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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az évoda, mint
kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és kilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Célja az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesitilése, a szilék, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az 6voda pedagdgiai programjaban rogzitett
cel- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

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

229/2012. (VIIl. 28.) a nemzeti koznevelésrdl szdld torvény végrehajtasarol szdld
kormanyrendelet

2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol sz6l6 torvény

368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet
4/2013. (1.11.) az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 kormanyrendelet

370/2011. (XI1.31.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl
sz0l6 kormanyrendelet

2000.évi C. torvény a szamvitelrdl

33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl
és véleményezéserdl

2012. évi |. a Munka Torvénykonyverdl szolo torvény

1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasardl sz4l6 torvény

138/1992 (X. 8.) a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben

2012. évi ll. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6l6 torvény

2011. évi CXII. az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
torveny

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol sz4l6 torvény

62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol sz6l6 BM rendelet
28/2011. (VII. 3.) a Kkoltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzék
nyilvantartasarél és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl szol6 NGM rendelet

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz616 torvény

1993. évi XClII. a munkavédelemrdl sz6l6 torvény

335/2005. (XII. 29.) a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz6l6 kormanyrendelet

1995. évi LXVI. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz06l6 torvény

4472007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl sz6l6 OKM rendelet

26/1997.(1X. 3.) NM rendelet az iskola egészségtigyi ellatasrol,

1999. évi XLIl. a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak
szabalyairol sz6l6 torvény



1.3. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ targyi hatalya kiteried a koznevelési intézményunk mikodésére, kils6 és belsd
kapcsolataira.

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

= agyermekek szileire, torvényes képviseldire

= az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

= az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén munkat végzokre
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

= az dvoda terlletére

= az 6voda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédd — dvodan
Kivlli programokra

= az intézmény képviselete, vagy kulsé kapcsolattartds megvaldsulasa soran, a kilsd

helyszinekre.

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az bvoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelétestiilet, a Sziili Szervezet véleményének
kikérésével fogadija el. Az SZMSZ az intézmény vezetdjének a jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép
hatalyban, és hatéarozatlan idére szl.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ mddositasara abban az esetben kerilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szul6k, vagy a nevelbtestulet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.

A hatalyba |épéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezi a 107/2013 iktaté szamon jovahagyott SZMSZ-t.

1.5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa valamint a
gyermekek szilei megtekinthetik nyomtatott forméaban, helyben szokasos mdédon, illetve az évoda
(folyamatban 1év6) honlapjan.

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

= az 6voda pedagogiai programja
= az 6vodai SZMSZ
= az dvoda hazirendje

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

Informacié az alapdokumentumokrol az dvodavezet6tdl is kérhetd.



Az dvodai beiratkozasok el6tt a szUlbk szervezett keretek kozott, szulbi értekezleten is valaszt kapnak
kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a szilék megfelelé ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda
mUikodését meghataroz6 dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor illetve az elsé szulGi értekezleten kapjak kézhez a szulék, ezen kivll
valamennyi csoport 0lt6z6jében kifliggesztve megtekinthetd.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (k6zzététele) tekintetében az informacids 6nrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torvényben foglaltak megfeleléen irdnyaddak illetve
alkalmazandok.

1.6. Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalata kételezé, ha az dvoda miikddésében valtozas torténik, tovabba ha azt a
jogszabaly elGirja.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményi adatok

Az intézmény neve Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda

Az intézmény neve cime, (székhely) 1092 Budapest, Erkel utca 10.

Az intézmény telefonszama 06-1-217-9364

E-mail ¢im kicsibocsovoda@freemail.hu

Honlap folyamatban van

Az intézmény tipusa koznevelési intézmény

Az intézményt iranyitd szerv Budapest F6véros IX. Kerllet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az intézmény torzsszama 679417

KSH szamjel 16925964851632201

OM azonosit6 034401

Szakfeladat sz&m 851011

TB torzsszam 222255-6

Addszam: 16925964-2-43

Az intézmény alapitdja IX. keruleti Tanacs V.B.

Az alapitas éve 1902

Az intézmény jogallasa jogi szemely

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd | Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

jogositvanyok Az &llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtaséarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd kdltségvetési szerva 9. § (1)
bekezdés szerinti feladatait az allamhéztartasrol sz616
2011 évi CXCV. torvény 10. § (4a) és (4b) bekezdése
szerint a Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési
Kbzpont a munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét tartalmaz6 megallapodasban meghatarozott
helyen és modon Iatja el.

A feladat ellatasi helyen, a kdznevelési 142 f6

intézmény székhelyén felvehetd maximalis




gyermeklétszam:

Kozalkalmazottak létszama 3116

Pedagogusok létszama 17 6

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartési szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése alapjan
az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a telies dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

Az dvoda elldtja az olyan ép értelmdi, sajatos nevelési igényl gyermekek integralt dvodai nevelését, akik
a szakertdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

- beszédfogyatékos
- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral) klizd6 gyermekek.

Az dvodai nevelés keretében a kilonleges étkezést igénybe vevé gyermekek ellatasa biztositott.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezeése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terilete: Budapest IX. kerllet, megadott korzet szerint.
A feladatellatast szolgalé ingatlan vagyon:

Cime: 1092 Budapest, Erkel utca 10.
Helyrajzi szama: 37.006
Hasznos alapteriilete:
Telek: 1243 m2
Epiilet: 532,1 m2

Az intézmény részérél az dvodai ingatlan hasznalata, nevelés, valamint ellatas a vagyoni értéki jogok,
targyi eszkdzOk hasznalata eszkozleltdr szerint torténik. Az intézmény kizarélag az ingatlan
hasznalatara és a mindenkori vagyonrendelet szerinti tovabbhasznositasrol rendelkezhet.
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A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kézpont felelds a hozza rendelt intézmény mikodtetéséért, a
hasznalatban lévé vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggé feladatok teljesitéséért.

2.2. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény részére a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi tovabba a mukodtetéssel,
Uzemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, vedelmével Osszefliggd feladatainak ellatasara a Budapest
Févaros IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatanak KépviselGtestilete a 49/2015. (11.19.) szamu
hatarozataban a FIUK intézményét jeldlte ki.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Kkoltségvetési szerv. Szakmai célu
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvéllalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra az intézmény vezetGje vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
dvodavezetd az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldé személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapcsolddd jarulékok elbiranyzataival minden esetben teljes korien rendelkezik.

Az adhato cafeteria tamogatas, a prébaidé négy honapja alatt nem jar. )

A bankszamla felett rendelkezési joggal az dvodavezeté és a Ferencvarosi Intézmeny Uzemeltetesi
Kozpont (tovabbiakban: FIUK) gazdaséagi vezetdje egyuttesen rendelkezik.

2.3. Az intézmény bélyegz6jének hasznalata

2.3.1. Az intézmény hosszu bélyegzd lenyomata és felirata:

Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda
1092 Budapest, Erkel u.10.

Tel 2-176-394

OM 034401

Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda
1092 Budapest, Erkel u.10.
Addszam: 16925964-2-43

A korbélyegzé felirata: ]
Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda
1092 Budapest, Erkel u. 10.

2.3.2. Az intézmény bélyegzdbinek hasznalatara az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

- intézményvezet
- intézményvezetd-helyettes
- Ovodatitkar

Altalanos forgalmi adé alanyisaga:

Az alapitd okirat szerinti tevékenységek mindsitése az altalanos forgalmi adérdl sz616 torvény szerint.
Adéalanyisagot eredményez6 tevékenységek

Ado aldli mentesség a tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel:

- kozszolgaltatd minéségben teljesitett 6vodai ellatds, kozoktatds keretében teljesitett

szolgaltatasnyujtés, valamint az azokhoz szorosan kapcsolodd termékértékesités sportolassal,
testedzéssel kapcsolatos szolgaltatasnyujtas teljesitése.
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Adoékoteles tevékenységek:
- mobil telefonok magancélu hasznalata dijanak megtéritése
- intézményi étkeztetés

Az adé mértéke az ado alapjanak 27 % (a hatalyos afa torvény szerinti mérték).

2.4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allé dokumentumok
hatarozzak meg:

2.4.1. Alapité Okirat

Az intézményt a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata alapitotta. Az alapito okirat
tartalmazza az intézmény milkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a Budapest FGvaros
IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete fogad el.

2.4.2. SZMSZ és mellékletei

Az intézmény mUikodését meghatarozd dokumentum a szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint
annak mellékletét képez6 szabalyzatok. Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasagi munka végzését
segitd  kiulonféle belsd szabalyzatok kapcsolodnak a Munkamegosztadsi Megallapodasban
szabalyozottak szerint.

A FIUK altal készitett 6vodara kiterjesztett szabalyzatok:

= Szamlarend,

= |eltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

= Ertékelési Szabalyzat

= Pénzkezelési szabéalyzat

= Bizonylati szabalyzat

= Ugyrend

» Munkavédelmi szabalyzat

» Tlzvédelmi szabalyzat

= |nformatikai szabéalyzat

= Szabdlytalansagok kezelésének rendje

= Kockazatkezelés

= Vezetékes és mobiltelefon hasznélati szabélyzat

» Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzes rendje
= Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének rendjérdl szdld szabalyzat
= Beszerzési szabalyzat

= Onkoltségszamitas rendje

= Belsd ellendrzési kézikdnyv

A Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda altal elkészitett &s sajat mikddésére vonatkozé szabalyzatok:

» Adatkezelési Szabalyzat

= Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)

= |nformatikai Szabalyzat

= Szabalytalansagok kezelésének rendje

= Kockazatkezelés

= Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
= |ratkezelési szabéalyzat
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= Munkaugyi szabalyzat

= Cafetéria szabélyzat

= Gyakornoki Szabalyzat

= Kozalkalmazotti Szabalyzat

= BelsO ellendrzési kézikonyv

= Egyéb szakmai targyu utasitasok, szabalyzatok

2.4.3. Pedagogiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit.

Az dvoda pedagoégiai programja meghatarozza

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

= azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjgk a gyermek
személyiségének fejlédését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

= aszocidlis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

= agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

= aszllb, a gyermek, a pedagogus egyuttmiikddésének formait,

= az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

= agyermekek esélyegyenlfségét szolgalo intézkedéseket,

= anevelbtestllet altal szlkségesnek tartott tovabbi elveket.

2.4.4. Hazirend

Az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapita meg. A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a nevelési-
oktatési intézményben a nevelbtestllet, az dvodaszék véleményének kikérésével fogadja el.

2.4.5. Az intézmény éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz szlikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id0re beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet az dvodavezet6 késziti el.

A nevelGtestllete véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestileti
értekezleten fogadja el.

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

= az elére tervezhetd nevelGtestilleti értekezletek, szllSi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,

a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

tanév rendje,

nevelési év kezdé és befejezé iddpontja,

nyari zarva tartas idépontja,

dvodai sziinetek idépontja,

szakmai programok,

nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

az dvodai élethez kapcsolodd megemlékezések, Unnepek, rendezvények idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

az intézmény bemutatkozasat szolgal6é pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

= feladatelosztas a nevel6testiletben.

= nevelbtestileti értekezletek jellegét, idépontjat,
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= varhato fejlesztéseket,
= azellenérzb, értékeld tevékenységek ltemezését is,
= minden egyéb, a nevelGtestilet altal szlkségesnek itélt kerdést.

2.4.6. Eves beszamolé

A nevelési évrél készitett szakmai beszamolét az intézmény vezetbje késziti el a megvaldsulas
tikrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozosséggel, nevelétestilet tagjaival. Az éves
beszamol6 minden év 6szén leadasra keril a fenntarto részére. Tartalmi elemei a kdvetkezok:

Az intézményhez, mint szervezethez kapcsolodo differencialasi tényezok:

1.1. mérete, koltségvetési volumene

1.2. alkalmazottak és ellatottak Iétszama;

1.3. miikddésének rendje, az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas mingsége;

(belsd ellendrzés, allami szamvevdszéki ellendrzés, valamint szakmai ellenérzés alapjan)

1.4. az alapfeladat elldtasanak 0sszetettsége, kapacitas kinasznalasa a feladatrendszer tlkrében.
1.5 intézményi szakmai, gazdalkodasi célok és eredmények 0sszevetése

(eléiranyzatok betartasa, problémafeltaras, megoldasi javaslatok);

1.6 az intézmény, mint szolgaltato

(az intézményi szolgaltatasokat igénybevevék véleménye, értékelése, az értékelés tlikrében fejlesztési
célkitlizések);

1.7 az intézmény, mint partner

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

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

3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az dvodavezetés szervezeti felépitése

(2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint)

3.1.1. Az 6voda szervezeti felépitése

o Ovodavezetés
magasabb vezetd beosztasu: 6vodavezetd
magasabb vezetd beosztasu: dvodavezetd-helyettes

e Alkalmazotti kozosség
Az bvodéban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott:
- anevelbtestllet tagjai,
- anevelémunkat kozvetlenul segitdk: ovodatitkar, dajkak, pedagogiai asszisztens
- egyéb munkakérben dolgozdk: konyhai dolgozdk, takaritok

e Nevel6testiilet/ovodapedagégusok
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagdgus.
e Szakmai munkako6zosség
Pedagogusokbol allé kozosség, akik a nevelémunka fejlesztése érdekében az
dvodaban tevékenykednek.
e Kozalkalmazotti Tanacs
Tagjai az intézményinkben: 1 6vodapedagdgus, 1 dajka, 1 titkarné
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3.1.2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLII. torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kdzszolgalatban allo személy, aki - onalloan vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult

a) kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
eléiranyzatok, onkorméanyzati pénzugyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrdl valé déntésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,
vagy

e) allami vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6
elszamoltatas soran.

Az 6vodaban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
Munkakor

megnevezése

3.§
(1)b)

3.§
(1)c)

3.§
(1)d)

3.§
(1)e)

Magasabb vezetd: dvodavezetd

X

X

X

X

3.1.3. Hivatali titok
Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a szUl6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott Ugy, vagy zavartalan mlikodés biztositasa, illetve az
dvoda j6 hirnevének megdrzése érdekében annak mindsit.

Az dvodaban dolgoz6 kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az dvoda életével
kapcsolatos titkokat megérizni!

3.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a fenntartd képviseld-testllete altal keril kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

= amindenkori kinevezett 6vodavezetd
= jlletve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

3.3. A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételei az alabbiak:

= Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdr betdltéséhez sziikséges -
bvodapedagogus - felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
= pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség,
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= |egalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

= a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallé, hatérozatlan iddre, teljes
munkaid6re sz6l6 alkalmazés vagy a megbizassal egyidejlleg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz616 alkalmazas.

Az intézményvezet6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megel6zGen a palyazat kiirasa kotelezo.

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

A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nalld intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallo intézmény vezetdi megbizasahoz szlikséges feltételekkel.

3.4. Az intézményvezetéssel és intézmény miikodésével kapcsolatos munkakorok

3.4.1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatia a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ré haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

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

Az Nkt. 69.§ (1) bekezdésének értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje

= felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, dnallé kdltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mikodtetével kotott szerzGdésben foglaltak
végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle
elvarhat6 gondossaggal vald kezeléseert,

= 0nallé kdltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

= dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabély,
kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatéskorébe,

= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

=  jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

= képviseli az intézményt.

Az Nkt. 69.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel

=  apedagdgiai munkaért,

= anevelbtestilet vezetéséért,

= a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

= 0nalld koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmeny muikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

= anemzeti Gnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért,

= a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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= a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, szil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmikodéseért,

= agyermekbaleset megeldzéséert,

= agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

= apedagdgus etikai normainak betartasaért és betartatasaért.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben.
Meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Ugyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az 6voda vezetbje kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat egyéb
alkalmazottnak.

Az intézmény képviseldjeként torténé eljarasrend

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhadzhatja at: betegség, tartés tavollét vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

3.4.2. Ovodavezetd-helyettes

Az O6vodavezetb-helyettes az dvodavezetd kozvetlen munkatarsa. Vezet6i tevekenységet az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az
intézményvezeté gyakorolja.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozds megbeszélés és egyeztetés
utan az dvodavezeté meghataroz.

Munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A vezet6-helyettes feleléssége kiterjed a
munkakori leirasban talalhaté feladatkdrokre, ezen tilmenden, személyes felelésséggel tartozik az
intézményvezetének.

Beszamolasi kotelezettsege kiterjed az intézmény egész miikodésére, pedagogiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézmenyt érinté problémak jelzésére.

A vezetb-helyettes megbizasakor a nevelGtestllet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Kivalasztasa es
megbizésa, az dvodavezetd hataskore. Az dvodavezetd-helyettes részletes feladatait a munkakori
leirdsa hatarozza meg.

Az dvodavezet6-helyettes feladatai:
Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

= Segiti az éves statisztika elkészitését.

= A statisztika szaméra Gsszesiti a mulasztasi napldk adatait, az dvodatitkér segitségével havi
szinten nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasardl (az allami tamogatas elszamolasahoz).

= Folyamatos nyilvantartas vezet a korzetes dvodakoteles gyermekek 6vodai jelentkezésérdl.

= Vezetbi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

= Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

= A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi és a hidanyosségokat azonnal jelzi
az intézményvezetdnek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

= Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi itemtervet.
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= Elkésziti a dolgozok munka-id6beosztasat, ugyeleti rendjét és nyomon koveti ezek betartasat.

= Megszervezi és ellen6rzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

= Megszervezi a hianyz6 dolgozdk helyettesitését és errél tajékoztatja a vezet6t.
elkésziti.

» Ellenérzi az dvodapedagogusok munkaidd nyilvantartasanak adminisztrélasat és a jelenléti iv
vezetését, szlikség esetén a helyettesités megfelelésségét.

= Figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgozoi adatok naprakész rogzitését.

= Akollektivan belll elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

= Személyes példajaval tamogatja a jo6 munkahelyi Iégkdr kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

= A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

= Javaslatot tesz szilkséges javitasokra, felljitasokra, beszerzésekre.

= Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rendjét.

= Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezetd megbizésa alapjan.

» Feladata az intézmény koltsegvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az dvodavezetd
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az dvodavezetd-helyettes latja el. Kivételt képeznek
ez alol azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarélagos
hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd és helyettese betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az
dvodavezetd altal megbizott kbzalkalmazott latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

3.4.3. Szakmai munkako6zosség vezetd

A nevelbtestilet a szakmai munkakozOsseg tagjai kozil a hatalyos jogszabaly alapjan a
munkakozosseg sajat tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetét valaszt,
akit az intézményvezetd biz meg, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a
vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzi.

Feladata:

= aszakmai munkakozOsség, 6nallo, felelés vezetése,

= amunkakdzosség mikodési tervének elkészitése,

» amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

= ¢értekezletet dsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

» az Uj mbddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
= apedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

= azintézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel.

A szakmai munkak6zdsség vezetd dsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési

eljarasaban. A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.
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3.4.4. Belso ellenér

A bels6 ellendr tevékenysége sordn  szabalyszeriiségi, pénzlgyi  rendszer-, és
teliesitményellendrzéseket vegez az 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrdl szolo torveny 70. §. (1)
bekezdésében foglaltak alapjan.

A bels6 ellenérzés kialakitasardl, megfelelé mukodtetésérdl és fuggetlenségének biztositasardl a
koltsegvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellenérzést végz6 személy vagy szervezet
tevékenységeét a koltsegvetési szerv vezetbjének kozvetlenul alarendelve veégzi, jelentéseit kozvetlendl
a koltségvetési szerv vezetdjének kuldi meg.

A koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatdsat az allamhaztartasért felelés
miniszter annak engedélyezi, aki cselekvéképes, bintetlen elééleti, és nem all a belsd ellenbrzés
korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, tovabba rendelkezik
a jogszabalyban elbirt végzettséggel és gyakorlattal.

Az intezményvezeto a belsO ellendrzési tevekenység ellatasat kllsO szolgaltato bevonasaval, Ptk.
szerinti megbizasi szerzédés keretében biztositja. Az dvoda és a FIUK kozosen feleldsek a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéseert.

3.5. Az 6voda vezetdsége

Az intézmény vezetdi

= az dvodavezetd

= az Ovodavezetd-helyettes

= aszakmai munkak0zosseg vezetdk
= a kdzalkalmazotti tanacs elnoke.

Az 6voda vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az 6voda vezetOsége szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszéléseket az
dvodavezetd kesziti elé és vezeti. Az dvoda vezetGségének tagjai a bels6 ellenérzés szabalyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az dvoda vezetdjének munkakapcsolatat a Kdzalkalmazotti Szabalyzat

rogziti. A folyamatos kapcsolattartés, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak
elékészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az 6vodavezetd feladata.

3.6. Ovodapedagogusok

Az dvodapedagogus alkalmazés feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eléirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biuntetlen elééleti s cselekvéképes legyen.

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai

nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program szerint 6nalldan és felelésséggel
kételes elvégezni.
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Alapfeladata az Nkt. alapjan:

Nevel6 és oktatdb munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyisegének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,

szociokulturalis helyzetét.

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

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséert.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a koz0s helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szikséges feltételeket (hely,
id6, eszkdz).

A részképességekben elmaradt, kulonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyuttm(ikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteliesedését, tdamogassa dnmegvalositasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

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

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznalja az informacios és kommunikacios technologiak adta lehetdségeket.

Nevel6-oktatd munkajat az intézmény sajat pedagdgiai programjaban meghatérozottak szerint,
a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszeriien tervezze meg és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan figyelje, ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
errél a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtétarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek szlleit szikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott moédon és idében tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfellgyeleti eljaras ra vonatkoz6 el6irasainak.

Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexidt.

Legyen tisztaban a kompetenciak jelentéségével.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a szllGi értekezleteken, a
fogaddorakon, az dvodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatdsahoz méltd magatartast tandsitson.

A gyermek érdekében egyuttm(ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatarozottak szerint 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megszintetheté annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabdl nem vett részt vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elétt kotelezd. Mentesil a
tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A Pedagdgus II., a Mesterpedagdgus és Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba lépését kdvetd kilencedik tanév végéig onhibajabol
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

3.7. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozdit az Nkt. eléirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre a fenntart altal engedélyezett
létszamban az dvoda vezetdje alkalmazza. Az dvoda dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Az bvodapedagdgusok kore: dvodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, 6vodapedagégusok. Minden
dvodapedagogus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

A nevelé-oktato munkat kdzvetlenll segiték: 6vodatitkar, pedagdgiai asszisztens, dajkak fél allaban
dvodapszichologus a kerllet 5 dvodajaban torténd feladat ellatasi helyen.

Eqyéb alkalmazottak: konyhas, takaritok.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEI, BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koz0sséget az 6voda neveltestilete és az dvodanal kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan bellli érdek-
képviseleti lehetdségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. torveny,
a kozalkalmazottak jogallasarédl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, az Nkt. (illetve a hozza kapcsolodo
hatélyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabéalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész mlikodéseét érintd kérdések targyalasara keril sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az dvodavezetd szlikség szerint hivja
0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozéit az
6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletekrdl tématdl fiiggben
jegyz6konyv vagy emlékeztetd készill.

4.2. A nevelotestiilet

Nevelbtestulet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kézvetlenl segitd munkakérben foglalkoztatottak kdzossége.
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4.3. A nevelétestulet jogositvanyai

A nevel6testilletlink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint az intézményi miikodést befolyasold
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestuletiink az alabbi kérdésekben dont:

= a pedagogiai program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasaral,

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

= a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

= atovabbképzési program elfogadasardl,

= anevelbtestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

= ahazirend elfogadasarol,

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

= jogszabéalyban meghatarozott mas ugyekben.

A nevelGtestlletink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kulon
jogszabalyban meghatarozott Ugyekben.

4.4. A nevel6testuleti jog atadasa

A nevelbtestllet atruhazza a szakmai munkakdzosségre az egyes pedagdgusok kilon megbizésainak
elosztasa soran, illetfleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

4.5. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozd (igyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre. A nevelGtestillet az éves munkatervben
rogziti a nevelési évben atruhazott feladatokkal miikddé bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
e abizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét a nevelbtestllet elvarasat
e abeszamolas forméjat
e abizottsag vezetbjének, tagjainak megbizasat

llyen bizottsag lehet pl.:

Palyazatfigyel6 és készit6 bizottsag
Panaszt kivizsgalo bizottsag
Program bevalast vizsgal6 bizottsag
stb.
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Nevel6testileti értekezletet kell 0sszehivni

= az 6vodavezetd,
= aneveldtestllet tagjai egyharmadanak,
= aszUlGi szervezet, kezdeményezésére.

A nevelbtestlletink a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testlletink
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és az dvoda vezetbje
hivia 0ssze. Az 6vodavezetd a rendkivuli nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestlletink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyitd értekezlet,
Oszi nevelési értekezlet,

téli nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
nevelési évet zard értekezlet.

Rendkivuli nevelbtestlleti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda vezetdje szlikségesnek latjak. A rendkivili
neveldtestileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll kell
osszehivni. A nevelGtestlleti ertekezletrdl jegyzékonyv készul.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivetelekkel - nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel (50%+1 f6) hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

4.6. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti k6zbsség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelbtestuleti értekezlet hatarozatképességéhez a
neveldtestilet tagjai kétharmadanak jelenléte szikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban all, az
alkalmazotti értekezletre, a nevel6testulet tagjat a neveldtestileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek
a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya szinetel, az alkalmazotti kozossegi értekezlet és a
nevelbtestileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

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

4.7. Az 6vodapedagoégusok szakmai munkakozossége

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6zsséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhaté létre.

A szakmai munkak6zosségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosseégek tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
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A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozOtti munkakozosség is létrehozhato.

4.8. A sziiloi kozosség

Az 6vodaban, a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Szulbi
Szervezetet (kozOsséget) hozhatnak Iétre.

4.8.1. Sziil6i Szervezet

Az dvodaban, a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé Szll6i
Szervezetet (kozOsséget) hozhatnak létre.

A megbizott szilék tandcskozasi joggal részt vehetnek a nevelGtestlleti értekezleten. Abban az
esetben, amikor a nevel6testilet gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésrél dont, szavazati joggal
is élhetnek.

Az 6voda vezetdjének az 6voda Szlil6i Szervezetét nevelési évenként két alkalommal dssze kell hivnia
annak érdekében, hogy tajékoztatast adjon az dvoda feladatairol, tevékenységérdl.

Az dvodai SzUl6i Szervezet vagy az Ovodai szll6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Az dvodai SzUl6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alébbi terileteken:

az dvodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

a vezetOk és a szll6i szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,

intézmeny tajekoztatasi kotelezettsegével kapcsolatban,
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru szUléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

= minden olyan 6vodai, dontéshez, amelyb6l a gyermekre, szlilére fizetési kotelezettség
harul,

= a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, szlinetelésével, az
6vodai foglalkozason val6 részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos ligyekben, és

= minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eléirja.

4.8.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formai

Csaladlatogatas: a gyermek csaladi hattrének és kdrnyezetének megismerése az dvodaba lépés el6tt.
Tovabbi csaladlatogatasok sziikség esetén, esetenként a gyermekvédelmi feleléssel egyutt végzik az
dvodapedagogusok. Tajékoztatas telefonos egyeztetéssel torténik.

Feladatai:

- érdekl6djenek a gyermek kialakult szokasairdl, életrendjérdl, otthoni napirendjérdl, tegyenek
javaslatot az elézetes valtoztatasokra a torésmentes atmenet érdekében
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- a szuldkkel pozitiv kapcsolatot alakitsanak ki az 6vodapedagogusok, beszélienek az dvodai
életrdl, a csoportjuk aktudlis napirendjérdl

- beszéliék meg a beszoktatas mddjat, kdzoljék a lehetéségét

- acsaladlatogatas és a beszoktatas napja lehetdség szerint kozeli iddpontban legyen

- az ovodai élet megkezdését elézze meg egy szulbkkel kozos jatszo délelétt, vagy délutan

Sziil6i értekezletek:
a, kdzos szulbi értekezlet — tobb csoportot érintd témak esetében:

- Ovodaba felvett gyermekek kdzos tajékoztatasa

- iskolai beiratkozas el6tt tajékoztato szil6i értekezlet a kornyezd iskolak meghivott vendégeivel
b, csoportszuldi értekezlet — évi harom alkalommal az éves munkatervben meghatarozott pedagogiai
témak szerint
Tajékoztatas a csoport kialakult szokasa szerint torténik: falidjsagon, szoban, meghivoval.
A sziil6i értekezlet tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

Nyilt napok: a szll6k részt vehetnek a csoport életében az dvodapedagogusok altal meghatarozott
napokon, vagy szulé igény szerint.

Tajékoztatas a csoport kialakult szokasa szerint torténik: faliujsagon, széban, meghivoval.

A nyilt nap/ok tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

Fogadd ora: a gyermekek fejlodési Utemének ismertetése céljabdl az dvodapedagdgus legalabb
évente két alkalommal fogadd érat biztosit minden csalad szamara. A sziil§ is kezdeményezheti a
fogado dra kérését, ha valamilyen hosszabb id6t igénybe vevd kérdése, problémaja van.

A fogadd ora idépontjat a csoport napirendjéhez kell igazitani. A csoport nem maradhat tartésan mas
feligyelete alatt a fogadd dra miatt. Javasolt idépontja az dvodapedagogus napi kotelez6 6raszamanak
ledolgozésa utan.

Az 6vodapedagogus koteles a fogado éréra lelkismeretesen felkészilni, a gyermek fejlédési napléjat
naprakészen bemutatni a szilének, és a felmerilé kérdésekre legjobb pedagdgiai tudasa szerint
valaszolni. A fogado 6ra tényét a csoportnaploban rogziteni kell. A sziilé a fejédési naplo attekintését
alairasaval igazolja, egyetértését vagy egyet nem értésének tényét rogzitheti.

Ko6z6s Unnepek, Unnepi el6késziiletek: a nevelbtestilet dontése alapjan a szll6k részére nyitott
Unnepek:

- Karacsony

- Medve nap

- Alapitvanyi nap - eléadas az FMK - ban

- Anyék napja

- Ballagas

- Evszakonként kdzos kézmiives délutanok

- Az dvodapedagogusok egyéni dontést hozhatnak, hogy melyik tovabbi Unnepet teszik nyitotta

(pl. Marton nap, farsang)

Sziiléi forumok, eléadasok: aktualisan felmerild témakban el6adasokkal, kozos beszélgetésekkel
adunk lehetdséget a sziilbknek a tajékozddasra, véleményik elmondasara.
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5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézményben dolgozdk munkarendje

Ora/hét pedagdgusok | teljes kotott munkaido
esetében munkaidd | (csoportban toltott)
vezetd 10

vezetd helyettes 24
munkak0zosség 26

vezetd

kbzalkalmazotti tanacs | 40 32 (26)

elndke

kdzalkalmazotti tanacs 32 (28)

tagja

mesterpedagdgus 25

mentor 26
dvodapedagdgus 32

gyakornok 26

pedagdgiai asszisztens 40 40
dvodapszichologus 20 10 (5 dvodaban)

A munkarendet ugy kell dsszeallitani, hogy nyitastdl zarasig dvodapedagdgus felligyelete mellett
tartézkodjanak a gyerekek az intézményben. Az &vodapedagdgusok délelétti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezGen eldirt csoportban valo tartdzkodasukat.

Minden kézalkalmazott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd nyilvantartast vezet, melyet mind az
alkalmazott, mind a vezet6 helyettes alairasaval hitelesit.

Az 6vodavezetd telies munkaidd és a kotott, csoportban eltdltott draszam kdzti idészakot felkésziilésre,
vezetési feladatok végzésére forditja, amely torténhet az 6vodaban kiviili helyszineken is: beszerzések,
értekezletek, pedagdgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

Rendkiviilli munkavégzésnek minéstl a munkaid6-beosztastdl eltéré-, a munkaidOkereten feldli
munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kér, tovabba az életet, egészséget, testi
épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, illetéleg elharitasa érdekében rendelhet el
a vezetd. A vezetd a mindenkori, kdzalkalmazottakra vonatkozd munkajogi jogszabalyok szerint jar el
ilyen esetekben.

Amennyiben a kdzalkalmazotti tanacsnak pozicidjab6l adédé feladata keletkezik, azt 5 nappal az
esedékesséq el6tt jelzi a vezetdnek. Ezekben az esetekben csokkenti a vezetd az alabbi tablazatban
zardjelben jeldlt draszamra heti kotott munkaidejiket.

A nem pedagdgus munkakoroket betdlték heti teljes munkaideje szintén 40 6ra. Valamennyi dolgozo
konkrét feladatait a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

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

A rendkivili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elétt egy oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgélat napjan kell leadni
az dvodatitkarnak.
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Az 6voda minden dolgozdja kdteles munkahelyén olyan allapotban, és idépontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

5.2. Helyettesitési rend

Az dvodavezetOnek, vagy helyettesének, vagy az dvodatitkarnak a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartézkodnia, a nyitvatartasi id6 alatt.

Ovodapedagdgus hianyzasa esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd dvondk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést; mindkét csoportban dolgozd 6vodapedagdgus
akadalyoztatasa esetén masik csoport dvodapedagogus helyettesit az adott csoportban, akit a vezetd,
vagy a vezet0 helyettes jelol ki.

Dajka hianyzasa esetén, a csoportban dolgoz6 dvodapedagdgusok munkaatszervezéssel, illetéleg a
mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik. A tiimunkat a vezetd, vagy a vezet6 helyettes
rendeli el széban vagy irasban.

Konyhas hianyzasa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.

Takaritok hianyzasa esetén munkaéatszervezéssel torténik a helyettesités.

5.3. Szabadsag igénybevételének méodja

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

Az 6vodavezetd helyettes, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31-
ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, s azt megismerteti az érintettekkel.

Egyéb esetekben a dolgozd koteles ot nappal a szabadsag megkezdése el6tt bejelenteni az igényeét.

A nevelési év kozben csak indokolt esetben kérhetd szabadsag.

A kisgyermekikkel otthon lévék részére a mindenkori alapszabadsag jar évente. A potszabadsag nem
vehet igénybe.

5.4. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.

Az 6voda hétftdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, évi négy hét, és a téli zaras kivételével, egész
éven at, folyamatosan miikddik.

A nyitvatartasi idénapi 12 6ra: reggel 6.00 6ratdl, este 18.00 oraig.

Az dvodat az egész napos nyitva tartason bellil, a szillék fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy
étkezés nélkil.

A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény Uzemeltetése, a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartasi id6 alatt - 4 hét - alatt
sziinetel. Ezen id6szak alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felljitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idopontjarél a sziilék legkésébb az adott év februar 15. napjaig, a téli zarva tartas
idépontjarél oktober 31. napjaig értesitést kapnak.
Az ugyeletei ellatdsra vonatkozo szUl6i igényeket a zérva tartés elétt 15 nappal az dvodatitkar
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0sszegydijti.
A sziil6ket, a gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megel6z6en tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestllet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az dvodai nevelés nélkili munkanapok
szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errél a szilék jogszabalyban el6irtak
szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkuli munkanap megtartasa elétt.

5.5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

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

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziiléje dolgozik, és ezt munkaltatoi igazolas benyujtasaval igazolja. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda
vezetdje dont. Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az évodavezetd,
amennyiben az 6voda fenntartéja tobb dvodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll
betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, févarosi kerlletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepulésen talalhato, az érintett telepiléseken lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartdsénak rendjét. Az
dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni, ha lakéhelye, ennek
hianyaban tartozkodési helye a korzetében talalhato.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazédsaban életvitelszer(i ott lakdsnak mindsll, ha a gyermek a
kotelezd felvételt biztositd dvoda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakdhelyekent vagy
tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zd harom hdnapnal régebb o6ta
szerepel. Ha ez nem teljesul, vagy ha barmely kortilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a
gyermek a nyilvantartasban szerepl6 lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, ugy
az Ovodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetd vagy a fenntart6
altal szervezett bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkez6 gyermek sziléjét, hogy az
életvitelszer( korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszdlitas kézhez vételétdl szamitott 15
napon belll bemutatja a terlletileg illetékes védénétdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét
igazol6 nyilatkozatot.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szilék, és az 6vodapedagdgusok
véleményenek kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az bvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertl sor. A fenntartd az dvodai
beiratkozas idejér6l, az dvodai jogviszony létesitésével Osszefuggd eljarasrdl a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal
a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a sajat honlapjan,
b) kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban mikodd o6voda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos madon.
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A sziilé az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6 - az egyhazi és
magan fenntartasu intézmények esetében a fenntartd - a sz0l6 kérelmére és az dvodavezetd, valamint
a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az Otodik életév betdltéséig
felmentést adhat a kdtelezé dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kdrilményei,
képesseégeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy oOraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziléje, amennyiben gyermeke az
dvodakotelezettségét kilfoldon teljesiti, kdteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kdvetd
tizenot napon belll irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyzot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a szUl6 személyi
azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat az oltasi konyvét, a TAJ kartyajat és a szlletési
anyakonyvi kivonatat. Kulfoldi allampolgér esetén az érvényes tartozkodasi engedélyt is.

Az 6voda vezetbje az oOvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a sz(il6t, tovabba az dvodai nevelésre
kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az eléz6 dvoda vezetdjét is.

Az dvoda vezetje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
teleptilési dnkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakéhelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

A kijelolt 6voda vezet6je a megkildott szakértéi veélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepulési
onkormanyzat jegyzéjét, ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartia. Ha a gyermek Ovodat véltoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek O6vodai jogviszonya tankodtelezettség folytan
megsz(int.

5.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek Ovodai jogviszonyanak megszlinésérél az 6voda irasban értesiti a gyermek éllando
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepilési onkormanyzat jegyzdjét. Ha
az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlleg az dvoda
nyilvantartasabdl toroini kell.

5.7. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek az ugyeleti id6ben és nap kdzben is, csak az arra kijellt helyiségben tartozkodhatnak és
jatszhatnak 6vondéi felligyelet mellett.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartdzkodasanak engedélyezése minden
esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetben torténhet.
(utazb gyogypedagdgus, logopédus, utazo logopédus, védond, fejlesztd pedagdgus, kdzmunkas, stb.)

Az intézmény szolgéaltatasainak igénybevétele a kilsé hasznaldk szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartdzkodas azonban nem zavarhatja a nevelémunka nyugodt feltételeit és
kortlményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az 6vodatitkar fogadja, és segiti lgyeik elintézése
érdekében a megfelelé személyhez iranyitani. Ez aldl kivételt képeznek az dvodaba jard gyermekek
szilei.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel valo egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a szilékon
kivll, az dvodavezetd engedélyezi.

5.8. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden szl koteles gyermekét bekisérmi az dvodankba.

A gyermeket a sziil6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagogusnak, ha a gyerek
valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az dvodapedagogus nem tud a gyermek
jelenlétérdl, ezért felelésséget sem vallalhat érte.

A gyermekek dvodabol valé kiadasakor meg kell gy6zédni arrdl, hogy a gyermeket az a személy viszi
el az dvodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a szll6, torvényes képviseld nyilatkozatban)
megnevezett vagy, érvényes és hatalyos irasbeli meghatalmazéssal rendelkezik. A meghatalmazas
bemutatasakor a személyazonositd igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek szuléje (torvényes képviselGje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a - 14.
életéviket betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes képvisel0 altal tett
nyilatkozat, irasban barmikor médosithatd.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy felligyeleti jogmegvaltoztatasa irant
eljaras van folyamatban, arrél a szUl0 (térvényes képviseld) koteles tajékoztatni az dvodat.

A szUl6k valasa esetén mind a két szulé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az dvodabadl. A birdi
itélet megsziletése, és annak jogerfre emelkedése utan nyilik lehetéségiink arra, hogy a szilbi
feligyeleti jogot gyakorld sziilé részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy fellgyeleti
jogmegvaltoztatdsa targyban hozott joger6s hatédrozatrol a szil (térvényes képvisel) koteles
tajékoztatni az dvodat, illetve a hatarozatrol egy masolati példanyt - a tudomésszerzésétdl szamitva
legkésdbb 3 napon belil - tadni koteles.

5.9. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes teriletén, az épuletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles a k6zos
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az 6voda rendjét és tisztasagat
megdrizni, az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni, tiz és balesetvédelmi elGirasok
szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotédé szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az dvoda, ellatja a gyermekek,
feligyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathato.

Az dvoda dolgozoi tovabba Ugynokok, uzletszerzok, vagy mas személyek az Ovoda teriletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett vasarok).

A csoportszobaban szuld csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithaté. A nevelési-oktatasi intézményben,
valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek, tanuldk részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

Az dvoda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kilon dgyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ugyeleti rendet az 6voda fenntartoja hatarozza meg, és azt az 6voda, a szllék tudoméasara hozza
értesités formajaban.

Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iéphet be. Az
intézmény konyhaja HACCP rendszerrel miikddik.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezeté engedélyével lehet az dvodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében. Az évoda épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni tilos!

6. A NEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI ELLENORZESE

6.1. A bels6 szakmai ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informacioét az intézményben folyd neveld -
oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elékészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban elbirt pedagdgiai miikodését.

- Fogja at a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt) mikodését.

A pedagbgiai munka bels0 ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa,
majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

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

A belsé ellenérzés céljai:
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= Az dnértékelésre, tanfellgyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténé felkészulés

= Az 6voda szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagdgiai Program,
Héazirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa

= A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi emelése

Teriiletei:

+ Szakmai-pedagdgiai tevékenység

+ Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

+ Munkaltatéi jogkdrbdl adddé feladatok (hataridék, jogszabalyi elbirasok betartasa)
+ Tanfeligyeleti ellenérzés , 5 évente OH altal

* Mingsit eljaras

Médszerei:

+ Megfigyelés (csoportlatogatas),

+ Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
* Beszamolok kérése, PP.- k készitése

* Bejaras, leltarozas

* Részvétel a munkaban

* Kérdoiv

Alapelvei:
* konkrétsag

* objektivitas

+ folyamatossag

* tervszer(iség

* pedagogiai onallosag tiszteletben tartasa

* humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
+ Onalldsag, onértékelés fejlesztése

+ perspektivak adasa

* pozitivumok erésitése

* segitségnyujtas

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az Onértékelés, a kuls6 szakmai ellendrzés és a pedagogusok elémeneteli rendszerének alapjat képez6
pedagégus mindsitési rendszer bevezetésébdl adddd feladatok ellatdsa és a szakmai szinvonal
mérhet emelése.

Az intézményvezetés felelossége a nevelbtestllet felkészitése a tanfelligyeleti ellenérzésekre és
minbsitésekre (mindsitd eljaras és mindsité vizsga) ennek érdekében az intézményi onértékelés
jogkovetd megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési gyakorlat fellilvizsgélata, a
szilkséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

A pedagogusok feleléssége abban all, hogy ugy a bels6, mint a kiilsd ellenérzésnél felkészultségiket,
pedagdgiai kompetenciajukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az egész intézményrél alkotott
kép az egyes pedagogusok és a vezetés 0sszteljesitmenyét mutatja.

Mind a bels6, mind pedig a kiilsé szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen modon és
meértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

= Az intézmény sajat elvarasainak valé megfelelés

= Az altalanos pedagogiai szempontoknak valé megfelelés

= Mesterségbeli tudas a pedagdgus kompetenciak mentén.
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Az intézményi dnértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellenérzését végzé pedagdgusok
az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz szikséges jogi és felel6sségi korrel felruhédzott
csoportja a Belsé Ellenérzési Csoport (BECS).

Az onértékelés formai

» Pedagdgus onértékelése
= \ezetdi Onértékelés

= Intézményi Onértékelés

7. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet és a
vezetd kozott az Osszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelés. A nevelétestilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék elésegitése.

7.1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézményink koételes el6segiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetii gyermekek Ovodaba
kerGlését.

A nevel6testiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémaékat, a hatranyos helyzetet felismerje, és
ha szlkséges szakember segitségét kérje.

A nevelbtestlletiink koteles a rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok szocialis és
anyagi helyzetének figyelembevételével, a kulonb6z6 tamogatésokhoz vald hozzgjutast javaslataval
elésegiteni.

Az 6vodavezetd egylttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd més személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésat rendszeresen figyeli, és azt a dolgozok
tudoméasara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kriteriumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedesi lehetdségek
kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a
szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, gyamugyi eléadd, védénd, orvos, jegyzb), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

Az dvodavezetd gyermekvédelmi munkajat az dvoda gyermekvédelmi felelése segiti. A gyermekvédelmi
feladatokat részben ellatja, de a felelésség az 6vodavezetéé. Az dvondk fentiekkel kapcsolatosan
mindenkor jelzéssel tartoznak az dvodavezetd, és a gyermekvédelmi felelds felé.

A pedagogusok a vezetd utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény alapjan - az illetékes
Gyermekjoléti Szolgalatot, a gyamugyi illetékest értesiteni, ha megitélésik szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe kerult, vagy kerilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

Ha a nevelési-oktatasi intézménylnk a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megszlintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjlusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatdésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.
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8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

8.1. Altalanos eléirasok

Az 6vodanak gondoskodnia kell a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a gyermekek, rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek
keretében kulondsen, hogy az 6vodaba jar6 gyermek, valamint a tankotelezettseg végéig legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodavezetd az intézménybe jaré gyermekek statuszvizsgalatainak elvégzését nyomon koveti, a
rendszeres fogaszati vizsgalatokat a fogorvos segitségével, és fejtetli szlréseket a vedénd
segitségével megszervezi.

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

A beteg, fert6zé gyereket el kell kiloniteni, szil6jét értesiteni kell. Csak a sziilé érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartozkodhat beteg, fertéz6 gyermek az 6vodaban.

Fert6zé betegség gyanlja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kételezettsége van az
Ovodavezetbnek az ANTSZ felé a véddndvel, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan.

Fert6z0 gyerekbetegség esetén a szllonek az intézményt értesiteni kell! Betegség utan csak orvosi
igazolassal johet a gyermek ismét dvodéaba.

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

A csoportszobakban, tornaszobaban a szilék és kulsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartézkodhatnak.

9. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI, A GYERMEKBALESETEK
MEGELGZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENY| VEDG-, OVO
ELGIRASOK)

9.1. Altalanos el6irasok

Az 6voda vezetdje felelés az dvodankban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allandé 6vodavezetdi feladat.

Az bvodankban alkalmazottak, altalanos feladatai és kotelességei kdzé tartozik, a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagdgus a nemzeti koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zdidjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az bvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kortltekintéen a védd-, 6vo elbirasok
figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

32



A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartasa oly modon kell, hogy torténjen, hogy a
gyermekbalesetek elkertilhetdk legyenek (példaul futkarozas kikiiszobdlése helyhiany esetén).
Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezé a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan az
6vodavezetdt tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok, elektromos
készllékek (elektromos fézllap, vasald, porszivd, diavetitd, tévé, video, radiésmagno, stb.) a
gyermekek kozelébe ne kerdljon.

Kizarélag pedagogus felligyelete mellett hasznalhatok:
= sz0rd-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
= tornaszerek, udvari jatékok- maszdokak, csuszda, hinta, kerékpar, stb.

Az dvodank csak megfeleld minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az bdvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitads és a
tiizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

9.2. Az 6voda dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézménylinkben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséq teljesitését az dvodavezetd végzi.

Ha az dvodapedagogus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Elsésegélynyujtasra
kotelezett személyek biztositjak baleset esetén az ellatast.

Minden dolgozdnknak kotelessége a segitségben részt venni.
Eljaras a gyermekbaleset esetén

a sérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha szlikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a gyermek szlleit (gondozéjat, gyamjat, egyéb hozzatartozdjat) értesiteni kell,

a balesetet, sérilést okozé veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetbjének.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében 1év
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivdli
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésbbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
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gyermek szil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiéllitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
brizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésul, akkor azt az dvoda a rendelkezésre allo adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

= a sérilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sérllt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
kérosodasat,

= agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllését, egészségkarosodasat,

= a gyermek sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sllyosabb esetek),

= a beszéléképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, a szilbi szervezet képviseldje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zesére.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

9.3. Egyéb védo-, 6vo elbirasok

Pedagdgiai programunk meghatarozé elemei az dvodan kivuli élmények, programok. A szUldk a
nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hozzajarulnak, hogy gyermekik az évodan kivll szervezett
programokon részt vegyen.

Ha a gyermekcsoport elhagyja az dvoda terlletét az 6vodapedagogus koteles a felnétt 6ltoz6ben 1€vo
flizetbe beirni, hogy hova mennek, hany fével mennek, és mikor érkeznek vissza. Csak megfeleld
szamu kisérdvel lehet elindulni.
A gyermekek intézményen kivlli kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszdmhoz az alabbi kisérét
kell biztositani:
= 10 f6 gyermek létszamig 2 6 felnétt (2 f6 dvodapedagdgus vagy 1 6 dvodapedagdgus
és 16 dajka, vagy 1 f6 pedagogiai asszisztens) kisérd,
= 10 fénél magasabb létszam esetén, oly médon kell megszervezni a kiséretet, hogy a
csoport  biztonsagos  kOzlekedéséhez  megfeleld  szdmu  felnGtt  kisérd
(6vodapedagdgusok, dajka, pedagdgiai asszisztens) rendelkezésre alljon.

34



= Kirandulas, tomegkozlekedés esetén: 10 f6ig - 2 6, 24 6ig - 4 16, 24 6 felett - 5 0
kisérot kell biztositani.

Amennyiben a gyermekcsoport hosszabb tavra hagyja el az 6voda teriletét utas listat kell késziteni,
amelyen a felnéttek is szerepelnek. (datum, uti cél, - név, szuletési datum, TAJ szam, anya neve,
elérhetésége, megjegyzés). A megjegyzés rovatban egyértelmiien jeldini kell, ha valaki mégsem vesz
részt a programon (kihuzni a névsorbdl, kiirni, hogy hianyzik, alairni).
Utas listat a lakotelepi korcsolya oktatasra valo kisérés esetében is kell késziteni.
Az utas lista masolatat az 6vodavezetének le kell adni egy kiséré mobiltelefon elérhetdségével egyiitt.

Az intézmény elhagyasakor az 6vodapedagogusoknak rendelkeznie kell a gyermekek és szlleik
szikséges adataival (név, TAJ szam, szUl6k neve és elérhetdsége)

A gyermekek intézményen Kivuli kisérése esetén gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges
felszerelésrél.

10. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda muikodéseben rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz, stb.),
= atlz,
= arobbantassal torténé fenyegetés, amelyeket a megfelelé szabalyzatok tartalmaznak.

Az 6vodank minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.

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

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

t{iz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sérilés esetén a mentbket,

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

A rendkivili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az éplletben tartozkodd személyeket_hangkeltd eszkdzzel riasztani kell (hangszer, csengb,
kiabélas), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiuritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhatd "Kiuritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért, és a kijelolt terlleten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:
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= Az éplletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
csoporton kivdl (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

= A kilritts sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell.

= A veszélyeztetett épiletet a dajkék, és a gondnok hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zd6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épuletben.

= A gyermekek szamat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az 6vonbnek ellendriznie kell.

= Az épllet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarmi a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténé fenyegetés
esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgéalataért az 6voda vezetdje és a megfeleld szakember a felelGse.

Az éplletek kiuritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szereplé kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az vodavezet6 a felelés.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kételez6
érvény(ek.

10.1. Biztonsagi rendszabalyok

Az 6voda kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor az
intézmeény teljes alkalmazotti kore, illetve minden dvodasa, az intézményen Kivili programon vesz részt.
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tresen hagyott csoportszobékat, és
egyeb zarhatd helyiségeket.

Az intézményvezetd feladata, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személyé, hogy az épllet
bejarati kapuja a nyitvatartasi idon tal zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t ne
juthassanak az intézmény teriletére.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményunk helyi hagyomanyainak &polasa, az tnnepélyek és a megemlékezések megrendezése,
az intézmény j6 hirnevének megdrzése, a kozOssegi élet formalasa, az egymas, és a néphagyomanyok
6rzése iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.
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11.2. Hagyomanyaink és tinnepeink

Az Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az 6vodai neveldmunka
folyamataba, szinesitk a gyermekek életét, bovitik ismereteiket, megismertetk a készilGdés,
varakozas, ajandékozas oromével, az egyes unnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

A nevel6testletink dont a pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan az intézmény Unnepeirdl,
hagyomanyos rendezvényeirél. Az Ginnepekkel kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.
Az Unneplés maddjat a csoport pedagdgusai a szllkkel hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,
érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelelen.

Az Unnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz ill§ dltozékben jelennek meg hagyoméanyaink
alapjan.

11.3. Altalanos rendelkezések

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

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

Az épuletben a nyitott szervezésl Unnepélyek alatt szUl6k tartozkodhatnak a csoportszobdkban a
csoportszoba befogaddképességét figyelembe véve. Zartkdrlen megrendezett nnepélyek esetében
el6zetesen tajékoztatjuk a szll6ket.

11.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestllet feladata, mely tagjai kozrem(ikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek Unnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb
esemeények, eszkdzok (pl: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozdkat, és a sztiléket. A nevelbtestilet
feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul, figyelje aktualisan azokat az igényeket, amelyek a
hagyomanyok esetleges valtoztatasara iranyulnak, illetve gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

Az ovodapedagdgusokkal kapcsolatos hagyomanyok:

= anyugdijba mendk bucsuztatésa

= az dvoda sziletésnapjanak méltd meglnneplése

= kGzos karacsonyi Unnepség szervezése

= pedagdgus nap megunneplése

Az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott hagyomanyos évodai Unnepek, természeti jeles
napok, egyéb rendhagy6 Ovodai és csoporthagyomanyok apolésa, az éves munkaterv Utemezése
alapjan torténnek.
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12. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd képviseli. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a kijelolt 6vodapedagdgus/ok is kapcsolatot tart/anak a
kulonbozo tarsintézményekkel.

A Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
jelentések, beszamolok, intézményvezet6i tanacskozasokon keresztil kdlcsonds informalas.

A keriileti ovodak és az dvodank kapcsolataban kozdsen megrendezésre kerlld programok,
versenyek, események, vetélkedOk szervezése, Ugyelet rend feléllitdsa, megszervezése, gyermekek
felvételi eljarasaban valé egyeztetés, egyéb szakmai egyittmi(ikodés (kdzos el6adasok, férumok,
tovabbképzések).

A keriileti altalanos iskolak és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szlikség
szerinti atogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények.

A Ferencvarosi Pedagogiai Szak- és Szakmai Szolgaltatdé Kozpont és ovoda kapcsolata iskola
felkészlltség megéllapitdsa a nevelési tanacsado vezetdje részérdl, a nagycsoportos dvodasok korébdl
(6vodavezetd, csoportvezetd 6vond javaslata alapjan). Logopédiai szlirések és kezelések az arra
raszoruld gyermekeknél.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata az 6voda gyermekfelelése
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, amelyrél az dvodavezetdbnek rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten az dvodavezet6 gyakorolja, gondozza.

Qvodénkban a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését a Ferencvarosi Komplex Ovoda,
Altalanos Iskola és EGYMI altal biztositott utaz6 gyoégypedagogusok segitik.

A Ferencvarosi Egyesitett Bolcsdde és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitettek alapjan,
kélcsonds latogatasok, hospitalasok formajaban valésul meg.

A Ferencvarosi Miivelodési Kozpont, konyvtar, gyermekorvos, védondk és Ovoda kapcsolata
nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil szikség szerinti latogatassal biztositott.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. A nemdohanyzdok védelmére vonatkozé eldirasok

Az intézmény teriletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Errél az intézménynél
kinelyezett kdtelezé tajékoztaté tabla is jelez.

13.2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

SzUlGi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviselinek feladata.

Az egyhazak képviselGje az intezményvezetével vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai napi és
hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijel6lt helyiséget a délutani 6rakban.
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14. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

14.1. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az egyes iratkezelési feladatok elldtasa az dvodavezetd és az 6vodatitkar kdzott megosztottan
torténik. Az iratkezelést Ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

- azirat Utja pontosan kovethet6 legyen, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezd valamint kimené dokumentumokat — témajatdl és tartalmatdl fuggben - az
dvodavezetd utasitasa szerint papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni és le
kell irattartoba flizni.

A papiralapu - intézménybdl kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

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

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

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

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

14.2. Tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

Felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

Ha az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd Ugyintézés esetén a ,Feliegyzés” nevii iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ugyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadomanyozott iratnak tartalmaznia kell:

nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,

az Ugyintéz6 megnevezéset,

az Ugyintézés helyét és idejét,

az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

a nevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegz6jének lenyomatat.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell:

= adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
= a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelbtestllete, szakmai munkakodzOssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre,
a nevel6-oktatd munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv keszitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

= elkészitésének helyét, idejét,

= ajelenlévék felsorolasat,

= az gy megjelolését,

= az Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a

meghozott dontéseket, tovabba
= ajegyzékonyv készitbjének az alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitbje, 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 évétél kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje rendeli el és ellenérzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal megeléz6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a neveltestilet fogadja el. Az elfogadas
soran a Sziléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovetd elsd napon lép hatélyba és hatarozatlan idére szol. Jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésével, a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése szikséges.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozéival
is, akik nem tagjai a neveldtestuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az 6vodaval, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltakrél a szillbket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kdzzétételérdl az intézmény vezetbje gondoskodik.

Budapest, 2017.

Nagyné Dobo Erika
ovodavezetd

A Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda nevelétestilete altal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV torvény 9/A. § (1) bekezdése értelmében jovahagyom.

dr. Bacskai Janos
polgarmester
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