- az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljamia a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
koteles betartani!

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriado terv” tartalmazza.

A tlzriad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkenti
fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épuletek kiuritéseét a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kidritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezeto a felels.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kételezé érvényliek.

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekuld utvonalakat allanddan
akadalymentesen kell hagyni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetil, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épuletét minden bent
tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariaddval kapcsolatos teendbket a helyszinen tartozkodoé vezeté koteles iranyitani.

A bombariadét a vezetd a rendGrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- azintézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- aveéltbomba altal veszélyeztetett éplletek,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

Rendkivili eseményt, bombariadét az intézményvezetd a szikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utén a fenntarto felé haladéktalanul jelezni koteles!

Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kild a fenntartbnak, mely tartalmazza az esemény
leirésat, a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézménynek fel kell készllInie egy esetlegesen bevezetésre kerild kildnleges jogrendre.

Ennek oka lehet:

- megel6zé védelmi helyzet, terrorveszély helyzet, rendkivili allapot, szlikségallapot vagy vératlan
tamadas.

Az ezzel kapcsolatos feladatmegosztast, felelésséget, intézkedési feladatokat az intézmény Honvédelmi
Intézkedési Terve tartaimazza. (HIT)
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Rendkivuli események:
Betdrés: esetén értesiteni kell a Rendérséget, Fenntartot 24 6ran bell,
Belvaros - Lipotvaros Varostizemeltetd KFT - t a karfelvétel miatt.
Csotorés: esetén a Févarosi Vizmiveket, Gyorssegély szolgalatot,
Belvaros - Lipotvaros Varostuzemeltetdé KFT - t azonnali hibaelharitas miatt.
Uvegkar: esetén a Belvaros - Lipotvaros Varosiizemeltetd KFT - t értesiteni, hogy a hiba elharitasarol
tudjon gondoskodni.

Katasztrofa elleni védekezés (tliz, viz, fagy, foldrengés) esetén értesiteni kell:

- Tlizoltésag, telefonszam: 105

- Menték, telefonszam: 104

- Rendérség, telefonszam: 107

- Kdzponti segélyhivoszam:112

- Févarosi Polgarvédelmi Igazgatdsag Diszpécser ligyelet: 06-80-630-600 (zold szam); 3182218.
- F6varosi Polgarvédelmi lgazgatosag V. kerlleti Kirendeltsége: 266-2678; Fax: 317-3009.
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Xl. Az dvodai kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az d6voda kozosségeinek kapcsolattartasi formai a kiilonbozé értekezletek, forumok,
bizottsagi uUlések, nyilt napok.

- Az ovoda, kilonbdzd kdozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott nevelbk, vezetdk és a szilék képviseldinek segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze.

- Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az dvoda éves munkaterve
tartalmazza.

2. A sziilok tajékoztatasi formai

A szul6k jogos igénye, hogy gyermeke 6vodaban tanusitott viselkedésérdl, fejlodésérdl rendszeres
tajékoztatast és visszajelzést kapjon.

Ezért az 6voda a nevelési év soran el6re meghatarozott, az altalanos munkaidén tuli idépontokban szili
értekezletet és fogadd 6rakat tart.

3. Aszul6i értekezletek

A szill6k a nevelési év rendjérdl, feladatairdl az évnyité sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast.

- Az bvoda a nevelési év soran 2 szlléi értekezletet tart. Amennyiben a nevelétestlet vagy a Szuléi
szervezet szikségesnek latja, rendkivili szul6i értekezletet hivnak dssze. (50%+1 f6 kérése estén.)

4. Szil6i fogado orak
Az 6voda valamennyi nevel6je meghatarozott idészakonként szlléi fogadoorat tart. Amennyiben a
gondviselé fogadddran kivlli idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, idépontot kell
egyeztetnie az érintett neveldvel. Evente két alkalommal tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérsl, amit a
szUl0 alairasaval igazol.
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XII. Kiilsé kapcsolatok rendje és formaja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

1. Fenntarté
A kapcsolattartas napi szinten szlkséges az intézmény muikodtetése, a Fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete miatt.
Kapcsolattarto: Ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, Tagévoda vezetd, Gazdasagi iigyintézé,
Ovodatitkar.
Kapcsolattartds formai: papirformaju, ill. elektronikus levelezés, telefonbeszélgetés, személyes
talalkozés.

2. Bolcsédék
Evente részt vesziink a kerilleti bolcsddék altal megszervezett sziilsi értekezleten, amelyen bemutatjuk
dvodankat.
3. Ovodak
Napi szint(i a kapcsolattartas, a szakmai egyuttmGkodés.
Formai: rendezvénylatogatas, munkakozosségek mikodtetese.

4. Altalanos Iskolak
A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az dvoda — iskola atmenet megkonnyitése érdekében
az Ovodavezetd kapcsolatot tart az altalanos iskolak vezetdivel. Az dvoda részt vesz a meghirdetett
rendezvényeken, tovabba segiti az informaciéaramlast iskola és sz(il§ kozott.

5. Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. keriileti tagintézménye
Egylttm(ikddés valosul meg a gyermekek szlirésében, fejlesztésében, iskolaérettségi vizsgalatok
elvégzésében.
Az 6vodapedagogusok részt vesznek a szakmai forumokon, eléadasokon.
Egylttmiikodés a kijelolt logopédussal.
Megfelel6 hely biztositasa munkajukhoz. Informacidéaramlas segitése szil6 és szakember kdzott.

6. Belvarosi K6zosségi Tér (Segito Kezek Kft)
Egylttmikddés valosul meg a gyermekek szlirésében, fejlesztésében.
Megfelelé hely biztositasa munkajukhoz. Informacidéaramlas segitése szil6 és szakember kozott.
Egylttm(kddés a kijeldlt fejlesztdpedagogussal.

7. Egészségiigyi szolgalat

Gyermekek esetében: Kapcsolattartas, egyittmiikddés védénével, fogorvossal. Vizsgalatok feltételeinek
a megteremtése.
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Dolgozok esetében: Kapcsolattartas BLESZ foglalkozas egészségugyi rendelésével.
Az évenkénti sziirés elékészitése, dokumentalasa.

8. Egyesitett Szocialis Intézmény Belvarosi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az Ovodavezeté és a megbizott
kapcsolattart6 feladata.
Formai: jelzérendszeri megbeszélés, esetmegbeszélések, szakmai konzultaciok, eléadasokon valo
részvétel.

- Az dvodai nevelésnek az emberi személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok és alapvetd
szabadsagok tiszteletben tartdsanak megerésitésére kell irdnyulnia.

- A gyermeket — mint fejl6d6 személyiséget — kiilonleges védelem illeti meg.

- Agyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az 6voda kiegészitd szerepet
jatszik.

- Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megszintetésében, ennek soran egyuttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

- Ha az intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszuntetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

- A gyermekek jogainak védelme minden évodapedagogus munkakori feladata, kotelessége.

- Minden 6vodapedagogus a gyermekek érdekében a gyermekvédelmi feleléssel egytttmikodik.

- A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az intézmény
vezetbje részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén az dvoda vezetdje a gyermekvédelmi felelés és a
csoportvezetd o6vodapedagdgusok javaslatara rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi a gyermek, lako illetve tartdzkodasi helye szerint illetékes
onkormanyzatnal.

- Az intézmény vezetbje a szUldk altal jol Iathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

- Aszlldket tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint hol kereshet6 fel.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkdzeivel tmogatast nyljt a kdznevelési intézménybe jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatokat Iat el. Ennek keretében segiti a gyermeket a koranak
megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez, valamint tanulmanyi kételezettségei
teljesitéséhez szlikséges kompetenciai fejlesztésében, a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét
érintd kérdésekben, prevencios eszkozok alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének
kisz(irését és a jelzérendszer miikodését.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas ellatdsardl a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egyuttm(kodési megallapodast kot a kdznevelési intézménnyel.
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9. Deriis gyermekekért Alapitvany
Az Alapitvany Kuratoriumaval vald kapcsolattartas, egyeztetés.

Az intézményt kilsé kapcsolataiban az dvodavezetd képviseli. Az dvodavezetd ezen feladatat
megoszthatja - a kils6 kapcsolattartas jellegétél figgden - kozvetlen munkatarsaival eseti vagy allandd
megbizas alapjan.

XIIl. Unnepélyek, megemlékezések rendje
1. Altalanos rendelkezések

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

- Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolas célja

- Azintézmény helyi hagyomanyainak apolésa, az tinnepélyek és a megemlékezések megrendezése,
az intézmény jo hirnevének meglrzése, a kozosségi élet formalasa, az egymas iranti tiszteletre
nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzettudathoz kapcsolddd
unnepek tiszteletben tartdsara a nevelés fontos feladata.

- Anevelétestllet dont az intézmény lnnepeirdl, hagyomanyos rendezvényeirdl. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A nevelési tervekben taldlhatok az Unnepek,
hagyomanyok jeldlése, amelyet a gyermekek életkoranak megfeleléen rendeznek meg. Az
unnepélyeken a gyermekek és dolgozdk az alkalomhoz ill§ dltdzékben jelennek meg.

- Az Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsoldédnak az 6vodai neveldmunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bdvitik ismereteiket, megismertetik a késziil6dés,
varakozas, ajandékozas 0romével, az egyes unnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

- Az Unneplés modjat a csoport pedagogusai a nevelbtestulettel egyeztetve hatarozzék meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak és a helyi sajatossagoknak megfeleléen.

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

- Ahagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

- Ahagyomany apolasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirevének megérzése,
illetve novelése.

- A hagyoméanyapolas elsésorban a nevel6testllet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyéapolds eszkozei lehetnek Unnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb
esemeények, eszkdzok (pl: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

- Az intézmény hagyomanyai érintk a gyermekeket, a feln6tt dolgozokat, és a szllGket. A
neveldtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbérzésérdl is.

A gyermeki élettel kapcsolatos hagyomanyok az évodaban:
- Sziiletésnapok megiinneplése,
- Mikulas,
- Advent-Karacsony,
- Farsang,
- Husvét,
- Anyak napja,
- Plnkosd
- Gyermeknap,
- Nagyok napja

Természettel kapcsolatos linnepek, hagyomanyok:
Allatok vilagnapja,

Viz vilagnapja

Fold napja,

Madarak, és fak napja.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

- szakmai napok szervezese,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
- anyugdijba mendk bucsuztatasa,

- ko0zos karacsonyi Unnepség szervezése

- ko0zos tanulmanyi kirandulas szervezése
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XIV. Tagintézmény - Intézményegységgel valé kapcsolattartasa

- Atagintézmény élén tagovoda vezeto all.
- Tagintézménnyel egyutt tartjuk a nevel6testuleti értekezleteket,
- Az dvodaba érkezd Uj szUlbk elsd értekezletét, valamint a beiskolazand6 gyermekek szlleinek
tartando értekezletet.
- Nyari id6szakban (julius - augusztus) a nyari élet szervezését zoldovezetben kozosen végezzik.
- Az intézmény vezetbje napi kapcsolatban all a tagovoda vezetdjével. Munkaltatoi jogkort,
gazdalkodast az intézmény vezetbje gyakorolja.

XV. Etkezési téritési dijak megallapitasanak és visszafizetésének rendje
A gyermekek szUlei az intézményben, a gyermekuk altal igénybe vett étkezésert, a jogszabalyi elbirasok
alapjan, az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

- Az dvoda alapszolgaltatasai ingyenesek. Az esetleges kedvezményekrdl szdl6 hatarozatot,
igazolast a torvény elbirasainak megfeleléen a sziilé koteles bemutatni az intézmény vezetéjének.

- Az étkezési téritési dijakat havonta, a targyhot megel6z6 honap elején a tajékoztatdban kitett
idépontig a szlilé koteles csekken vagy atutalassal befizetni, és az errél sz6l6 igazolast bemutatni. Az
6voda ennek alapjan rendeli meg az étkezést és ad szamlat a befizetésrdl. A potbefizetéssel kapcsolatos
eljarasrdl a szulOket az 6vodatitkar tajékoztatja személyesen.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhatd. A lemondott étkezési napok a kdvetkezé havi befizetésnél
jovairasra keriilnek. A szll6 akkor is koteles lemondani a hianyzasbél fakadod étkezéseket, ha
kedvezménnyel rendelkezik, esetleg nem kell téritési dijat fizetnie. Amennyiben a kedvezmény
megszUinik barmilyen oknal fogva, Ugy a szll6 a teljes téritési dijat koteles befizetni.

Amelyik gyermek barmilyen oknal fogva kildnleges étkeztetést igényel, arrol a sziilének érvényes orvosi
igazolast kell bemutatni és vallainia kell az ezzel jard plusz esetleges koltségeket (éthordok beadasa,
emelt dijas étkezés). Amennyiben vallasi, és egyéb okok miatt (pl. vegetérianus) igényel a gyermek
klldnleges étkeztetést, az dvodavezetbvel meg kell beszéini a lehetdségeket.

Ha gyermek végleg tavozik az 6vodabdl, étkezési téritési dijat az V. ker. Polgarmesteri Hivatal Pénzgyi
Osztaly Intézményi Csoportja altal visszautaljuk a szlléknek.
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XVI. Kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités

Az intézmény vezetGje kereset kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
eléréseét, - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kilonosen a pedagdgiai
fejleszt0 tevékenységet kotelezd oran kivili foglalkozas terén nyujtott minGségi munkavégzést. A
kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithaté az intézmény barmely alkalmazottja
részére - egy alkalomra, illetbleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére szolo kereset
kiegészitést havi rendszerességgel kell fizetni.

A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél hosszabb idére nem szélhat,
de tobb alkalommal is megallapithato.

Ennek megallapitasakor figyelembe vesszik az éves ellendrzési, mérési és értékelési eredményeket.
A fenntartd tervezi meg a kiemelt, mindségi munkavégzésért jard kereset kiegészités fedezetét,
mindenkor a koltségvetési torvényben meghatarozottak alapjan.

XVII. Iratkezelés, az elektronikus tton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a Szll6k Kdzossége részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeté fenntartotta
maganak.

Ha az gy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés
hataridejét és az Ugyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,

o -aziktatbszamot,

o -azUgyintéz6 megnevezését,

o -azUlgyintézés helyét és idejét,
o
O

o

:::::

- a nevelési-oktatasi intézmény (kor)bélyegzéjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény éaltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fentieken
kivul tartalmaznia kell:

o -adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

o -amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o -amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

o -azeljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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- JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestilete, szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésere, a
gyermekekre, a nevel6-oktatdo munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévlk felsorolasat, az Ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kulonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzdkonyv készitéjének az alairasat. A jegyzékonyvet a jegyzékonyv keészitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen lévé 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 irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

- Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megeléz6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

- Az iratok kezelésével kapcsolatos tovabbi, részletes szabalyokat a Ovoda iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

- Az elektronikus uton elBallitott nyomtatvanyokat (pl. 6vodai csoportnapld) a digitalizalast végzé
személy koteles papiralapu formaban is eléallitani.
- Az elektronikus nyomtatvanyt az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
- A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o - elkell latni az dvodavezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
o - az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast
Lelektronikus nyomtatvany”
o - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
o - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni
- A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartaséért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodni.

- A Koézoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléllitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Korményrendelet eléirasainak és az
Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, sz6lo
rendeletnek megfeleléen.
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Az informaciés rendszerhez az dvodavezetdnek, dvodavezetd helyettesnek, dvodatitkdrnak van
hozzaférési jogosultsaga.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetbje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran kinyomtatjuk és irattarban helyezzuk el az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

o -azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o -az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

o -atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o -az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban taroljuk.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodainformatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozzuk, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Kertletiinkben az étkezések megrendelése, lemondasa a kiilon erre a célra kifejlesztett informatikai

rendszeren keresztil torténik. Hozzaférési jogosultsdga az dvodavezetdnek, tagévoda vezetdnek,
gazdasagi Ugyintézének, dvodatitkarnak van.
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XVIII. Kulonos kozzétételi lista és a kozérdekii adatok kotelezettség
teljesitésének rendje

Az intézmény vezetbje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetbje gondoskodik a kulonos
kdzzétételi listaban szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérél az dvoda honlapjan.
A kulonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv mellékletében is megtalalhato.
Tartalma:

o -azo6voda neve, cime, OM azonositd szama

o -személyifeltételek: végzettség, munkakor

o - gyermekcsoportok megnevezése, létszam

o -anevelési év rendje, nevelés nélkili munkanapok idépontja

o - nevelbtestuleti értekezletek idépontja, tartalma
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XIX. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el a Szll6i Szervezet elbzetes
véleményeének kikérésével. A Fenntartd jovahagyasa csak abban az esetben sziikséges, ha tobbletterhek
merUInek fel. A hatalyba Iépett SZMSZ - t meg kell ismertetni:
o -azdvoda azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevel6testiletnek
o - azokkal, akik kapcsolatba kerilnek az évodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
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XX. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Jatékkal-mesével Ovoda modositott Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat készitette az
ovodavezeto.

az 6vodavezetd
datum:

A Jatékkal-mesével Ovoda madositott Szervezeti
és Mikodési Szabélyzatat a nevelbtestllet
megvitatta, és ellenvetés nélkil elfogadta.

a nevel6testllet nevében
datum:

A Jatékkal-mesével Ovoda madositott Szervezeti
és Mlikodési Szabélyzatat a Szllék Képviseldi
véleményezték. A dokumentummal szemben
ellenvéleményt nem fogalmaztak meg.

a Sziilék Képvisel6i nevében

datum:

A Jatékkal-mesével Ovoda modositott Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatdt az dvodavezetd
jovahagyta.

az 6vodavezetd
datum:

A Jatékkal-mesével Ovoda madositott Szervezeti
és Mlikodési Szabalyzatat a Budapest, Belvaros
- Lipétvaros Onkormanyzata, mint az intézmény
fenntartja jovahagyta.

Fenntarto képviseletében
datum:
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