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1. ÁLTAr,ÁNos REL[DELrBznsnr

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmao célja

A szervezeti és működési szabályzat (atovábbiakban: SZMSZ) határozzameg az intézmény

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az ővodakülső és belső kapcsolataira
vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal más szabályoző nor-rna

hatáskörbe.

AzSZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb ínténnényi
alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet á]tal biztosított
jogot, nem is szükítheti aá, kivéve, ha maga a jogszabály elre felhatalmazást ad.

A SZMSZ cé§e, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozottmagatartások minél
hatékonyabban érvényesülj enek az intézményben.

t.2. Az SZMSZ jogszabályi alapja

. 2011. évi CXC. anemzeti köznevelésről szóló törvény
, 2012012. (Vm. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási itxézmények működéséről és

a köznevelési intézmények névhasznáIataről
, 22912012. (VIII. 28.) a nemzeti közrrevelésről szóló törvény vógrehajtásaról szóló

kormiányrendelet
. 2011. évi CXCV. az államháztartasól szóló törvény
. 368120II. (XII. 31.) az allanhánaftásról szóló törvény végrehajtasráról szóló
kormányrendelet
, 4l20l3. (I.1 1.) az államháztartás szÁmviteléről szóló kormányrendelet
. 370l2a11. (XII.31.) a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső

ellenőrzéséről sáló kormányrendelet
. 2000.évi C. torvény a számvitelről
. 33ll998. NM rendelet a munkak<lri, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi

vizsgálatfuól és véleményezéséről
. 2aI2. évi I. a Munka Törvénykönyvéről szóló törvény

' 1992. évi )O(XIII. a közalka]mazottak jogállásáról szóló törvény
. 13811992 6,. 8.) a közalkalmazottak jogállásaról szóló törvény végrehajtásárőI a

közoktatási intéarrényekben
. 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabáiysértési eljarásról és a

szabály sértési nyilvántartási rendsze rrő1 szőlő törvény
. 2011. évi CXII. azínforméniós önrendelkezési jogról és az informércíőszabadságról

szóló törvény
J 2071. évi CL)O(IX. a nemzetiségek jogairól szóló törvény
. 6212011. (X[. 29.) a katasztróflík elleni védekezés egyes szabáIyairől szóló BM
rendelet
. 2812071. §/I[. 3.) a költségvetési szenmél belső ellenőrzési tevékenységet végzők

nyilvántartásaról és kötelező szakmai továbbképzéséről szóló NGM rendelet
6



. 1997. évi XXXI. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásről szóló törvény

. t993. évi XCIII. a munkavédelemről szóló törvény

. 33512005. (XII. 29.) a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általanos
követelményeiről szóló kormányrendelet

' 1995. évi LXVI. a közokiratokról, a közlevéltaral<ről és a magánlevéltári anyag
védelméről szóló törvény

. 4412007 (XII. 29.) akatasztsőfak elleni védekezésről szőlő OKM rendelet

. 26|I997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségügyi elláásról,. 1999. évi )(LII. a nemdohányzők védelméről és a dohánytermékek fogyasáásának
szabály airől szóló törvény

. 32612013. (WII.30.) Korm,rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a
közalkalmazottak jogállásráról szőIő 1992. évi XXXII. törvény közrrevelési
intézményekben történő végrehajtásáról.

. 2611997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségügyi ellátásról.

. A sajátos nevelési igényú gyermekek óvodai nevelésónek irányelve, és a sajátos

nevelési igényű tanulók oktatásrának irrányelve 32l20I2.6. 8.) EMMI rendelet.
. 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről.
. 13212000. CVIL 14.) Korm.rendelet a kozépületek fellobogőásának egyes

kérdéseirő1
. 1992. évi )OCilII. törvény a közalkalmazottak jogallásaról
. 2007. éü CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
. 6812013. (XI.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, áLlamháztartási

szakfe 1 adatok é s szakág azatok o súéúy azási rendj érő 1

. 37012011. (XII.31.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről
és belső ellenőrzéséről (Ber.)

. I49lI997. GX.10.) Korm.rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi
és gyrámügyi eljárásról

. I5l20I3. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálatt intézmények
működésérő1

. 48l20I2. CXII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáItatásokról, a
pedagógiai-szakmai szolgáItatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai
szo|galtaásokbanvalóközreműködésfeltételeiről

' A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatráról és

véleményezrs&ől szőlő 33ll998. (VI. 24.) NM rendelet
. 27711997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus_

szakllizsgéxőI, valamint a továbbképzésben rószfvevők juttatásairól és

kedvezményeiről
. Az okíatási igazolványokról szóló 36212011. CXII. 30.) Korm.rendelet
. A20l1. évi CCIX. törvény a családok védelméről
. Magyarország helyi önkormányzataírőI szőIő 2011. évi CL)O(XIX. törvény
. 28112008, (XI. 28.) Kormanyrendelet azutazási szerződésről

'461200I. (Xil. 27.) BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető
szab ály air ő1 szó 1ó el őírásaira

. 2018. évi L)OC(IX. törvény az olaatási nyilvéntarásról (Onytv.)

. 1996. évi XX. törvény a szeméIyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és

az azonosító kódok basznáIatfu ől

' 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének
nyilvántartásáról



, AZEURÓPAI PARLAMENT ps a raNÁcs (EU) 20161679 RENDELETE (2016.

április 27,) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében

történő védelméről és az ilyen adatok szabad arariásáről, valamint a 95l46lEK
rendelet hatályon kívül helye zéséről (általános adatvédelmi rendelet)

. 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti,
gyermekvédelmi intéznények, valamint személyek szakmai feladatairól és

működésiik feltételeiről
. Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 20161679 Rendelete Q016. április 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő

védelméről és az ilyen adatok szabad aramlásráról, valamint a 95l46lEK rendelet

hatályon kívül helyezésérőI (általanos adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR)

1.3. SZMSZ hatálya

Az SZMSZ tárevi hatálya kiterjed a kömevelési intémrényiink működésére, kiilső és belső
kapcsolataira.

1.3.1. AzSZMSZ személyi hatálya kiterjed
l a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire
. az óvodával jogviszonyban álló minden alka]mazottra
. az intézrrtónnyel jogviszonyban nem álló, de az intéznény területén munkát
végzőWe, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak
megvalósításában.

1.3.2. ÁlzSZM.SZ területi hatálya kiterjed
. azővodaterületóre

az ővada által szervezett- a nevelési progíírm végrehajtásához kapcsolódó -
óvodán kívüli programokra

. az intézmény képviselete, vagy külső kapcsolattartás megvalósulása során, a
külső helyszínekre.

1.4. A2 SZM.SZ hatálybalépése

Az ővada Szewezeti ós Múködési Szabéúyzatéú a nevelőtestíilet, a Szülői Szewezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetőjének a
jővzlhagyásával a kihirdetés napjrán lép hatályban, és határozatlan időre szól.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a
működtetőre többletkötelezettség háíul, a fenntartó, a működtető eryetértése szükséges.

Az SZMSZ mődosíásiára abban az esetben kerülhet sor, ha a fenti jogszabályokban a
szervezeti és működési tekintetben viáltozás áll be, illetve, ha a szülők, vagy a nevelőtestület
minősített többséggel erre javaslatot tesz.

AbatáLyba lépéssel egyidejűleg hatályon kíviil helyezi a l07l20l7 íI<tatőszámon jóváhagyott
SZMSZ-t.



1.5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvánossága

Az intézmény alapdokumentum ait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,

valamint u gy.*.k k szülei megtekinthetik nyomtatott formában, helyben szokasos módon,

illetve az ővodahonlapján - www.kicsibocsovi,hu ,

Helyben szokásos módon az ővodavezető irodá$ában, az ővodavezető által hitelesített

máso lati példanyban hor:záférhető :

. az ővoda pedagógiai programja, a kicsi Bocs program

, az óvodai SZMSZ
. az óvoda Hazirendje

Információ az alapdokumentumokról az ővodavezetőtől is kérhető,

Az óvodai beiratkozások előtt a szülők szewezettkeretek között, szülői értekezleten is válasá

kapnak kérdéseilae. Az intézrrrény feladata, hogy a szülők megfelelő tájékoáatásban

réÜestiljenek az óvoda működését meghatározó dokumentumokról,

Az SZMSZnyilviánoss ágrahozatala (kőzzete,tele) tekirrtetébet az információs Önrendelkezési

jogró1 és az informáciőJzabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben foglaltak megfelelŐen

iranyadóak, illetve alkalmazandók.

!.6. Az SZ,M;SZ felülvizs g álata

A SZMSZ felülvizsgál ata kötelező, ha az óvoda működéséb en változás tÖrténik, továbbá, ha

azt a jo gszabály előírj a.

2. AZINTEZMÉNy Ár-,,rar-,,ÁNos JBLLF;IÁZ'őI

2.1. Az intézmény általános jellemzői

Intézményi adatok
Ferencvarosi kicsi Bocs
1092Budapest, Erkel utca 10.

06-1-217-9364
ferencv aro si @,kic sib o c s o v i. hu

Budapest Főváros IX. Kerület FerencvarosAz intézményt irányító szerv

1692596485163220I

851011

16925964-I-43
IX. kerületi Tanács V.B.



Az alapítás éve l902
Azintézmény iosállása iosi személy
Az intézmény gazdáIkodásával
összeftiggő j ogosítványok

Az intézmény gazdaságí szew ezettel nem
rendelkezik.AzállamhéntntásrőIszólótörvény
végrehajtás aről szőIő 36812011 . (XII.31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja aIapjana
gazdasági szerv ezettel nem rendelkező
költségvetési szerv a 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az áIlanháztartástől szóló 201 1 évi
CXCV. törvény 10. § (aa) és (ab) bekezdése
szerint a Ferencvárosi Intézmény Üzemeltetési
Központ a munkamego sáás és felelő s sé gv áIlalás
rendj ét tartalmaző me gállapodásban
mesl7atáíozott helyen és módon látia el.

A feladat ellátási helyen, a köznevelési
intézmény székhelyén felvehető
maximális syermeklétszám:

I42 fő

Kö zalkal m azotíak létszáma: 32 fő
ovodape dasó gusok létszáma: 17 fő
o vo datitkár \étszétma: 1fó
Daikák létszáma: 8fő
Pedaeóeiai asszisztensek létszáma: 2fő
konvhás létszélma: 1fió
Takarító daika: 2fő

A költségvetési szerv közfeladata: óvodai nevelés, ellátás

A költségvetési szerv íötevékenységének áIlamházlarrtási szakágazati besorolása:

szakásazat száma szakágazat me gnevezé se

1 85 1 020 óvodai nevelés

A költségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kömevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.) 8. § (1)
bekezdése alapjan az ővoda a gyermek hiirom éves korától a tankötelezettség kezdetéig
nevelő intézrnény. Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sztikséges, a teljes óvodai
életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik.

Az óvoda ellátja az olyan ép értelmű, sajátos nevelési igényű gyermekek integrált óvodai
nevelését, akik a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján:

- beszédfogyatékos
- egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem-

vagymagatartás-szabályozásizavarral)kiizdőgyermekek.

Az óvodai nevelós keretében a különleges étkezést igénybe vevő gyermekek ellátása
biáosított.
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A 1 szerv alaptevekenyse funkció szerinti megielölése

kormánv zati funkció szám kormány zati funkció me gnevezé se

1 091 1 10 ovodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai
nevelésének, ellátásának szakmai feladatai
Azintézmény befogadó:
- abeszédfogyatékos
- a megismerő funkciók, vagy a viselkedés
fej lődésének súlyos rendellenességével küzdő
gyermekek részére

aJ 091 140 óvodai nevelés, ellátás működtetési feiadatai

4 0960 1 5 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kömevelési intézményben

A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Budapest IX. kerület, megadott körz,et

szerint.

A feladatellátást szolgáló ingatlan varyon:

Címe: 1092 Budapest, Erkel utca 10.

Helyrajzi száma: 37 .006
Hasznos alapterülete:

Telek 1243 m2
Epület: 532,| m2

Az t*ézrnény részétőI az ővodu ingatlan használaá, nevelés, valamint ellátás a vagyoni
értékű iogok, tárgyi eszközök használaá eszközle|íár szerint történik. Az itltézlr;rény l<tzarőlrag

az ingatlan basználatátra és a mindenkori vagyonrendelet szerinti továbbhaszrosításról
rendelkeáet.
A Ferencvárosi Intézrrény Üzemeltetési Központ felelős a hozzá rendelt intézmény
működtetéséért, a haszrálatban lévő vagyon használatával, védelmével összefiiggő feladatok
teljesítéséért.

2.2. Gzzdálkodással kapcsolatos szabályozás

Az intézntény részére a pénzligyi, számviteli rend betartásával az Árr. 9.§ (1) bekezdése
alwJán a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgiáltatasi és beszámolási továbbá a
működtetéssel, tizemeltetéssel, a vagyon haszrtélatával, védelmével összefiiggő feladatainak
ellátására a Budapest Fővaros IX. Kerület Ferencváros ÖnkormányzatánakKépviselőtestí,ilete
a 49l20t5. (II.19.) száműhaátozaában a FIÜK intézményót jelölte ki.

Az intézmény gazdasági szervezette| nem rendelkező költségvetési szerv. Szakmai célú
költségvetési kerettel rendelkezi§ mely felett a kötelezettségvállalásra, szakmai teljesítés
igazolásátr4 utalványozásra az intézmény vezetője vagy az álála írásban kijelölt személy
jogosult. Az ővadavezető az intézrnény alapfeladatai ellátását szolgaló személyi juttatásokkal
és az azokhoz kapcsolódó jarulékok előirányzatával minden esetben teljeskönien
rendelkezik.
Az adhatő cafeteria támogatás, a próbaidő négy hónapj a alatt nem jár.
A bankszámla felett rendelkezési joggal az ővodavezető és a Ferencvarosi Intézmény
Űzemeltetési Központ (továbbiakban: FIÜK) gazdaságivezetője együttesen rendelkezik.
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2.3. Az intézmény bélyegzőjének használata

2.3.1. Azintézmóny bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Hosszú bélyegző: Körbélyegző:

Ferencvárosi kicsi Bocs Óvoda
1092 Budapest, Erkel u.10.
Te|z 2t7-6394
Adószám : 16925964-1-43

Ferencvárosi kicsi Bocs Óvoda
1092 Budapest, Erkel u. 10.

2.3.2. Az intézmény bélyegzőinek használatára az intézményben az alábbi személyek
jogosultak:

- intézményvezető
- intézményvezető-helyettes
- óvodatitkár

Aztrúézmény nevében kiadmányozási jogköre a vezeónek van.
AkadáIyoúatása esetén azazonnali intézkedést igénylő ügyiratokat avezető - helyettes írja
aIá.

Zérvatartásuk kötelező! A kezelésiikre vonatkozó előírásokat azadat- vagyliratkezelési
szabályzattarta7mazza.

Általános forgalmi adó alanyisága:
Az alapítő okirat szerinti tevékenységek minősítése az általrános forgalmi adóról szóló törvóny
szerint.

Adó alóli mentesség a tevékenység eryéb sajátos jellegére tekintettel:
- közszolgaltatő minőségben teljesített óvodai ellátás, közokíaüls keretében teljesített
szolgáItaásnyújtas, valamint az azol<hoz szoro§an kapcsolódó termékértékesítés sporlolással,
testedzéssel kapcsolatos szolgáltatásnyújtás teljesítóse.

Adóköteles tevékenységek:
- mobil telefonok magáncélú hasmáiata díjának megtédtése
- intézményi étke*etés

^z 
adó mértéke az adő alapjanak 27 % (ahatályos Áfa torvény szerinti mérték).
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2.4. Az intézmény működési alapdokumentumai

A törvényes működést az alabbi, haályos jogszabályokkal összhangban álló dokumentumok
hatérozzákmeg:

2.4.1. Alapító Okirat

Az íntézményt a Budapest Fővráros IX. Keriilet Ferencvaros Önkormanyzaá alapította. Az
alapítő okirat tartalmazza az intézrnény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet
a Budapest Fővaros IX. Kerület Ferencváros ÖnkormanyzatémakKépviselő-testiilete fogad el.

2.4.2. SZMSZ és mellékletei

Az intézmény működését meghatéraző dokumentum a szewezeti és működési szabáIyzat,
valamint annak mellékletét képező szabáIyzatok. Az SZMSZ-hez a szakrl.nu és gazdasági
munka végzését segítő különféle belső szabályzatok kapcsolódnak a Munkamegosztási
Me gállapodásban szabáIy o zottak szerint.

A FÜK áItaIkésútett óvodara kiterjesztett szabályzatok:

. Számlarend,
, Leltánozási és leltarkészítési szabályzat
. Ertékelés i Szabály zat
. Pénzkezelési szabályzat
. Bizonylati szabályzat
. Ügyrend
. Munkavédelmi szabályzat
. Tűzvédel mi szab ály zat
. Informat ikai szabály zat
. Szabálytalanságok kezelésének rendj e
. Kockázatkezelés
. ,Vezetékes és mobiltelefon hasmáIatí szabályzat
. Kötelezettségvallalás, érvényesítés, utalványozás, ellenj egyzés rendj e
. Felesleges vagyontárgyak hasznosításrinak és selejtezésének rendjéről szőlő szabáIyzat
. Beszerzé si szabáIyzat
. Önkoltsé gszámítás rendj e
. Belső ellenőrzési kézikönyv

A Ferencvarosi Kicsi Bocs Óvoda attal elkészített és saját működésóre vonatkozó
szabályzatok:

. Adatkezelési Szabály zat

. B izonylat i szab ály zat ( szakmai feladatok vonatko zásában)

. Informatikai Szabaly zat

. szabálytalanságok kezelésének rendje

. Kockazatkezelés
l Kötelezettségvállalas, érvényesítés, utalviárryozás, ellenlegyzés rendje
. Iratkezel ési szabáIy zat
. Munkaügyi szabéúyzat
. Cafetéria szabá|yzat
. Gyakorn oki SzabáIy zat
. Közalkal mazotti SzabáIy zat
. Belső ellenőrzési kézikönyv
. Egyéb szakmai íar gytt utasítások, szabály zatok
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2.4.3. Pedagó giai Program

Az óvoda az Óvodainevelés országos alapprogramj a alapjanpedagógiai programot készít.

Az óvoda pedagógiai programja meghatározza

, az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit,
. azokú. a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biáosítjak a gyermek

személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a kiemelt
fi gyelmet igénylő gyermekek egyéni fej lesáését, fej lődésének segítését,

. a szociáIis hátranyok enyhítését, segítő tevékenységet,
! a gyelmekvédelemmel összefiiggő pedagógiai tevékenységet,
. a sÁilő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit,
. az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket,
! a gyennekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket,
. a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket.

2.4.4. Házirend

Az óvoda hazírendje a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermek óvodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket állapítja meg. A nevelési-oktatási íntéznény
hazírendjét a nevelési-oktatási intézrrényben a nevelőtestiilet, a Szülői Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el.

2.4.5. Lz intézmény éves Munkaterve

Az íntézmény hivatalos feladatsora, amely az intéznényi célok, feladatok megvalósításéűtoz
szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosáott cselekvési terve a felelősök
megjelölésével.
Az éves pedagógiai munkatervet az óvodavezető készíti el.
A nevelőtestíilete véleményen, megvitatja, kiegészíti és a nevelési évet nyitó nevelőtestiileti
értekezleten fogadja el.

Az óvodai nevelési év helyi rendje (mrrnkaterv) az alábbtpontokra terjed ki:

J az előre tervezhető nevelőtestiileti értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák
időpontját,

. a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,
l tanév rendje,
l nevelési év kezdő és befejező időpontja,
. nyári zárvatartás időpontja,
. óvodai sziinetek időpontja,
. szakmai programok,
. nevelés nélktili munkanapok rendje, felhasznrálása, időpontja,
. az őv odu élethez kapcsolódó megemléke zések, iinnepek, rendezvények
időpontja,
. kapcsolattartási formák, programokl ,

, azintézmény bemutatkozásátszolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap
ter:t ezelt időpontj át,

. feladatelosztás a nevelőtestületben.

. nevelőtestiileti értekezletek jellegét, időpontját,

. viárható fejlesztéseket,

. az ellenőrző, értékelő tevékenysógek ütemezését is,

. minden egyéb, a nevelőtestület által sztikségesnek ítélt kérdést.
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2.4.6.Eves beszámoló

A nevelési éwől készített szakmai beszétmolőt az intézmény vezetője készíti el a
megvalósulás fükrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti közösséggel,
nevelőtestület tagjaival. Az éves beszámoló minden év őszén leadásra kerül a fenntartó
részéte. Tartalmi elemei a következők:

2.4.7. Azintézményhez, mint szervezethez kapcsolódó differenciálási tényezők:

1.1. mérete, költségvetési volumene
1 . 2. alkalm azottak és ellátottak létszátma;
1.3. miiködésének rendje, az önkormányzaíi vagyonnal valő gazdalkodás minósége;
(belső ellenőrzés, állami számvevószéki ellenőrzés,valastint szakmai ellenőrzés alapján)
L4. az alapfeladat ellátásrának összetettsége, kapacitás kihasznrálasa a feladatrendszer
tiikrében.
1.5 intézményi szakmai, gazdalkodási célok és eredmények összevetése
(előirényzatok betartása, problémafeltarás, megoldási javaslatok);
l .6 az írftézmény, mint szolgáltató
(az intézményi szolgáltatásokat igénybevevők véleménye, értékelése, az értékelés tiikrében
fejlesáési
célkifűzések);
1.7 azirtézmény, mint partrrer
(a kialakított partneri kapcsolatok tfusíntézmények, egyéb önkormányzati, állami
szervezetek,
e gybazi é s civil szerv ezetek - értékelé se, fej le szté si célkitűzé sek) ;

1.8 az intézmény szakmai és működési tevékenységének, folyamatainak elemzése
(helyzetértékelés,
ellenőrzések tapasztalatu, szabályzatok megléte, jogszerűsége rendszeres felülvizsgálata)

3. Az Óvoua szERvE aETíREivDSzERE, IRÁNyÍTÁsA

3.1. Az óvodavezetés szervezeti felépítése

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

3.1.1. Az óvoda szervezeti felópítése

. Óvodavezetés
magasabb vezető beoszüasú: óvodavezető
magasabb vezető beosáású: óvodavezető-helyettes

o Alkalmazottiközössóg
Az ővodéhan foglalko ztatott valamennyi közalkalm azott:
- a nevelőtestület tagaí,
- a nevelőmunkát közvetlenül segítők: óvodatitkrir, dajkák, pedagógiai

asszisáens, óvodapszichológus
- egyéb munkakörben dolgozók: konyhai dolgozók, takadtók

o Nevelőtestület/óvodapedagógusok
Azővodábanfoglalkoúatottvalamennyióvodapedagógus.

o Szakmai munkaközösség 
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Pedagógusokból álló közösség, akik a nevelőmunka fejlesztése érdekében az
óvodában tevékenykednek.

o közalkalmazottiTanács
Tagiai az íntézménytinkben: óvodavezető, óvodavezető-helyettes

1 óvodapedagógus, 1 dajka

3.1.2. Vag;,,onnyilatkozat tételi kötelezettség

A2007. CLII. törvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az
a közszolgálatban alló személy, aki - önállóan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,

döntésre vagy ellenőrzésre jogosult
a) közígazgatási ható ság i v agy szabály s érté si ügyben,
b) közbeszerzési eljarás során,
c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pétueszközök felett, továbbá az éilari
vagy önkormányzatí vagyonnal valő gazőálkodas, valamint elkiilönített állami pénzalapok,
fejezeti kezelésű eIőítényzatok, önkormrányzatipénzigyi üámogatási pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi állami vagy önkotmányzati támogatasról való döntésre iranyuló eljarás lefolytatása
során, vagy
e) állami vagy önkormiányzati támogatások feIhasznáIásanak vízsgálata, vagy a
felhaszrálással való eIszámoltaás során.

Az óvodában foglalkoáatottak vagyonnyilatko?at-tételi kötelezettsége a következő:

3.1.3. Hivatali titok

Hivatali titoknak minősül:

. amit a jogszabály annak minősít,
J adolgozó személyes adatvédelmével, bérezósével kapcsolatos adatok,
J agyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fúződő adat,
. továbbá, arrrjrt az ővodavezetője az adott ügy, vagy zavartalan működés biztosítása,

illetve az őv oda jő hírnevének megőrzése érdekében annak minősít.

Az óvodában dolgozó közalkalmazottak kötelesek a gyermekekre vonatkoző és az óvoda
életével kapcsolatos titkokat megőrizni !

3.2. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Az intézmtény egyszemélyi felelős vezetője, a fenrúantő képviselő-testiilete ákal kerül
kinevezésre, az éwényes jogszabályoknak megfelelően. Az egyéb munkáltatói jogokat a
polgármester gyakorolj a.

Az íntézmény képvi seletére j o gosultak :

. a mindenkori kinevezetl ővodavezető

. illetve annak távolléte esetén, azSZMSZ-ben meghatározoíthelyettesítési rend az
iranyadó.

Munkakör

megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségség oka

3.§

(1) b)

3.§

(t) c)

3.§

(1) d)

3.§

(1) e)

Magasabb vezető: óvodavezető x x x X
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3.3. A n evelésí-oktatási intézmén yv ezetőim egbízás

A nevelési -oktatási intézményv ezetői me gbízás feltételei az alábbiak:

' Óvoda nevelési-okt atási intézmenrle1 pedagógus-munkakör betöltéséhez szükséges _óvodapedagógus - felsőfokú iskolai 
"egrettJeg?s 

szakképzettség,
' Pedagógus-szakvizsga keretében szerzettintéáényv ezetőiszakképzettség,
' legalább öt óv pedagógus-munkakörb enszerzettszakmai gyakorlat,l a nevelési-oktatísi intéznényben, pedagógus-munkakörben ferrrrálló, hatarozatlanidőre, teljes munkaidőre szóló arUrnazaJv;Ű 

^megbízással 
egyidejűleg pedagógus_munkakÖrben tÖrténŐ, határozatlanidőre, terjJs munkaidőre szóló alkal mazás.

Azintézményvezetől<tválasztásanyilvánospályázatútjántörténik.

A PálYazat mellőáetŐ, ha az inténnényvezető ismételt megbízásával a fenntartó és anevelőtesttilet egYe!ért. Egyetértés hirinyában, toriiúa az intézmenyvezető harmadik éstovábbi megbízísi ciklusát megelőzően a pátyázatkiírása kötelező,
Az ittézménYvezetói megbízásta benyújtott páIyánat részét képező vezetési program, avezetési Programmal kaPcsolatosan kialakított vetemeny és a vélemény kialakításávalkaPcsolatos szavazás eredménye ktizérdeúl "}iráo, adat, amelyet a köznevelésiintézménY honlaPjrán, annak Inányában,a helyben ,ráká*, módon nyilvánosságra kell hozni.
A szewezeti és szakmai tekintetben, 

9i1lló inl9zményegységben vezetői megbízást azkaphat,

*H:lj,*i:ik 
az azonos feladatot ellátó önálló i"téát"y vezetői *"gbír?r,ához sztikséges

3,4, Az intézménYvezetéssel és intézmény működésével kapcsolatos
munkakörök

3. 4.1. Intézm ényv ezető

A,7, a]kalmazottak foglalkoztatásara, élet- és munkakönilményeire vonatkoző kérdésektekintetében jogkÖrét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtart ásávalgyakorolja.Az Ővodavezető jogkÖrét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye ésmunkáltatój a határ o zza me g.
Az Ővoda vezetője.S 

_évenként nyilviános patyazati eljárás keretében kinevezett magasabbvezető beosáású köza]ka]mazott/alkalm.azo_rt. la*r.a;ai a jogszabalyok, a fenntartó, valamintaz Ővoda belső szabáIYzata által előírt* szerint 'iiiri Megbízaása a jogszabályokbanmegfogalmazott módon és időtartarma történik, Űsszavonásig órvényes. Az óvodavezetésének magasabb vezető tagjq aki közvetlentil js r"t.tor.n oűvrt:u*ávodavezető_AzintézménY vezetője 
"ryr".*6lyi felelősségg 

"lr"i"i *lnt_ézrr,ényt, ellátjaa jogszabályokmaradéktalan figYelembevételéveí a jogszabályokból és a jelen szabalyzatből rá harulő, azintézmény vezetésével kapcsolatos feÜdatokat.Az intézményvezetőnek az inténnény vezetésében fennálló felelősségéto képviseleti ésdÖntési jogkÖrét elsődlegesen a kcizróvelési törvény és végrehajtási rendel etei hatarozzékmeg.

Az Óvodavezető felett a munkáltatói jogokat az irányítő szerv, míg az egyéb munkáltatóijogokatazirányítőszewvezetője,azonkórmrln})^|őtiÁesteregyakorolja.
Munkaköri leírását a munkáItatói jogkört gyakorló potgirmester készíti el.
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Az Nkt. 69.§ (1) bekezdésének értelmében a köznevelési intézmény vezetője

. felel az iníézmény szakszeni és törvényes működéséért, gazdálkodásért, önálló
költségvetéssel nem rendelkező intézmény esetében a működtetővel kötött
szerzódésben foglaltak végrehajtásáért, működtető hiányaban a fenntartó á|ta|
rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért,

. önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény vezetője kivételével gyakorolja a
munkáltatói j ogokat a kömevelósi intézrnényben foglalkoztatottak felett,

. dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet
jogszabály, kollektív szeruődés,köza\kalmazotti szabályzatnemutal más hatáskörébe,

. felelő s az intézményí szabáúy zatok elkészítéséórt,

. jóvahagyja azírtézmény pedagógiai programját,

. képviselí az intézményt.

Az Nkt. 69.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oküatási inténnény vezetője felel

f apedagógiaimunkáért,
. anevelötestiilet vezetéséért,
. a nevelőtestiilet jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerii

megszerve zéséért és ellenőrzéséért,
l önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre áIIő

költségvetés alapjan a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szí,ikséges személyi
és targyi feltételek biúo sításáért,

. anemzeti iinnepek munkarendhez ígazodő,méltó megszervezéséért,
f a gyermek- és ifiúságvédelmi feladatok megszervezéséért és elláásáért, a

gyermekvédelmi jelzőrendszernek a kömevelési intézményhez kapcsolódó feladatai
koordinálásáért,

a anevelő és oktató munka egészséges és biáonságos feltételeinek megteremtéséért,
f a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, szülői szervezetekkel való megfelelő

egyiittműködésért,
f a gyermekbaleset megelőzéséért,
! 

.a gyermekek rendszeres egészségügyí vizsgálaténak megszervezéséért,

3.4.2. Az óvoda vezetőjével szembeni általános elvárások

o A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása.
o A változasok stratégiai vezetése és operatív irányítása.
. Önmaga stratégiai vezetése és operatív iranyítasa.
o Mások stratégiai vezetése és opemtív iranyítása.
o Azíntéznény stratégiai vezetése és operatív irányiása.
o Azintézmény jövőképének kialakítrása során vegye figyelembe aztnténnény lailső

és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat.
o szervezze meg és iriányítsa az intémÉny jövőképének, értékrendjének, pedagógiai

és nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését.
o A pedagógiai progfam alapelveit hozza össáangba a vezetői pályázatában

megfo galm azott j öv őképpel.

. Reagáljo77 az intózrrrényt érintő kihívásokra, kísérje figyelemmel a váItozásokat,
azokat hatékonyan teívezze, szeívezze és hajtsa végre.
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3.4.3. Az óvoda vezetőjének kizárólagos jog ós hatásköre

o a munkáltatóijogkör gyakorlása, személyi és munkaügyi feladatok ellátása:
o avezetés tagjainak belső ellenőrzése,teljesítményértékelésiik elkészítése
o kötelezettségvállalás
o dÖntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az inténrlény működésével

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabáIy, más hatáskörébe nem utal
o aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása

Azitttézmény áitalkibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabáIyzatoknak aláírasáraazintézrrény vezet<íje egy személyben jogosult. Azíntézmény
cégszerű aláirása avezető alaírásával és az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával
órvényes.

3.4.4. Az óvoda vezetőjének felelőssége

A köznevelési intézmény vezetője a Nkt. 69. § (1) bek. meghatiározottakon túl felel:
. az íntéznényi vagyon rendeltetésszerú hasmal aáért
. az alapító okiratban előírtkövetelmények megfelelő ellátásáért
. a gazdálkodásban a szakmu hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek

érvényesítéséért
o a tervezési, gazdálkodási, ftnanszírozásí, adatszolgáltatási, beszámolási,

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

. azintézményi számviteli rendért
o a belső ellenőrzés megszervezéséértés működéséért
. azóvoda szakszerű,törvényes működtetéséért
. ' 37. Íntézmény működéséhez szükséges személyi és targyi feltóteleket biztosításaert
. azintézmény munkáltatói feladatainak elvégzéséért
. az intézmény szátmáxa meghatiározott feladatoknak és hatásköröknek az intézménv

szervezeti egységeiben dolgozók közötti megosztásaról
. az óvoda nevelőtestületének irányításáért

' a Pedagógiai munka Írányításáert, ellenőrzési, mérési, önértékelési rendszerének
működtetéséért a pedagógiai programbarr meghatérozottak alapján

' a7. alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések megoldásáért
o a nevelőtestÜetek jogkörébe tartoző döntések érvényesítésének ellenőrzéséért
o a rendelkezésre állÓ költségvetés alapjan az óvoda működtetéséhez sztikséges

személyi és taryyi feltételek biáosításáért az ésszerű, takarókos gazdálkodás
megvaló sítása érdekében

' a saját hatáskörben történő előirényzat módosítási kérelmek összeállításáért,
ellenőrzéséért

o költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért

' a SziilŐi Yálasztmánrtyal, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel
(kÖzalkalmazoltitanács) való együttrnűködóséért, azintézmény képviseletéért

o & gYermekvédelmi törvény alapjana gyermekvédelmi munka írányításáért
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. a nemzeti és óvodai iinnepek helyi pedagógiai programokhoz és a munkarendhez
igazodő, méltó megszervezésének biáosításáért

o a balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányításáért, ellenőrzéséért
o rendkívüli sztinet elrendeléséért, ha rendkívüli ídőjérás, jmuány, természeti csapás,

vagy más elhántthataílan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem

biaosíüató, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve
helyrehoáatatlan kánal járna (Intézkedóshez be kell szerenri a Fenntartó egyetértését,

ha ez nem lehetséges a fenntartót értesíteni kell)
. az intézrrényt ktilső szervek előtti képviseletéért
o a jogszabályok áItal a vezető hataskörébe utalt - és nem átruhévhatő - feladatok

ellatásáért
. a pedagógusok közeptávű továbbképzési programjának, valamint az éves beisko|azási

terv elkészítéséért
o a pedagógus minősítő vizsga és minősítési eljárás jelentkezésének rögzítéséért
. az intézrrényi, avezetőí és a pedagógusi önértékelés szempontjainak elkészítéséért és

annak működtetéséért
o a tanfelügyeleti vizsgálat továbbá a minősítővizsga és a minősítési eljárás intézményi

feltételeinek me gszervezéséért

. a tanfelügyeleti vizsgálat eredményeképpen az intézkedési terv elkészítéséért
megvalósításáért

o kockiizatkezelésért,
o a HACCP rendszer működtetéséért,
. a közoktatási intézrrrények információs tEékoztatő rendszeréhez kapcsolódó

közérdelai információ-szolgáltatásért, a statisáikai adatszolgáIáásért; a különös
közzétételi, valamint a helyben szokásos közzeJétellel kapcsolatos feladatok saját

weboldalon keresáiil történő ellűásáért,
o . a közalkalmazotti alapnyilviántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi

szabályok megtartásáért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok őrzéséért;
. az iratkezelési szabáIyzatban foglaltak végrehajtásáért, aziraítári terv és az iratkezelési

előírások folyamatos össáangjáért, megfelelő irattar kialakításért és működtetéséért,
azfuatkezeléshez sztikséges feltételek biáosításáért, az iratkezelés felügyeletéért,

. az inténnény vagyonkezelésébe, hasnáIatába adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezelői j ogok rendeltetésszeni gyakorlásáért;
. az alapítő okiratban előírt tevékenységek jogszabtályban, költségvetésben, az irányítő

szerv által közvetlenül meghatarozott követelményeknek és feltételeknek megfelelő
ellátásáért;

. az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatókonyság, a gazdaságosság és az
eredményesség követelményeinek érvényesítéséért;

. a pedagógus etika normáinak betartásárcrt és betartatásáért.

3.4.5. A kiadmányozás eljárásrendje

Kilső szervhez vagy személyhez kiildendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozási joggal rendelkező személy irhat aIá. A kiadmányozási jog az
ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást, A kiadmanyozási jogjogosultja az ővoda
vezetője.



Az óvodavezető kiadmanyozasi jogát átruhéahatja, az átnlháaott kiadményozást jogot
visszavonhatja. Az óvoda vezetője külön utasításban vagy szabáIyzatban kiadmányozási jogot
biztosíthat egyób alkalmazottnak.

3.4.6. Az intézmény képviselőjeként történő eljárásrend

A vezető képviselet jogkörét az aláhbi esetekben niJrrázhaga át: betegség, tartós távollét vagy
más akadályoztaása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.

3,4.7 . Óvodavezető-helyettes

Az óvodavezető-helyettes az óvodavezető kőzyetlen munkatársa. Vezetői tevékenységét az
intézményvezető közletlen irányítása mellett végzí. Felette az általános munkáltatói jogokat
az inténnényvezető gy akoro lj a.

Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, amelyeket közös megbeszélés és
egyeáetés l;itín az óvodavezet ő meghatír oz.
Munkaköri feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Avezető-helyettes felelőssége kiteded a
munkaköri leírásban található feladatkörökre, ezen tulmenően, személyes felelősséggel
tartozikazinténrÉnyvezetőnek,
Beszímolási kötelezettsége kiterjed azíntézmény egész múködésére, pedagógiai munkájrára, a
belső ellenőrzések tapasúalataira, valamíntazíntézményt érintő problémák jelzésére.

A vezető-helyettes megbízásakor a nevelőtesttilet véleményezési jogkörrel rendelkezik.
Kiválasztasa és megbizása, az ővodavezető hatásköre. Az óvodavezető-helyettes részletes
feladatait a munkaköri leírása határozza meg.

3.4.8. Az óvodavezető-helyettes feladatai:

Tanügy-ig azgatási, adminisztratív teendői:

. segíti az éves statisáika elkészítését.
r A statisÁika szétmara összesíti a mulasáási naplók adatait, az óvodatitkar segítségével

havi sánten nyilvántartást vezet a gyermekek |tlányzásarőI (az allami támogatás
elsziámolásához).

' Folyamatos nyilvantartás vezet a körzetes óvodaköteles gyermekek óvodai
jelentkezéséről.

' Vezetői kérésre ellenőrzi a csoportrraplók, a felvételi és mulasáási naplók vezetését és
azoktartalmátt.

. Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka elláását.

. A balesetvédelmi szabályok betarását folyamatosan e7lenőtá és a hiányosságokat
azonnal j elzi az intézrrényvezetőnek.

Munkáltatói-humánpolitikai feladatok:

. Naprakészen vezeti a szabadság nyilvántartást és elkészíti a szabadságolási ütemtervet.

. Elkészíti a dolgozók munka-időbeosztását, ügyeleti rendjét és nyomon követi ezek
betartását.

. Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatarsak napi munkáját.
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r Megszeryezi ahiányző dolgozók helyettesítését és enől tájókoztatjaavezetőt.
l Az óvodapedagógusok aktuális havi munkaidő nyilvántartás- és jelenléti ív

dokumentá ciőját elkészíti.
. Ellenőrzi az ővodapedagógusok munkaidő nyilvántartásának adminisárálását és a

jelenléti ív vezetését, szükség esetén a helyettesítés megfelelősségét.
. Figyelemmel kíséri a KIR gyermek és dolgozói adatok naprakész rögzítését.
. A kollektívan belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását.
. Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak

megtartását.

Gazdasági és adminis ztr ativ feladatok:

I Avezető hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáItatást.
. Javaslatot tesz sziikséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre.
. Betartja a kötelezettségvállalas, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesülés rendjét.
. Teljesítésigazolási, utalványozási jogkön gyakorol avezető megbízása alapjrán.
. Feladataazinténrtény költségvetésének ismeretóben a takarékos gazdálkodás, az

intézrrrényi vagyon őrzése, védelme.

3.4.9. A vezetők helyettesítési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetője felel az intézrnény biztonságos működéséért. Az
óvodavezető tavolléte esetén a teljes vezetőijogkör gyakorlását az óvodavezető-hel}lettes látja
el. Kivótelt képeznek ez alőI azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezető kizarólagos hataskörébe tartoznak.

Az óvodavezető és helyettese betegsége vagy más okból való tavolléte esetén a vezetői
feladatokat az óvodavezető által megbízott közallmlmazott látja eI. Intézkedési jogköre a
gyermekek biaonságos megóvásával összeftiggő azowtali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

3.4. 1 0. Szakmai munkaközösség v ezető

A nevelőtestület a szakmaí munkaközösség tagjai közül a hatalyos jogszabály alapján a
munkaközösség sajat tevékenységének irányítasara, koordinálásara munkaközösség-vezetőt
válasú, akit az intéznényvezető bíz meg, aminek tényét az ővoda éves munkaterve rögzíti.
Tevékenységét avezető írásos megbízésa alapján, munkaköri leírásuknak megfelelőenvégzi.

Feladata:

a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése,
a munkaközö sség működési tervének elkészítése,
a működéshez szíikséges feltételek biáosítása,
értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése,
az új módszetek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele,
a pedagógiai munka színvonalának emelése,
részvétel a kibővített óvodavezetóség munkájában
beszámol a nevelőtestíiletnek a munkaközösség tevékenységéről
adott témában együttműködik a szak<tanácsadóval, valamint szakmai területén a
pedagőgiai szakmai-szolgáltatő intézrrények és pedagógiai szakszolgálatok
munkatársaival

az inténnény szakmai munkájrának irányításában való részvétel.
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A szakmai munkaközösség vezető összegző véleménye figyelembe vehető apedagógusok
minősítési eljarásában. A szakmai munkaközösség tag|a és vezetője a belsó értékelésben és
ellenőrzésben akkor is résá vehet, ha köznevelósi szakértőként nem jarhat el.

3.4.11. Belső ellenőr

A belső ellenőr tevékenysége során szabályszerúségi, pénzugyi rendszer-, és
teljesítményellenórzéseket végez az 2011. évi CXCV. az ellamháúartásról szóló törvény 70.
§. (1) bekezdésében foglaltak alapján.

A belső ellenőrzés kialakíüísaról, megfelelő működtetéséről és fiiggetlenségének
biztosításaról a költségvetési szew vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző
személy vagy szewezet tevékenységét a költségvetési szerv vezetojének közvetlenül
alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének kiildi meg.
A költségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet csak az áIlanhazíartásért felelős
minisáer engedélyével rendelkező személy végezhet. E tevékenységek folytatását az
áIlarlÁáztaítasért felelős minisáer annak engedélyezi, aki cselekvőképes, biintetlen előéletű,
és nem á11 a belső ellenőrzés körébe tartoző tevékenység vonatkozásában a foglalkozástól
eltiltás haáIya alatt, továbbá rendelkezik a jogszabályban előírt végzettséggel és gyakorlattal.

Az ítttézményvezető a belső ellenőrzési tevékenység ellátását ktilső szolgáItatő bevonásával,
Ptk. szerinti megbízási szeruődés keretében biztosítja. Az ővoda és a FIÜK közösen felelősek
a belső kontrollrendszer kialakít ásáert ós működtetéséért.

3.5. Az óvoda vezetősége

Azintézmény vezetői

. azővodavezető

. az óvodavezető-helyettes

. a szakmai munkakOzösség vezetők
a közalkalmazotti tanács elnöke.

Az óvoda vezetősége az ővodu élet egészóre kiterjedő konzultatív, véleményező és
j avaslattevő j oggal rendelkezik.

Az óvoda vezetősége sztikség szerint taít megbeszélést az aktuális feladatokról. A
megbeszéléseket az óvodavezető késÁti elő és vezeti. Az ővoda vezetőségének tagjai a belső
ellenőrzés szabályzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat is
ellátnak.

A Közalkalmazaítt Tanács és az óvoda vezetőjének munkakapcsolaüít a Közalkalmazottt
SzabályzatfigÁti. A folyamatos kapcsolattartás, atq&oztatás, aKözalkalmazoltiSzabáIyzat
módosításrának előkészítése a közalkalmazottt Tanács elnöke és az óvodavezető feladata.

3.6. ÓvoDApnDAcÓcusor

Az óvodapedagógus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzei az előírt iskolai
végzettséggel, szakképesítésselo szak&épzeltséggel, büntetlen előéletú és cselekvőképes
legyen.

Az óvodapedagógus alapvető feladata a
Ovodai nevelés országos alapprogramja
felelősséggel köteles elvégeznl.

rábízott gyermekek, nevelése, oktatása, melyet
és a helyi pedagógiai progfam szerint önállóan
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Alapfeladata az Nkt. alapján:

' Nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásétról, ennek érdekében tegyen meg minden
tőle elvárhatót,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét,
szociokulturális helyzetét.

' Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglaLkozzon a
gyermekekkel, annak tudatában,hogy modell, minta, esetleg példakép sziámukra.. Felelős aúbízotí gyermekek testi épségének megőrzéséért.

. Biáosítsa a nyugalmaí, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban.
' A csoportszobában és a közös helyiségekben az óvoda további helyiségeivel

bartnonízáIóesztétikuskörnyezetetteremtsen.
, Szewezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatéldtoz sztikséges feltételeket

(hely, idő, eszköz).
, A részképességekben elmaradt, kiilOnleges bánásmódot igénylő gyermekekkel

egyónileg foglakozzon, szíikség szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a
nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel.

' A bármilyen oknál fogva hátrányos helyzehl, gyermek felzárkőzását elősegítse., Segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, támogassa önmegvalósításukat., Előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi egytittműködés magatartási
szabalyunakelsajátíüísát,éstörekedjenazokbetartatásátta.

, Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tisáeletére, a családi élet értékeinek
megismerésére és megbecstilésére, együttműködésre, környezettudatosságra,
e gé szség es életmó dra, Ilazaszer eteJr e.

' A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg
minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások

. betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek fe\tárásával és elhráfitasával, aszülő _

és sztikség esetén más szakemberek - bevonásával.
' A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi váúaszt adjon.
' Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse,

ismerje és használja az információs és kommrrnikációs technológiak adta
lehetőségeket.

' NevelŐ-oktató munkáját az íntézmény sqatpedagógiai programjában meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorához ígazíNa szakszerűentewezze meg
és irrányítsa a gyermekek tevékenységeit.

' Folyamatosan figyelje, ellelőirzza mérje, értékelje a gyermekek teljesítméttyét,
fejlődését és erről a személyiséglapon írásos feljegyzést készítsen, észrevételeiről
váltőtÍnsáí., felettesét informalja, az érintett gyermek szüleit szükség esetén
tapintato san táj ékoáassa.

' Megfelelő felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállaljon.l A nevelőtestiilet tagiaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket
az idevonatkoző jogszabályok határomak meg.r A törvényben megfogalmazott módon és időben tegyen eleget a minősítés, valamint a
tanfelügyeleti eljárás rá vonatkozó előírásainak.. Gyakorolja a reális önórtékelést, önreflexiót.

. Legyen ttsztában a kompetenciák jelentőségével.
r A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és

adminisztratív feladatut maradéktalanul telj esítse.



. PontosaíI és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a szülői
értekezleteken, a fogadóórákon) az óvodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

. Megőrizze ahivatali titkot.

. Hivatás éhoz méltő magatartást tanúsítson.

. A gyermek érdekében együttműködjön munkatársaival és mas intézményekkel.

Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szalcnai és általános műveltségét, tökéletesítse
pedagógiai munkáját. A pedagógusnak hétévenként legalrhb egy alkalommal-jogszabályban
meghatéxozottak szerint 120 órás továbbképzésen kell részt vennie. Megsziintethető annak a

pedagógusnak a munkaviszonyq aki a továbbképzésben önhibájaból nem vett résá vagy
tanulmányait nem fejerte be sikeresen. Az elsö továbbképzés az első minősítés előtt kötelező.
Mentesül a továbbképzési kötelezettség aIőI az a pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét.

Nem kell továbbképzésben résá venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgáttett,
a vizsgák letétele utáni hét évben.
A Pedagógus II., a Mesterpedagógus és Kutatótanar fokozatból eggyel alacsonyabb fokozatba
kerül visszasorolásra az apedagógus, aki a fokozatba lépését követő kilencedik tanév végéig
önhibájából nem teljesíti a pedagógus-továbbképzésben történő részvételi kötelezettségét.

3.6.1. A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások

. mrrnkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megielenni munkahelyén annak

érdekében, hogy az aznapi foglalkozásokat előkészítse
o viselkedóse kulturált, egészség kulturált, illemtudó
o korrekt és korszerű szakmu felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos

és sikeres működés (asszertivitas),

o szociális érzékenys ég,beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készsóg,

o önzetlen, altruista (elónyöket, hasznot nem varó) és segítséget felajanló viselkedés,
. nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség,

o , viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származő humanitás és

gyermekszeretet,

o motivált a pp nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések elvégzésére,

. felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredmónyeket saját pedagógiai
gyakorlatában,

o a rendelkezésére álló (tan)eszközöket - a digitális arryagokat és eszközöket, az eszköz-
és felszerelési jegyzékében szereplő eszközöket - ismeri, kritikusan értókeli és

megfelelően haszrrálj a )

o pedagógiai munkája során épít agyermekek más forrásokból megszerzeff. tudásrára is.

. alkalmazott módsze r eí a tanítás-tanulás eredmónyességét segítik,
o kihaszrrálja a tananyag kínalta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket, épít a

tanulási tevékenységeken belül megvalósítható koncentráciőra, a partnerekkel való
együttműködésre,

. pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokla bontva is
megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően,

o tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiáka| módszereket, taneszközöket,

o tudatosan törekszik a gyermekek motiválásáta, aldivizáúására.

o a|kaknaz,za a differenciálás elvét,

r épít a gyermekek sziikségleteire, céIjaíra, igyekszik felkelteni és fenntartani

érdeklődósiiket,
25



o reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bránásmód

megvalósítását,
o tudatos an alkalmazza a közössógfejlesáé s változatos módszereit,
o mrrrrkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve tiársadalmi

háttér éb őI adó dó saj áto s s ágait,

o céljainak megfelelően, v,áltozatosan és nagy binonsággal váIasztja meg a különböző
értókelési módszereket, eszközöket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek,
o pedagógiai munkájában olyan munkaformak és módszerek alkalmazásara törekszik,

amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesáését,
. munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommrrnikrál,

o a kapcsolattartás formrái és az együttműködés során hasznalja az infokommrrnikációs
eszközöket (pl. INTERNET)

. saJát pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejlesái,
r a pp-ben megfogaLmazott feladatait a magas elvárásoknak megfelelően közvetíti a

gyermekek, a pedagógustiársak, illetve a szülők felé,

o képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezri (nyelvhasználat,

szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség)
o ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatároző gyermekek,

pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerú taneszközöket,
szaktudományos kutatások eredményeit stb.,

o évente legalább egyszer résá vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási
naplót készít,

. a környezeti változásokhoz igazodő képzés mindennapi óvodai gyakorlatának
támogatása a belső tovabbképzésen való aktív részvétel

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az ővodabelső szabályzatábanrá háruló
feladatokra, illetve a munkájáhozleltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
Beszámolási kötelezettsége: Ev végén az egészéves teljesítményétkell értékelnie írásban a
nevelőtesttiletnek.

3.7. ÓvoDApszlcHor-,ÓGus

Felette az általános munkáltatói jogokat az ővodavezető gyakorolja. Jogszabályokban
megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkönel
rendelkezik. közvetlen felettese az ővodavezető.
Az óvodapszichológus munkája a gyermekekre, pedagógusokra és sztilőkre irányul.
Elsődleges hangsúly amegelőzésen van. Megelőzri a gyermek problémáinak kialakulását, ós

felismerni az éppen kialakuló nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segíthetik. Megelőzés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hossátávon segíthet. Ilyen például az egészségmegőrzés, és a
szociális készségfejlesáés. Nagyon fontos feladata az agtesszió kezelése, annak érdekében,
hogy a későbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakítson ki az óvoda mar óvodás
korban, melyekkel az agresszió és a stressz hatékonyan kezelhető.



Az óvodapszichológus elsősorban és feltétlenül közvetett hatást gyakorol a gyerekek

áIlapotaru és fej lődésére, mógpedi g :

. az ővodában a gyerek-felnőtt, a gyerek-gyerek és a felnőttek kört zaJlő tarsas lélektani

folyamatok karbantartásával
o a szülők nevelési attitűdjének,bizalmának, együttműködésének segítésével (egyéni és

csoportos konnitácíőval, ,,beszélgetőkör"-ben) esetenként közös igény és döntés

alapján, az ór,ónőkkel együttes vezetéssel;
., az óvodapedagógusok kompetenciqának, megoldás orientaltságának,

problémamegoldó kreativitásának támogatásával;

. a pedagógiai szituációérzékenységből és felelősségérzetből sztikségszenien következő

,,feszültségszint optimalízélásával", a valós sikeres megoldások tiikrözésével és

megielenítésével (képi és szöveges rögzítéssel), közös publikációkkal és az önálló

írások títmo gatásáv aI.

3.7.1. Az Óvodapszichológus feladata:

r elsősorban preventív munkát végez,
. a g;yermekek és csoportok erős oldalainak, pszichológiai erőforrásainak megismerése

és a problémák azonosítasa egy-egy gyereknél, i11. gyerekcsoporhrál.

. ?7 óvoda igényeinek megfelelően többféle problémafokusszal közvetlen pszichológiai
tanácsadást folytathat a szülőkkel

o l<rízistanácsadást nyűjt azon gyerekek szüleinek száména, akik stressá okozó

életesemények, családi hatások vagy az óvodai beilleszkedési nehézségek

következtében átmeneti viselkedési zavarcal kijzdenek.
o a szakszerú pszíchológiai sztirővizsgáLat, a valamilyen szempontból veszélyerteíett,

beilleszkedési zavarokkal, psÁchés rendellenességekkel, teljesítményzavarral lűzdő
. magatartásproblémával, tanulási nehézséggel kíjzdő gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, belülről motivált
érdeklődésének s természetes aktivitásrának értőn figyelése, egész személyiségének
elfogadása és indirekt írányítása,

o a munkatársi együttműködés, a nevelési helyzet- és esetmegoldások folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

3.7 .2. Az óvodapszichológus tevékenységével kapcsolatos belső elvárás:

. a szülővel és az óvodapedagógussal történő konzultáció keretében önreflexiós
beszélgetések hangsúlyozása, cselekvésoientált attiíúd és a készségfejlődésre való
összpontosítás.

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az ővoda belső szabályzataiban rá hráruló

feladatokra, illetve a munkájáhozleltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az óvodavezetőjével.
J-Ev végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli a nevelőtestületnek.
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3.8. A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége

Felettiik azáitalános munkáltatói jogokat azintézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban
megfogalmazott és saját teriiletiiket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő
jogkönel rendelkező közösséget alkoürak. Közvetlen felettesiik az óvoda vezető-helyettese.

3.8.1. Dajlcík

A csoportban dolgozó dajkták kapcsolattartásáú. az óvodavezető - helyettes és a dajkak
képviselője segíti. Havonta egy alkalommal szervezikmunkaértekezleteiket, melyről
feljegyzés készül. A csoportban dolgozó óvodapedagógusok ós a dajka az egyes tervezési

időszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport óvónői folyamatosantájékoztatlzl<
dajkájukat a gyermekek nevelését elősegítő, részéte átadhatő információról.

Létszám: 8 fő
Technikai dolgozók l dajkáW munkaidő beosztása :

Délelőtt: 6.00 - 14.0a -ig,
Déluán: 10.00 - 18.00 -ig

3.8.2. Feladata:

o Biztosítja a pedagógiai munkahoz sztikséges higiénés feltételeket, közreműködik a

gyermek egész napi gondozásában a kömyezet rendjének, tisztaságrának
.megteremtésében. ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket,

kisebb baleseteknél elsősegélyt nyujt.
o A biáonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése,

tísztÁntartása, - baleset és fertőzósveszély elkeriilése
o Murrkáját a gyermek óvodai napirendjéhez ígazodva az ővórtők irányttása mellett

szervezí ésvégzí.
o segít a gyermekek gondozásában, öltöáetésében, a tisáa]kodasi teendők elláásában.
o Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek

kiosáásában, az edények leszedésében.
o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez ler*ja az ágyakat ágyneműket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
o A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.
o A játék- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszközök előkészítésében

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve.
o A gyermek érkezésekor éstávozásakor sziikség szerint segít az öltözőben.
. segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokasrendjének alakulását.
o séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre.
o A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szíilő érte nem jön.
o A rábízottnövények, allatok napi gondozásbanrészt vesz.
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. A HACCP előírásait betaftla, kötelező vizsgákon megjelenik.

3.8.3. Szakmai követelmónyek

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és

beszédmintajával hat az ővodás gyermekek fejlődésére. Tisáeli a gyermeket, a szűlőt,
kapcsolataira a tapinát, az elfogadás jellemző. A tudomásara jutott pedagógiai információkat
titokként kezeli. A technikai dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoúaást nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekJődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz
irányítja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelőtt dolgozó- két egymás mellett levó
csoport ellálÍásátt, kiszolgálásátbiáosítja. A délután dolgoző hasonló feladatokkal szintén két
csoport ellátását végzl A dajkak átfedési időben a saját csoportjukbanvégzík feladataikat.
Múszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az óvodavezető helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban talrálható feladatkörre, továbbá a csoport
textíliáiva| evőeszközeivel, edényeivel a leltar szeúnt elszémol, vezeti a csoport
törésnaplóját.
Beszámolási kötelezettsége szóban félévente.

3.8.4. Óvodatitkár

Felette az áItalános munkáltatói jogokat az ővodavezetője gyakorolja. A nevelőtestülettől és a
dajkák közösségótől elkiilönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek feladata
elsősorban azintéanény admirusrttációs adat és iratkezelési feladatatnak elvégzése, a
rendeltetésszerű működést szolgáló feltételek biztosítása avezető egyszemélyi utasításai
alapjan. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkönel
rendelkezik. közvetlen felettese az ővodavezető.

3.8.5. Feladata:

. Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet.
r Elkészíti a rovat elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az

elszámolásokat.
o Felelőséggel vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az anyagszátmadási fúzetet, a

szakmai anyagok nyilvántartásrit.
o Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb.

r Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztráciőí,
szabadság-nyíIvántntást, sziikség szerint végzi a postrázást.

o A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkésúti, elpostínza.
o A vezető utasítasa szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat

haáridőre elkészíti.
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o yégzí az il<tatást, figyelemmel kíséri az ijgyiratok bonyolíási rendjét és a határidő
betartását.

o Gondoskodik arről, hogy a hatáskörébe utalt dokumenfumok rendezett és brármikor

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.
o személyi anyagok at r endezi az intémnény v ezető utasítása alapj an.

o lrattáti selejtezést végez.
o A vezető utasítasa szerint ntézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat.
. közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.
o kezeli a vagyonkimutatást és ahozzákapcsolódó adminisárációt.
o Az óvodavezető utasítasa szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az

ellátmanyból, a rovatot pontosan elszámolja.
o vezeti a nevelőtestiileti értekezletek jegyzőkönyveit.

o vezeti a dolgozók munkaalkalmassági vizsgáIatainak esedékességét, időpontot kér és

ájékoúatja a dolgozőt rőla.
o vezeti a dolgozó szabadságtömbjét.
o kinyomtatja és kiosája a pedagógus igazolványokat, a ftzetést papírokat, és a

közalkalrnazott i utazasi utalványokat.

Felelőssége kiterjed:
o a munkaköri leírásban találhatő feladatköne
. az áItala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a

titoktartási kötelezettségére
. a7 áItalakezeltkészpénztkezelésére, illetőleg anyagi felelőségére.

Beszámolási kötelezettsége folyam atosan történik az óvodavezető felé.

3.8.ó. Pedagógiai asszísztensek

Feletttik azaltalános munkáltatói jogokat azővodavezetője gyakorolja. Munkáját avezető
által meghatározottmunkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos
jogszabályok szellemébery az SZMSZ és munkaköri leírása alapjan végÁ. Közvetlen felettese
az ÓvodavezetŐ-helyettes,tagl vagy telephely esetén atagővoda/ vagy telephelyóvoda
vezetője. A foglalkoás gyakorlása sorián előforduló feladatokat jogátlásátólfrlggőenaz
óvodapedagógus irránymutatása alapj an v égzi.
Létszámz2fő
Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, azinténnény aktuális igénye szerint.

3.8.7. F'őbb tevékenysógek

o Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése.
o köteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellátásáról, a gyermekek

foglalkoáatásárőI, fejlődéstik optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása
szerint.

r A foglalkozásokon az ővőnő iranyításával segíti az csoportban folyó munkát, az
eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek
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eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyóni segítséget nyújt, hogy
megfelelően tudj anak dolgomi.

. Ügyel a folyosói rendre, a wc rendeltetésszerű basznáIatéra, a kézmosásra, a
gyermekek étkezésére.

o Résá veszareggeli, azebéd és uzsonnááatás lebonyolításában.

o Játék foglalkozásokat önállőantart.
o Az udvaron a Levegőztetésnél, sétanál segít a gyermekek öltözködésőben, az udvari

rend megtartásában, j átékot kezdeményez.

o A délutani pihenő alatt és szabadidejében szemlóltető eszközőketkészit, azokat karban

tartja, előkészíti a következő napokra.
o segít a gyermekek hazabocsáásánáL
. Óvónői útmutatás alapjan önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesrtéstvégez.
o A megtanult fejlesztő terapiak egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a

gyermekekkel gyakorolj a.

Felelőssége:
o kiterjed a munkaköri leírásban találhatő feladatköne, a gondjarabízott gyermekek

testi épségéért teljes körű felelősségg eI tartoák.
Beszámolásí kötelezettsége: évente egyszer szóban az óvodavezető felé.

3.8.8. Konyhai dolgozó

Létszám: l fő

o Felette az általénos munkáltatói jogokat az óvodavezető gyakorolja
o közvetlen felettese a vezető-helyettes tagl vagy telephelyóvoda esetében a tagóvoda

vagy telephelyvezető.
A foglalkoás gyakorlasa során előforduló feladatokat a konyhai dolgoző részben önálló
munkával, részben az ővodavezető, óvodavezető-helyettes iránymutatasa alapjánvégzi.
Munkaidő beosztása: napi 8 őraraztnténnény aktu.ílis igénye szerint.

Munkaidejét - feladatától ftiggően- előzetes megbeszélés alapján, a munkaköri leírásban
rögnte,ít osztott és folyamatos időben is végeáetí.Haaztnténnény érdeke úgy kívánja,
munkaidej ét folyamatosan is köteles letölteni.

3.8.9. Átalános feladatok:

A munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában
meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa:

o A gyermekek számáraklsállított ételt szakszerűen előkészíti, parciőzza.
o Az ételek esetlegesen rossz minőségét, lnanyát jelzi az óvodavezetőnek,
o Anyagi felelősséggel tartozik az áBtett étel minél gazdaságosabb felhasználásáért.
o Köteles az óvodavezetőnek jelezni, ha az áItala hasmáIt eszközökön, ill.

munkaterületén, karbantartást igénylő állapotot észlel.
Tevékenységét j ó munkaszervezéssel, észszerűen v égzí.
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Feladatellátása sorrárr figyelembe vesÁ azintézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szrilőkkel.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:
o HACCP helyi szabalyzatának,
o munkavédelemről szólójogszabályok ismerete, betartása.

Az étkeztetéssel kap csolatos feladatok

' Segít a tízőrai, uzsonna elkészítésében, ha sziikséges, megfelelő helyszínre
szállítla.

o Az óvodavezető utasítasa szerint közreműködik az ételtálalásában.
o { konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen

hasznélja.
C Az étkeáetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő

hőfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisággal résá yesz a jogszabalyban eIőírt orvosi alkalmassági
vizsgálatokon.

o Munka közben viseli az előirtmunka-, illetve védőruhát.

' Szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A munka
megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett,
köteles kezét tisztaramosni és fertőtleníteni.

r NaPonta, az étkeztetés utén a tálalő konyhát kitakadtja, padlót fertótlenítős
lemosással tisáítj a meg.

o Hetente ggYszer nagytakadtást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a
csempéket, l<tisnftja a hűtőszekrényeket stb.

4. Az Óvooa rözössncnr, BELSŐ KApCSoLATRENDSzERE

4.1. Alkalmazotti közösség

Az alkalmazotlt kÖzÖsséget az óvoda nevelőtestülete és az óvadánál közalkalmazotti
j ogviszonyban, illetve munkaviszonyban rilló dolgozók alkotj ák.

Az Óvodai kÖzalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttaüísait, valamint az ővodén belüli
érdek-kéPviseleti lehetőségeit jogszabályok, elsősorban a Munka Törvénykönyvéről szóló
?.9_I2. 

évi I. tcirvény, aközalkalmazottak jogallásaről szőlő 1992. évi)ooili. törvény, az Nkt.(illetve a hozzá kaPcsolÓdó hatályos rendeletek) valamint az intézmény Közalk almazotti
Szabáúyzatarögzítt.

A teljes alkalmazotti közösséget az ővodavezető hívja össze minden esetben, amikor eztjogszabálY előírja, vagy az óvoda egészműködését ériniő kérdések targyalásara kerül sor.

Az éves mrrnkatervben,rögzítettek alapjén a nevelési év folyamán az ővodavezető sziikség
szerint hívja Össze az akalmazotti értekezletet. Azértekezleteken azóvodavezető tájékoztatlá
az, ővoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő feladaiokat. Az
értekezletekről témától ftiggően j egyzőkönyv vagy emlékeáető készül.
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4.2. A nevelőtestület

Nevelótestület: a nevelési-oktatási intézményben kőzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és

oktató munkát közvetlenül segítő mrrnkakörben foglalkoztatottakközössége.

4.3. A nevelőtestület jogosítványai

A nevelőtestületünk a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó
szelve. A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a
nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint az íntézményi
működést befolyásoló jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben
véleményező és j avaslattevő j o gkörrel rendelkezik.

A nevel őte stületünk az alábbi kérdé s ekben dönt :

' a pedagógiai program elfogadásáról,
. azSZMSZ elfogadásáról,
. a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásaról,
. a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, érlékelések,

beszámolók elfogadásáró1.
r a továbbképzési program elfogadásáról,
. a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,
. aházirend elfogadásáról,
. az iníézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő

szakmai vélemény tartalmáról"
. jogszabályban meghatározott más ügyekben.

A nevelőtestületünk véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatási
intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület
véleményét a külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

A szóbeli véleménynyilvánítás formái :

o szakmai konzultáció;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái:

o évente történő beszámolók;

o a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges

megoldási j avaslatokkal.

4.4. A neyelőtestületi jog átadása

A nevelőtestület átruhazza a szakmu munkaközösségre az egyes pedagógusok külön
megbízásanak elosáása során, illetőleg a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló
pénzeszközök felhaszrrálásanak megtervezésében biztosított véleményezési jogosultságát.

A nevelőtestíilet nem ruhazhatla át a következő döntési jogköreit
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o pedagógiai program elfogadása
o A szervezeti és Mtiködési szabályzat elfogadása
o Házirend elfogadása
o Azíntézmény éves munkatervének elfogadása
. Eves beszámoló elfogadása
o Önértékelési program elfogadása
o A tanfelügyeleti intézrrrényi ellenőrzés alapjan készített intézkedési terv

elfogadása

4.5. A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból -
meghatározott idóre vagy alkalmilag * bizottságot hoáat létre. A nevelőtestület az éves
munkatervben rögzíti a nevelési évben átruházotí feladatokkal működó bizottságot. a
bizottságok vezetój ének. tagj ainak nevét, meghatározott esetben az elj árásrendet.

A megbízásnak tafialmaznia kell:
o a bizottság feladatát
o abizottság hatáskörét a nevelőtestület elvárását
. a beszámolás formáját
o a bizottság vezetőjének. tagjainak megbízását

Ilyen bizottság lehet pl.:
o pályázatfigyelő és készítő bizottság
o panasá kivizsgáló bizottság
o program beválást vizsgálő bizottság
o stb.

Nevelőte stületi érteke zletet ke l l ö s szehívni

. azóvodavezető,

. a nevelőtestiilet tagaí egyharmadiának,

. a szülői szewezet, kezdeményezésére

. egyéb rendkívtili könilmények következtében

A nevelőtestiilettink a nevelési év során rendes és rendkívtili értekezletet tart. A
nevelőtestületiink rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott
napirenddel és az óvoda vezetője hívja össze. Az óvodavezető a rendkíviili nevelőtestületi
értekeáet összehívasánel, anapirend harom nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A nevelőtesttilettink egy nevelési év sorián az alábbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyitó értekezlet,

' ősnnevelési értekezlet,
r téli nevelési értekezlet,
l tavaszi nevelési értekezlet,
. nevelési évetzáró értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak
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megoldására, ha a nevelőtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az óvoda vezetője
sziikségesnek látjrák. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a
kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni. A nevelőtestiileti értekezletről
jegyzőkönyv késnil.

A nevelőtesttilet dörrtéseit és hatrározaÁit, - jogszabáIyokban meghatarozott kivételekkel -
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel (50%+l fő) hozza. Titkos szavazás esetén a
nevelőtestületszavazatszámláIőbizottságot jelölki.

4.6. Alkalmazotti közösség értekezlete

Az alkalmazotti közösség értekezlete akkor határozatképes, ha a nevelési-oktatási
intézményben dolgozók legalább kétharmada jelen van. A nevelőtestiileti értekezlet
határozatképességéhez a nevelőtestiilet tagjai kétharmadánakjelenléte sziikséges.

A^, akj a nevelési-oktatási intézménnyel munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban
áII, az alkalmazotti értekezletre, a nevelőtestiilet tagJát a nevelőtesttileti értekezletre meg kell
hívni. Aá, akinek a munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya szünetel, az alkalmazotti
közösségi értekezlet és a nevelőtestiileti értekezlet határozatképességének meghatározásakor
figyelmen kívül kell hagyni, amennyiben meghívás ellenére nem jelent meg.

A szavazatak egyenlősége esetén az ővodavezető szavazata dönt. A döntések és hatarozatok
aziténnényiktatottiraíartyagábakerülnekhatfu ozattformában.

4.7 . Az óvodapedagógusok szakmai munkaközössége

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb öt pedagógus hozhat létre szakmu
munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézrnényben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség
hoáató létre.
A szakmai munkaközösségek az ővodapedagógiai programja, munkaterve, valamirrt az adott
munkáközösségek tagjainak javaslatai alapjart összeállított egy éwe szóló munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkaközösség feladatainak ellátására a pedagógusok kezdeményezésére
irrtézrrények közötti munkaközösség is létrehoáató.

4.8. A szülői közösség

Az ővodában, a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, azintézmény
működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező
Szülői Szervezetet (közösséget) hoáatnak létre.

4.8.1. Szülői Szervezet

Az ővodában, a szíilők jogaik érvényesítése, kötelességtik teljesítése érdekében, az intézmény
működését, mutkáját édrntő kérdésekben véleményezési, javaslaűevő joggal rendelkező
Szülői Szervezetet (közösséget) hoáatnak létre.

A megbízott szülők tanácskozási joggal résá vehetnek a nevelőtestíileti értekezleten. Abban
az esetben, amikor a nevelőtest{ilet gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésről dönt,
szavazati joggal is élhetnek.
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Az óvoda vezetőjének az óvoda Szülői Szewezetét nevelési évenként harom alkalommal
össze kell hívnia annak érdekében, hogy tájékortaíást adjon az óvoda feladatairól,
tevékenységéről.

Az óvodai Szülői Szervezet vagy az óvodai szülői értekezlet akkor határozatképes, ha azonaz
érdekelteknek több mint ötven szér;aLéka jelen van.

Az óvodai Szülői Szewezetvéleményezési jogot gyakorol azalábbiterületeken:

. az ővodal SZMSZ kialakításában,

. ahézírend kialakítasában,

. az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor,

. avezetők és a szülői szervezetekközötti kapcsolattarüís módjában,
r dokumenfumok nyilvánoss ágra hozélsával kapcsolatban,
.íntézményájékoztatasikötelezettségévelkapcsolatban,
. gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskorú sziilőjének írasbeli nyilatkozatat be kell szerenrj

. minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a gyermekre, szii]őre fizetési
kötelezettség hrárul,

r a gyeilnek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziínésével, sziinetelésével,
az óvodai foglalkozason való részvétel alóli felmentéssel kapcsolatos
ügyekben, és

. minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszaba}y a nyilatkozat
beszerzését előíga.

4.8.2. A szülőkkel való kapcsolattartás formái

Családlátogatás: a gyermek családi háttrének és környezetének megismerése az óvodába
lépés előtt.
További családlátogatások sziikség esetén, esetenként a gyermekvédelmi felelőssel együtt
végzik az óvodapedagógusok . T qékoúatás telefonos egyeztetéssel történik.
Feladatai:

- érdeklődjenek a gyermek kialakult szokásairól, életrendjéről, otthoni napirendjéről,
tegyenek javaslatot az előzetes váútoúatásokra a törésmentes átmenet érdekében

- a szúlőkkel pozitív kapcsolatot alakítsanak ki az óvodapedagógusok, beszélj enek az
óvodai életről, a csoportjuk aktuális napirendjéről

- beszéljék meg a beszokíatas módját, közöljék a lehetőségét
- a családlátogatás és a beszokíatás napja lehetőség szerint közeli időpontban legyen
- az óvodai élet megkezőését előzze meg egy szülőkkel közös játsző délelőtt, vagy

délután

4.8.3. Szülői értekezletek:

a, közös sztilői értekezlet - több csoportot érintő témrák esetében:
- óvodába felvett gyermekek közös tájékoúaása
- iskolai beiratkozás előtt tajékoztatő sz:ttlői értekezlet a környező iskolak meghívott

vendégeive1
b, csoportszülői értekezlet - évi harom alkalommal az éves munkatervben meghatátozott
pedagógiai témák szerint
Tájékoztatás a csoport kialakult szokása szerint történik: faliújságon, szóban, meghívóval.
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A szülői értekezlet tényét a csoportnaplóban rögzíteni kell.

Nyílt napok: a szülők résá vehetrrek a csoport életében az ővodapedagógusok álta|

meghatÁr ozott napokon, v agy szülő i gény szerint.
Tájékoztaás a csoport kialakult szokása szerint történik: faliújságon, szőban, meghívóval.

A nyílt naplok tényét a csoportnaplóban rögzíteni kell,

Fogadó őra: a gyermekek fejlődési ütemének ismertetése célléhőlr az ővodapedagógus
legalább évente két alkalommal fogadó órát biztosít minden család szélmfua. A szülŐ is
kezdeményeáeti a fogadó óra kérését, ha valamilyen hosszabb időt igénybe vevő kérdése,
problémája van.
A fogadó óra időpontját a csoport napirendjéhez kell igazítan. A csoport nem maradhat

tartósan más felügyelete alatt a fogadó óra miatt. Javasolt időpontja az Ővodapedagógus napi
kötelező fu aszámának ledoIgozása után.

Az óvodapedagógus köteles a fogadó órara lelkiismeretesen felkészülni, a gyennek fejlődési
naplóját naprakészen bemutatni a szülőnek, és a felmeriilő kérdésekre legjobb pedagógiai

tudása szerint válaszotni. A fogadó óra tényét a csoporüraplóban rőgzitení kell. A szülŐ a

fejődési napló áttekintését aléirásával ígazoLja egyetértését vagy egyet nem értésének tényét

rögzíthetl.

Közös ünnepe§ ünnepi előkészületek: a nevelőtestiilet döntése alapjan a szülők részére

nyitott iinnepek:
- Márton nap
- Karácsony
- Medve nap
- Alapítványi nap - előadás az FMK - ban
- Anyak napja
- Evszakonként közös kézmúves délutánok

Szülői fórumoko előadások: aktuálisan felmerülő témakban előadásokkal, közös
beszéIgetésekkel adunk lehetőséget a szülőknek atájékoződásra, véleménytik elmondásara.

5. Az Óvop,t tuÚrÖnnsr nExDJE

5.1. Az intézményben dolgozók munkarendje

Oralhét,
pedagógusok
esetében

Teljes
munkaidő

kötött munkaidő
(csoportban töttött)

vezető

40

10

vezető helyettes 24
munkaközösség
vezető

26

kö zalkalmazotti tanác s

elnöke
32 (26)

közalkalmazottitanács
tasia

32 (28)

mesterpedagógus 25

mentor 26
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óvodapedagógus Jz
syakornok 26
p e dasó siai as szi sztens 4a 4a
óvodapszicholósus 40 20 (5 óvodában)

A munkarendet úgy kell összeállítani, hogy nyitástőI zérásig óvodapedagógus felügyelete
mellett tartózkodjanak a gyerekek az inténnényben. Az óvodapedagógusok délelőtti, illetve
délutani munkarendben teljesítik kötelezően előírt csoportban való tartőzkodásukat.

Minden közalkalmazott rendszeresített jelenléti íven napi munkaidó nyilvrántartást vezet,
melyet mind az alkalmazott, mind avezető helyettes a|áírásával hitelesít.

Az óvodavezető teljes munkaidő és a kötött, csoportban eltöltött őraszánn közti időszakot
felkészülésre, vezetési feladatok végzésére fordítja, amely történhet az ővodábankívüli
helyszíneken is: beszerzések, értekezletek, pedagógiai konferenciák, gazdaságí
megbeszélések, továbbképzések stb.

Rendkívüü munkavégzésnek minősül a munkaidő-beosztástól eltérő-, a munkaidőkereten
felüli munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapás vagy súlyos kar, továbbá az éIetet,
egészséget, testi épséget fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, illetőleg
elhántása érdekében rendelhet el a vezető. A vezető a mindenkori, közalkalmazottawa
vonatkozó munkajogi jogszabályok szerint jar el ilyen esetekben.

Amennyiben a közalkalmazotti tanácsnak pazíciójáből adódó feladata keletkezik, azt 5 nappal,
az esedékesség előtt jelzí a vezetőnek. Ezekben az esetekben csökkenti a vezető az alabbi
táblazatban zaújelben jelölt óraszámra heti kötött munkaidejtiket.

A nem pedagógus munkaköröket betöltők heti teljes munkaideje szintén 40 óra. Valamennyi
dolgozó konkrét feladatait a munkaköri leírások részletesen tarta|mazzák.

Az alkalmazottrrak a munkából való üívolmaradását előzetesen jelentenie kell oly módon és
időpontban, hogy feladatának ellátásaról helyettesítéssel gondoskodni lehessen.

A rendkívüli tavolmaradást legkésőbb az adott munkanapon a munkaidő megkezdése előtt
egy őrávaljelezni kell az óvodavezetőnek. Betegség esetén az orvosi ígazolást a felülvizsgálat
napjan kell leadni az óvodatitkrámak.

Az óvoda minden dolgozója köteles munkahelyén olyan állapotban, és időpontban
megielenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen álljon.

5.2. Helyettesítési rend

Az ővodavezetőnek, vagy helyettesének, yagy az óvodatitkárnak a nevelési-oktatási
intézrnényben kell tartózkodn ía, a ny ifur alrirtási idő alatt.

Óvodapedagógus hiányzása esetén elsősorban az egy csoportban dolgozó óvónők
helyettesítik egymást, figyelembe véve az egyenletes terhelés! mindkét csoportban dolgozó
óvodapedagógus akaűlyoúatása esetén másik csoport óvodapedagógus helyettesít az adott
csoportban, a7<tt a v ezető, v agy a v ezető helyettes j elöl ki,
Dajka hiányzása eseténo a csoportban dolgozó óvodapedagógusok munkaátszervezéssel,
illetőleg a más csoportban dükan munkakört ellátók helyettesítik. A tulmunkát avezető, vagy
avezető helyettes rendeli el szóban vagy írásban.
Konyhás hiányzása esetén munkaátszervezéssel történik a helyettesítés.
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T akarítók hiány zása e s etén munkaátszervezéssel történik a helyette síté s.

5.3. Szabadság igénybevételének módja

Az intézmény dolgozóinak szabadság megállapítása, szabadság kiadása az érvényes
jogszabáLyok, rendeletek alapj an történik.
Az óvodavezető - helyettes, az alkalmazoítal<kal történt egyeáetés uűn, legkésőbb tárgyév
május 3l-ig, nyári szabadságolási tervet készít, és azt megismerteti az érintettekkel.
Egyéb esetekben a dolgozó köteles öt nappal aszabadság megkezdése előtt bejelenteni az
igényét.
A nevelési év közben csak indokolt esetben kérhető szabadság.
A kisgyermekiikkel otthon lévők részéte a mindenkori alapszabadság jár évente. A
pótszabadság nem vehető igénybe.

5.4. A gyermekek fogadása, Lz intézmény nyitva tartása

A nevelési év a tárgyév szeptember hó 1 napjától a következő év augusztus hó 31. napjáig
tArt.

Az ővoda hétfőtől péntekig tartő ötnapos munkarenddel, évi négy hót, valamint a té|i zarás
kivételével, egész éven át, folyamatosan működik.

A nyitvatartási időnapi 12 őra: reggel 6.00 órától, este 18.00 órug.

Az ővodát az egész napos nyiWa tartáson belül, a szülők fel napra is igénybe vehetik,
étkezéssel vagy ékezés nólkiil.

A nyitva tartás ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény tDemeltetése, a fenntartó által meghatározott ttyéri zárva tartási idő alatt - 4 hét
- alatt'sziinetel.Ezenidőszakalaftftrtérttkazővoda sziikség szerinti felűjítása, karbantartása,
valamint a nagytakarítás.

A nyári zárva tartás időpontjaról a szülők legkésőbb az adoít év február 15. napjáig, a téli
zárvatartás időpontjaról október 3l. napjáig értesítést kapnak.
Az ügyeletei ellátásra vonatkozó szülői igényeket a zátva tartás előtt 15 nappal az
óvodatítkár összegyűjti.

A szülőket, a gyermekeket fogadó óvodáról azárástmegelőzően tájékoáatni kell.

Rendezvények esetén a nyitvatanási időtől való eltérést az ővoda vezetője engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként öt alkalommal vehet igénybe a nevelőtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljrira hasma] fel. Az óvodai nevelés
nólküli munkanapok szétma egy nevelési évben az öt napot nem 'haladhatja meg. Erről a
szülők jogszabályban előírtak szerint talékoztaást kapnak legkésőbb 7 nappal a nevelési
néllqili munkanap megtart,ása előtt.
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5.5. Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés

Az ővodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. Az óvodába a gyermek harmadik
életévének betöltése után vehető fel. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor
kérheti. A gyermekek felvétele az ővodába folyamatos.

A gyermeket elsősorban abba az ővodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik,
vagy ahol szíilője dolgozik, és eil" munkáltatóiigazolás benyújtásával ígazolja. A felvételról,
átvételről az óvoda vezetője dönt. Ha a jelentkezők száma meghaladja a felvehető
gyermekek szálmát, az óvodavezető, amennyíben az óvoda fenntartója több óvodát tart fenn,

az ővodafenntartója bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvóte\étőI szétmított fel éven
belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen, fővarosi kerületben, vagy ha a felvételi
körzet több településen taléúhatő, az éintett településeken lakóhellyel, ennek htányábart
tartózkodási hellyel rendelkező haroméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kórelme
teljesíthető.

A fenntartő közzéteszi az óvoda felvételi körzetet, valamint az ővoda nyitva tartásának
rendjét. Az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki köteles óvodába járru, ha
lakóhelye, ennek hirányában tntőrkodási helye a körzetében található.

Az Nkt. 49, § (3) bekezdése alkalmazásában életvitelszerű ott lakasnak minősül,haa gyermek
a kötelező felvételt biáosító óvoda körzetében található ingatlant otthonául hasznáúja és az
ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásában a gyermek
lakóhelyeként vagy tartőzkodási helyeként az ővodai beiratkozás elsó határnapj át megelőző
hrárom hónapnál régebb óta szerepel. Ha ez nem teljesül, vagy ha bármely körülmény alapjan
arra lehet következteüri, hogy a gyermek a nyilviántartásban szereplő lakhelyén vagy
tartőzkodási helyén nem életvitelszerűen lakik, így az óvodavezető, illetve az Nkt. 49. § (2)

bekezdés szerinti esetben az ővodavezető vagy a fenntartó által szervezettbízottság jogosult
felszólítani az ővodábajelentkező gyermek szülőjét, hogy az életvitelszení körzetben lakás
tényét akként ígazo\a, hogy a felszólíás kérhez vételétől sziámított 15 napon belül bemutatja
a teriiletileg illetékes védőnőtől szátrmaző, a védőnői ellátás igénybevételét igazolő
nyilatkozatot.

Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásaról a szülők, ós az óvodapedagógusok
véleményének kikérése mellett az ővodavezető dönt.

Az óvodai beiratkozásra atálrgyév április 20-a és május 2ü-aközött kerül sor. A fenntartó az
óvodai beiratkozás idejéről, az ővodai jogviszony létesítésével összefiiggő eljrárásról a
beiratkozás első hatámapját megelőzően legalább harminc nappal

a) kőzleménl.t vagy hirdetmény t tesz közzé a saj át honlapj án,
b) közlemény vagy hirdetmény közzétételét kezdeményeá afennártáséhan működő óvoda

honlapján, ennek hlanyában a helyben szokásos módon.

A szülő az óvodai nevelésben történó részvételre jogszabály alapjén kötelezett gyermekét
köteles beíratni az önkormányzat áltat közzétetrt közleményben vagy hirdetményben
me ghatátr o zott időpontb an.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napiáig a harmadik életévét betölti, a

nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz résá. A
jegyző - az egyházi és magán ferlntartású intézmények esetében a fenntartó - a szülő
kérelmére és az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésóvel, a gyermek jogos érdekét

40



szem előtt tarMa, az ötödik életév betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben
való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, képessógeinek kibontakoáatása,
saj átos helyzete indokolj a.

A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, amennyiben gyermeke az
óvodakötelezettségét külfoldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás idejének utolsó hatÁmapját
követő tizenőt napon belül írásban értesíteni a gyermek lakóhelye, annak hiányában
tartőzko dási hely e szerint illetéke s j e gy zőt.

Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek szsméIyazonosításiára alkalmas, a
gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és lakcímet ígazolő hatósági igazolvényt,
továbbá a szülő személyi azonosító és lakcímet igazolő hatósági ígazolvényát az oltási
könyvét, a TAJ kár§üát és a születési anyakönyvi kivonatat. Külfrldi rillampolgar esetén az
érvényes tartőzkodási engedélyt is.

Az óvoda vezetóje az ővoda felvételi, átvételi kérelem e|bírálásáről, a döntést megalapoző
indokolással, a fellebbezésre vonatkozó tájékoúaással értesíti a sÁilőt, továbbá az ővoőai
nevelésre kötelezett gyermek felvétele, átvétele esetén indokolás nélkíil értesíti az előző
óvoda vezetőjét is.

Az ővoda vezetője értesíti a gyermek lakóhelye, ennek Iltarryában tartőzkodási helye szerint
illetékes települési önkormanyzat jegyzőjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett át, akinek
lakóhelye, ennek hirányában tartózkodási helye nem a nevelési-oktatási intézmény felvételi
körzetében van.

A kijelölt óvoda vezetője a megküldött szakértői vélemény vagy a kormrányhivatalhatározata
a|apjan értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tariőzkodási helye szerint illetékes
települési önkormányzat jegyzőjű,ha a gyermeket az ővodába nem íratták be.

Az óvodába felvett gyermeket az ővodanyilvantartja. Ha a gyermek óvodát váltoúat, további
nyilvrántartása az átadő óvoda értesítése alapján az áffievő óvoda feladata. Az ővoda törli az
ővodába felvettek nyilvrántarfuísából azt a gyermeket, akinek óvodai jogviszonya
tankötelezettség folytán megszűnt.

5.6. Az, óvodai elhelyezés meg§zűnése

A gyermek óvodai jogviszonyának megszűnés&ől az óvoda ínísban értesíti a gyermek állandó
lakóhelye, ennek hirányában tartőzkodási helye szerint illetékes települési önkormiányzat
jegyzőjét. Ha az óvodai jogviszony megszűnik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésével egyidejűleg az óvoda nyilvrántartásaból törölni kell.

5.7. Belépés és benntartózkodás rendje

A gyermekek az ügyeleti időben és nap közben is, csak az dna kijelölt helyiségben
tartózkodhatnak és játsáatrrak óvónői felügyelet mellett.

Az ővodával jogviszonyban nem állók belépésének és benntartózkodásának engedéIyezése
minden esetben előzetesen egyeáetett időpontban, megfelelő információk beszerzését
követően történhet. Qftaző gyógypedagógus, logopédus, utaző logopédus, védőnő, fejlesáő
pedagógus, közmunkás, stb.)
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Az irXénnény szolgéútatásainak igénybevétele a külső hasznáIők szálmálra nyitottságot
feltételez, az íntézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevelőmunka
nyugodt feltételeit és körülményeit.
Az ővodával jogviszonyban nem álló személyeket az ővodatitkár fogadja, és segíti ügyeik
elintézése érdekében a megfelelő szeméIyhez irányítani. Ez aIőI kivételt képeznek az ővodába
járó gyermekek sztilei,

A fenntartói, szakértői, sza7<tanácsadói és egyéb hivatalos látogatas az óvodavezetővel való
egyeztetés szeint történik. Az óvodai csoportok, és foglalkoásoklátogatását más személyek
részéte a szülőkön kívül, az óvodavezető engedélyezí.

5.8. Gyermekek fogadásao és kiadása

Minden szülő köteles gyermekét bekísémi az ővodálnh,ba.

A gyermeket a szülők a csoportszobáig kísérik és adjak át az óvodapedagógusnak, ha a
gyerek valamilyen oknál fogva nem megy be a csoportszobába, akkor az óvodapedagógus
nem fud a gyermek jelenlétéről, ezértfelelősséget sem vállalhat érte.

A gyermekek óvodából való kíadásakor meg kell győződni arról, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az ővodábőI, akj arra ténylegesen jogosult (akit a szúIő, törvényes képviselő
nyilatkozatban) megnevezett yagy, érvényes és hatályos írásbeli meghatalmazássa|
rendelkezik. A meghatalmazás bemutatásakor a szomélyazonosító ígazolványát is be kell
mutatni.

A gyermek szülője (törvényes képviselője) köteles írásban nyilatkozri, hogy mely azok a - 14.
életévtiket betöltött - személyek, akiknek a gyermek kiadható. A törvényes képviselő áItaI tett
nyilatkozat, írásban bármikor módosítható.

Amennyiben a gyermek vonatkozásában, gondozási-nevelési, vagy felügyeleti
jogmegváltoztaása irant eljaras van folyamatban, arrőI a szíilő (törvényes képviselő) köteles
tájékoilatni az ővodát.

A szülők válása esetén mind a két szülő jogosult homi, illetve elvinni a gyermeket az
óvodából. A bírói ítélet megszületése, és annak jogerőre emelkedése utín nyílik lehetőségiink
arra, hogy a szülői felügyeleti jogot gyakorló szulő részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatílyú elhelyezés tárgyáhan, illetve a gondozási-nevelési, v&gy felügyeleti
jogmegváltoztatásatargyban hozott jogerős határozattől a szülő (törvényes képviselő) köteles
tájékoúatní az ővodát, illetve a hatérozatről egy másolati példáry.t - a fudomásszerzésétől
számíNa legkésőbb 3 napon beliil - átadni köteles.

5.9. Egyébo a működés rendjére vonatkoző általános rendelkezések

Az inténrtény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó'minden személy köteles
a közös tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, az ővoda rendjét és
tisúaságát megőrizli, az energiával és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, űz és
balesetvédelmi előírások szerint eljnni, a munka és egészségvédelmi sz,abéúyokatbetartani.

Az óvodában tilos a reklám tevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szőI és az
egészséges életmóddal, a kömyezetvédelemmel, a tarsadalmi közéleti tevékenységgel, illetve
kulturális tevékenységgel fiigg össze. A plakát kihelyezéséről az íntézmény vezetője dönt.
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A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vag;r
párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alalt az idő alatt, amíg az óvoda,
ellátla a gyermekek, felügyeIetét, párt vagy párthoz kötődő szewezettel kapcsolatbahorftatő
politikai célú tevékenység nem folytatható.

Az óvoda dolgozói tovabbá ügynökök, íjzletszerzők, vagy más személyek az óvoda teniletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az ővoda által megszetvezett
vásarok).

A csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat az egészségvédelmi
szabály ok b etartásáv al.

Azintézményben, valamint a nevelési-okíatási intézményen kívtil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohánytermók nem árusítható. A nevelési-oktatási
intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, tanulók részére
szewezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem foryasztható.

Az inteanény területén a sziilők me|lőzzék a mobil telefon használatát.

Az ővoda a zárva tartás ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére kíilön üe.veleti rend szeint tart
nyiwa. Az igyeleti rendet az ővoda fenntartőja határozza meg, és azt az óvoda, a szülők
tudomásara hozza órtesítés formáj ában.

Az óvoda konyhájába csak órvényes egészségügyl kiskönywel rendelkező szeméIy léphet
be. Azintézmény konyhája HACCP rendszerrel működik.

Az óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az óvodavezető engedélyével lehet az óvodából
elvinni, átvételi elismervény ellenében, Az óvoda ópületében és teljes területén dohányozni
tilos!

ó. A NEVELŐMUNKA BELsÓ szaroral ELLENŐnzBsn

6.1. A belső szakmai ellenőrzés általános elvi követelményei:

- Biztosítsa az intézmény felelős vezetői száméraaz informáciőt az intézményben folyó
nevelő - oktató munka tartalmfuőI és annak színvonalaról.

- Segítse avezetőiírányítást, a dörrtések előkészítését és megalapozását,biztosítsaaz
irtézrnény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését.

- Fogja át a pedagógiai munka egészét.
- Biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájanak jogszerű (a jogszabáLyok, az országos

óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) múködését.

A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési-oklatasi íntézmérry valamennyi pedagógiai
tevékenységére kiterj ed.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetiegesen előforduló hibák mielőbbi
feltárása, majd a feltrárást követő helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagógiai munka belső ellenőrzése kiterjed a csoportban folyó pedagógiai munkára,
valamint a dokumentumokra.
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6.1.1. A belső ellenőrzés céljai:

l Azönértékelésre, tanfelügyeleti ellenőrzésre, minősítésre történő felkészülés
l Azóvoda szabályoző dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagógiai Program,

Hánírend, Önértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvalósítása
. A szervezet szakmai színvonalanak további emelése

6.1,.2. Területei:
. szakmai-pedagógiai tevékenység
. Tanügy-i gazgatási feladatok ellátasa
. Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása)
. Tanfelügyeleti ellenőrzés, 5 évente OH által
. Minősítő eljrárás

6.1,.3. Módszerei:
. Megfigyelés (csoportlátogatas),
. Dokumentum elemzés (tervezési, értékelési, tartügy -igazgatási)
. Beszámolók kérése, PP.- k készítése
. Bejarás,leltétozás
. Részvétel a munkában
. Kérdőív

6.1.4. Alapelvei:

. konkrétság

. objektivitás

. folyamatosság

. tervszerűség

. pedagógiai önállóság tiszteletben tartása

. humánus megközelítés, kölcsönös bizalom

. önállóság, önértékelés fejlesáése

. perspektívélkadása

. pozitír,.umok erősítése

. segítségnyújtás

6.1.5. A célok elérésót támogató kiemelt feladataink;

Az önértékelés, a külső szakmai ellenőrzés és a pedagógusok előmeneteli rendszerének
alapját képező pedagógus minősítési rendszer bevezetéséből adódó feladatok ellátasa és a
szakmai színvonal mérhető emelése.

Lz intézményvezetés felelőssége a nevelőtestiilet felkészítése a tanfelügyeleti ellenőrzésekre
és minősítésekre (minősítő eljarás ós minősítő vizsga) ennek érdekében az intézményi
önértékelés jogkövető megszervezése, tevékenységlátogatási, dokumentumellenőrzési
gyakorlat feliilvizsgálata, a sztikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztosítása.
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A pedagógusok felelőssége abban á1l, hogy űgy a belső, mint a kiilső ellenőrzésnél
felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák, hiszen az
egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok és a vezetés összteljesítményét
mutatja.

Mind a belső, mind pedig a kiilső szakmai ellenőrzések során annak feltárása folyik, milyen
módon és mértékben jelennek meg a pedagógus munkájában az alabbí sza7<rnai tartalmak:

. Az intézmény saját elvárásainak való megfelelés
t AzáItalános pedagógiai szempontoknak való megfelelés
. Mesterségbeli tudás a pedagógus kompetenciák mentén.

Az intézményi önértékelés tervezését, koordinálását, támogatásért és ellenőrzését végző
pedagógusok az intézményvezető áútal kijelölt, a feladat elláásálloz sztikséges jogi és
felelősségi könel felruházott csoportja a Belső Ellenőrzési Csoport (BECS).

Az önértékelés formái
. pedagógusönértékelése
. vezetői önértékelés
. Inténnényi önértékelés

7. GYERMEK\rEDELMI M{]NKA MEGSZERVEZE sE, ELLÁrÁsa

Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és elláásáétt. A
nevelőtestiilet és a vezető között az összekötő kapocs a gyermekvédelmi felelős. A
nevelőtestiilet minden tag|anak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák
elősegítése.

7 .l. A gyermekvódelemmel kapcsolatos feladatok

Intémiényünk köteles elősegíteni aveszélyeáetett, és hátrányos helyzr,űgyermekek óvodába
keriilését.
A nevelőtestiilet valamennyi tagjrának feladata, hogy a problémákat, a hátrányos helyzetet
felismerje, és ha sziikséges szakember segítségét kérje.
A nevelőtesttilettink köteles a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, a családok
szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a ktilönböző támogatásokhoz való
ho zzájutást j av aslaáv al elő se gíteni.
Az óvodavezető egyaítmtíködik a Gyermekjóléti SzolgáIatlal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézrrénnyel és hatóságokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli, és aú. a
dolgozók tudomásrára hozza. Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a hátrányos helyzetkritériumainak intézményi szintű megállapítását.

Ha a gyermek veszélyeáetettségének megakadályozása érdekében' tett óvodai intézkedési
lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azol<tőI a szakemberektől (Gyermekjóléti Szolgiálat, gyámügyi előadó, védőnő, orvos,
jegyző), akik illetékesek a gyermek problémráinak megoldásában.

Az óvodavezető gyermekvédelmi munkáját az ővoda gyermekvédelmi felelőse segíti. A
gyermekvédelmi feladatokat részben ellátja, de a felelősség az óvodavezetőé. Az óvónők
fentiekkel kapcsolatosan mindenkor jelzéssel tartontak az óvodavezető, és a gyermekvédelmi
felelős felé.



A pedagógusok a vezető útján kötelesek - a gyermekvédelmi törvény alapjan - az illetékes
Gyermekjóléti Szolgálatot, a gyámügyi illetékest értesíteni, ha megítélésük szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe került, vagy kerülhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szükséges.

Ha a nevelési-oktatási intézrrénytink a gyermeket veszélyeáető okokat pedagógiai
eszközökkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekközössóg védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek- és ifiúságvédelmi szolgálatot vagy más szewezetet, hatóságot, amely
j av aslaíot tesz tov ábbi intézkedésekre.

8. A RENDSZERES EGESZsncÜcyI FELÜGYELET Bs BrlÁrÁs
RENDJE

8.t. Áttatános előírások

Az óvodanak gondoskodnia kell a nevelés és oktatás egészséges és biáonságos feltételeinek
megteremtéséról, a gyermekek, rendszeres egészségügyi vbsgálatának megszervezéséről,
ennek keretében kiilönösen, hogy az óvodába jaró gyermek, valamint a tankötelezettség
végéíg legalább egyszer fogászati, szemészeti és általiános szúrővizsgálaton vegyen résá.

Az óvodavezető az intézrnénybe járó gyermekek státuszvizsgálatainak elvégzését nyomon
követi, a rendszeres fogiászati vizsgálatokat a fogorvos segítségével, és fejtetű szűréseket a
védőnő segítségével megszerveá.
Az intézmény dolgozőinak rendelkezrrie kell érvényes egészségügyi kiskönywel és az előírt
orvosi vizsgrálatokkal.
A beteg, fertőző gyereket el kell különíteni, szülőjét értesíteni kell. Csak a sziilő érkezéséig,
illetve'a legsziikségesebb ideig tartózkodhat beteg, fertőzo gyermek az ővodáhan.
Fertőző betegség gyarlűja esetén, két fő megbetegedése utan, jelentési kötelezettsége van az
óvodavezetőnek azANTSZ felé avédőnővel, illetve gyermekorvossal történt egyeáetés után.

Fertőző gyerekbetegség esetén a szülőnek az íntézményt értesíteni kell! Betegség után csak
orvosi igazolással jöhet a gyermek ismét óvodába.
Az intéznényben a további megbetegedés elkerülóse érdekében fokozott figyelmet kell
fordítani a fertőtlenítésre, tisáaságra.

A csoportszobál<ban, tomaszabában a szülők és külső személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tartózkodhatrrak.

9. AZ Óvopa Dol,cozÓrNar FELADATAI, A
GYERMEKBALE SETEK ME GEL ŐZÉSÉBEN, ILLhTVE BALE SET

ESETEN GNrrznnrN-Yl vnnŐ-, ÓvÓ ELŐÍRÁSO§

g.t. Áttalános előírások

Az óvoda vezetője felelős az óvodánkban a nevelőmunka egészséges és biztonságos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltótel rendszer
vizsgálata, a feltételek javítása állandó óvodavezetői feladat.
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Az óvodankbanalkalmazottak, általanos felaőatai és kötelességeíközétartozik, a g5rermekek
testi épségének megóvása.
Minden óvodapedagógus a nemzeti köznevelési ttirvényben előírt feladatát képez| hogy a
tábízott gyermekek részéte az egészségü§ testi épségük megőrzéséhez szükséges
ismereteket átadia, és ezek elsajátításáróI meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a sztikséges intézkedést megtegye.

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyaman a dolgozónak körültekintően a védő-, óvó
előírások fi gyelembe vételével kell megsz ervezti a gyermekek tevékenységét.
Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező
viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő
magatartásra.

A csoport szokásrendszerének, életének kialakítasa és betartása oly módon kell, hogy
történjen, hogy a gyermekbalesetek elkerülhetők legyenek (például futkározás kikiiszöbölése
helyhiány esetén).
Bármilyen balesetforras észlelése esetén kötelező a gyermekcsoport biztonságba helyezése
atán az óvo daveze tőt táj ékoztatni.

Gondoskodni kell arről, hogy a gyermekek éútal nem hasznélhatő gépek, eszközök,
elektromos késztilókek (elektromos fiőzőlap, vasaló, porszívó, diavetítő, tévé, videó,
rádiósmagnó, stb.) a gyermekek közelébe ne kerüljön.

KizárőIag pedagógus felügyelete mellett használhatók:
. szúró-vágő eszközök bl. ol1ó, kés),
r tornaszerek, udvari játékok- mászókák, csúszda, hinta, kerékpár, stb.

Az óvodank csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásarol.

Az ővodaminden dolgozójanak ismernie kell a munkavédelmi szabályzat. túzvédelmi utasíás
és a híaiadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolJ?k.)
Az ővodavezetője az egészséges és biáonságos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
A munkavédelmi szabáIyzat í,attalmazza a munkavódelmi ellenőrzések (szemlék) ídqét, az
ellenőrzésbe bevont személyeket.

9.2. Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatási intézménytinkben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilvrán kell tartani.

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel jarő gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgálru. Ennek soriárr fel kell tfuni a kivá]tó és a közrehatő személy| tángyi és szervezési
okokat. A balesettel kapcsolatos n},ilvrántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az
óvodavezető végzi.

Ha az óvodapedagógus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azornal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditaní.
Elsősegélynyújtasra kötelezett személyek biáosítják baleset esetén az ellátást.

Minden dolgozónknak kötelessége a segítségben részt venni.
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Eljárás a gyermekbaleset esetón

. a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,

. ha sziikséges orvost kell hívni,

. haa gyermek szálltthatő, orvoshoz kell vinni,
r a gyerínek szüleit (gondozóját, gyátmját, egyéb hozzátartozóját) értesíteni kell,
. a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell

sztintetni,
, I a gyermekbalesetet azowtal jelezrri kell az ővodavezetőjének.

Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter ákal vezetett, a minisáérium
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönywezető rendszer segítségével kell
nyilvántartant, v&gy ha elTe rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség,
jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példényát - az elektronikus úton
kitöltött jegyzőkönyvek kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót
követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton
kitOlt<itt jegyzőkönyv kinyomtatottpéldányát, apapitalapú jegyzókönyv egy példarlyat át kell
adni a gyermek sziilőjének. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatasi
intézrnényében meg kell őrizni.

Ha a sérült állapota .vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset súlyosnak minősiil, akkor azt az óvoda a rendelkezésre áúlő adatok
közlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azor!íIal bejelenti az
intézmény fenntartójanak. A sulyos baleset kivizsgálásábalegalabb középfokú munkavédelmi
szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Súlyos az a srermekbaleseto amely

' a sérült haltlát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől
, számitott kilencven napon belül a sérült orvosi szakvólemény szerint a

balesettel összefiiggésben életét vesáette),

' valamely érzékszew (érzékelő-képesség) elvesáését vagy jelentős mértékű
károsodását,

' a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését,
egészségkarosodását,

r a gyennek súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja
nagyobb részének elvesáése, továbbá ennél sűyosabb esetek),

' a beszélőképesség elvesáését vagy felttinő eltorzulását, a tanuló bénulását,
vagy agyi karosodását okozza.

Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be,
a jelentési kötelezettség a foglalk ozást tartő intézrrrény kötelessége.

A nevelési-oktatási í*ézrlénynek lehetővé kell tenni az óvodas;zék, a szülői szewezet
képviselőj e részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgráIásában.

Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a sztikséges intézkedést a hasonló esetek
megelőzésére.

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biáonságos feltételeinek megtererntésére, a
gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat azóvoda munkavédelmi
szabályzataÁr:talmazza 
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9.3. Egyéb védő-o óvó előírások

Pedagógiai programunk meghatároző elemei azővodánkívüli élmények, programok. A
szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak,hozzájénllnak, hogy gyermekiik az
óvodrán kívül szerv ezett ptogrartokon részt vegyen.

Ha a gyermekcsoport elhagyja az ővoőa területét az ővodapedagógus köteles a vezetőnek
jelenteni, hogy hova mennek, hány fővel mennek, és mikor érkezrek vissza. Csak megfelelő
szémí kísérővel lehet elindulni.
A gyermekek intézményen kívtili kísórése esetén a programhoz a gyermeldétszámhoz az
alábbi kísérőt kell biztosítani:

. 10 fő gyermek létszámig 2 fő felnőtt (2 fő óvodapedagógus vagy 1 fo
óvodapedagógus és l fő dajka, vagy 1 fió pedagógiai asszisztens) kísérő,

' 10 főnél magasabb létszám esetón, oly módon kell megszervenú a kíséretet,
hogy a csoport biáonságos közlekedéséhez megfelelő számű felnőtt kísérő
(óvodapedagógusok, dajka) rendelkezésre álljon.

. Kirándulás, tömegközlekedés esetén: 10 főig - 2 fő,24 főig - 4 fő,24 fő felett - 5
fő kísérőt kell biáosítani.

Amennyiben a gyerínekcsoport elhagyja az ővoda teriiletét utas listát kell készíteni, amelyen
a felnőttek is szerepelnek. (dátum , űtí céI, - név, születési dátum, TAJ sziám, anya neve,
elérhetősége, megiegyzés). A megjegyzés rovatban egyértelműen jelölni kell, ha valaki
mégsem vesz részt a programon (kihúzni a névsorból, kiífni, hogy hiányzík, alarrrrri).

Utas listát nem kell késáteni a lakótelepi korcsolya oktatásra való kísérés esetében, valamint
j átszőtén s éta a]kalmával.
Játszőtéri séta alkalmával az öltözőben elhelyezett ftizetbe kell jelölni azúticélt, a dátumot, a
részfvevők számát, azlndulás és visszaérkezés idejét.
Az utas lista másolatáú. az óvodavezetőnek le kell adni egy kísérő mobiltelefon
elérhetőségével együtt.

A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén gondoskodni kell az elsősegélynyíjtáshoz
sziikséges felszerelésről.

10. REl\DrÍvÜll ESEMENY ESETEN szÜrsncEs TEENDŐK

Az ővoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem
láthatő eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályorza, illetve az ővoda
gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az'lrnézmény épületót,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

' a tennészetikaásútófa (p1.: villámcsapás, foldrengés, árvíz, belvíz, stb.),a atíiz,
' a robbantással történő fenyegetés, amelyeket a megfelelő szabélyzatok

tartalmaznak.

Az óvodánk minden alkalmazottja köteles az áItala észlelt rendkívüli eseményt közvetlen
felettesének j elenteni.

Az Óvodavezető dönt a sztikséges intózkedésekről és a fenntartó értesítéséről.
AkadáIyoztatása esetén azSZMSZ-ben szabályozoííhelyettesítési rend szerint kell eljárni.

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell
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. az intézlnóny fenntartóját,

. tűzesetén a tűzoltőságot,

. robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

. személyi sérülés esetén a mentőket,

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve
katasztrófa elhárító szerveket, haeztaz óvoda vezetője sziikségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős
dolgoző utasítására az épúletben tartőrkodő személyeket hanekeltő eszközZel ria
(hangszer, csengő, kiabálás), valamint haladéktalanulhozzá kell látni aveszélyertetett épület
kiiidtéséhez.

A veszólyeúetel| épületet a bennkrtózkodő gyermekcsoportoknak a űzÁadő terv és a
bombariadó terv mellékleteiben található "Kiüdtési terv" alapjrán kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztete,tt épiiletből való kivezetéséért, és a kijelölt területen
történő gyülekezésért, valamint a vfuakozás alatn felügyeletért a gyermekek
óvodapedagógusa a felelős.

A veszélyeztetett épület kií:dtése során fokomtt figyelmet kell fordítani az alabbial<ra:

. Azépületből minden gyereknek távozliakell, ezért a foglalkozasttartő nevelónek a
csoporton kívül (p1.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondotnia kell.

r I kitidtés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épilet
elhagyásaban segíteni kell.

r { veszélyeztetett épületet a dqkák, és a karbantartó hagyhatla eI utoljar4 hogy meg
tudjon győződru arról, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

r § gyermekek számát a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő
megérkezéskor az óvónőnek ellenőriznie kell.

l Az épület kiiidtése atűnnadő terv szerint történik.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhádtó szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi,
illetve katasztrófaelhafitó szerv illetékes vezetójének igénye szerint kell eljárni a további
biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasmőfaelhiádtó szerv
vezetőj ének utasítasait az lnténnény minden dolgozój a köteles betartani.

A tí)z esetén sziikséges teendők részletes lrortézrrrÉnyi szabályozását, a rcbbantéssal történő
fenyegetés esetén sziikséges teendők részletes intézrrrényi szabályozísát a Tűzvédelmi
Szabályzattartámazza.

Afrjzliadő terv és a bombariadó terv elkésátéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgálaá&,azővodavezetqe és amegfelelő szakember a felelőse.

Az épiiletek kiiidtését aÍjuntadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiiidtési terv alapjan
évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az óvodavezető
a felelős.

A ttíaiadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az nténnény minden
dolgozój ara kötelező érvényűek.
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10.1. Biztonsági rendszabályok

Az ővodakapujátnyitvatartási időben nyitvakell tartani. Kivételt képemek azok az alkalmak,
amikor az intézmény teljes alkalmazoíti köre, illetve minden óvodása, az intézményen kívüli
programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokből zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az
iiresen hagyott csoportszobiákat, és egyéb zárhatő helyiségeket.
Az intézményvezető feladata, illetve tívolléte esetén az áItala megbímtt személyé, hogy az
épület bejarati kapuja a nyí*atntási időn t(l, zárya legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon át ne juthassanak azintézrlény területére.

1 1. üNNnpÉrynr, MEGEMrÍu<nzilSEK RENDJE

11.1. A hagyományápolás célja

Azurftézrrlényiink helyi hagyományainak apolásq az iinnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, azntézrnény jó hírnevének megőrzése, a közösségi élet formálása, az egymás,
és a néphagyományok őrzése iránti tiszteletre nevelés az alkalmazotti közösség minden
tagJ aíIak kötel e ss é ge.

1,1,.2. Hagyományaink és ünnepeink

Az iinnepek, megemlékezések, hagyományok szorosan kapcsolódnak az ővodai nevelőmunka
folyamatíb4 színesítik a gyermekek életét, bővítik ismereteiket, megismertetik a készülődés,
vérakozás, ajrándékozas örömével, u egyes iinnepek néphagyományuval, népszokasokkal.

A nevelőtesttiletiink dönt a pedagógiai programban megfogalmazottak alapján az intézmény
iinnepeiról, hagyományos rendezvényeiről. Az iinnepekkel kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazz.a. Az iinneplés módját a csoport pedagógusai a szülőkkel határozzák
meg, ,a gyermekek életkorának, érzelmi beállítottságának és a helyi sajátosságoknak
megfelelően.

Az tinnepélyeken a gyermekek és dolgozők az alkalomhoz illő öltözékben jelennek meg
hagyományaink alapj an.

1 1.3. Áltatáno§ rendelkezések

A nemzeti és egyéb ihrnepsógek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten
történnek, az óves munkatervben rögzítettek alapjan.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelősöket az óvodavezető éves munkatervében hatrirozzameg.

Az épületben a nyitott szervezésű iinnepélyek alatt sziilők tartózkodhatnak a
csoportszobakban a csoportszoba befogadóképességét figyelembe véve. Zar:tkörően
megrendezett tinnepélyek esetében előzetesen táj ékoáatjuk a szülőket.

1,t.4. A hagyományápolással kapc§olato§ feladatok

A hagyomanyápolás elsősorban a nevelőtestület feladat4 mely tagiai közreműködése révén
gondoskodik arról, hogy az inténnény hagyományai fennmaradjanak.

51



A hagyomanyápolás eszközei lehetnek iinnepségek, rendezvónyek, sport versenyek, egyéb

események, eszközök (p1: kiadványok, újságok stb.)

Az íntézmény hagyományai érintik a gyermekeket, a felnőtt dolgozókat, és a szülŐket. A
nevelőtestíilet feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásan tul, figye§e aktuálisan azokat

az igényeket, amelyek a hagyományok esetleges vá|toüatására irányulnak, illetve
gondoskodj on azújonnan teremtett hagyományok ápolásráről, megőrzéséről is.

Az óvodapedagógusokkal kapcsolatos hagyományok:

' a nyugdíjba menők búcsűrtaása
. az óvoda sziiletésnapjanak méltó megiinneplése
. közös karácsonyi tinnepség szervezése
. pedagógus nap megiinneplése

Az óvoda pedagógiai programjában meghatározotthagyományos óvodai ünnepek, természeti
jeles napok, egyéb rendhagyó óvodai és csoporthagyományok ápolása, az éves munkaterv

ütemezése alapj án történnek.

12. KüLsÓ xapcsolAToK RENDsZERE FoRMÁJA, nnÓnJA

Az ővodát a kiilső intézrnényekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Óvodavezetó

képviseli. Az éves munkatervberl, rögzíteítek alapján a kijelölt óvodapedagógus/ok is
kapcsolatoítartlanakakülönbözőtÁrsintézményekkel.

A Budapest Főváros IX Kerület Ferencvárosi Polgármesteri Hivatal és óvoda kapcsolata
jelentések, beszámolók, intézrnényvezetőitanácskozásokon keresztíil kölcsönös informálás.

A kerületi óvodák és az óvodánk kapcsolataban közösen megrendezésre kerülő programok,

versenyek, esemónyek, vetélkedók szervezése, ügyelet rend felállítása, megszervezése,
gyermekek felvételi eljárásában valő egyetretés, egyéb szakmai együttműködés (közös
előadások, forumok, továbbkópzések).

Az irrtézrnény 2018, év óta testvéróvodai kapcsolatot ápol a beregszászÍ9. számű Napsugár
Óvodával.

A szakmai kapcsolat kiterjedési köre:

_ szakmai konzultációk
- szakmai anyagok kicserélése
- új szakmai - módszertani eredmények megosáása
- közös továbbképzéseken aló részvétel
- közös páIyazatokon való részvétel
- közös programok, látogatások, kirándulások szervezése

Ehhez a tovtíbbi kapcsolat építéshez kérjük Budapest Fővaros IX. Kerület Ferencvaros
Polgármesterének, képviselőtestiiletének erkölcsi és anyagi támogatását a tovabbiakban is.

A kerületi általános iskolák és óvoda kapcsolata az éves munkatervben rögzítetteken kívül,
szükség szerinti látogatasok, hospitálások, közös rendezvények.



A Ferencvárosi Pedagógiai Szak- és Szakmai Szolgáltató Központ és óvoda kapcsolata
iskola felkészültség megállapitélsa a nevelési tanácsadó vezetője részétől, a nagycsoportos
óvodások köréből (óvodavezető, csoporfvezető ővőnőjavaslata alapján). Logopédiai szűrések
és kezelések az arra rászorulő gyermekeknél.

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat és az óvoda kapcsolata az óvoda
gyermekfelelőse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az
óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az ővodavezető
gyakorolja, gondozza.

Óvodankban a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesáését a Ferencvárosi Komplex
Ovoda, Altalános Iskola és EGYMI által biztosítoltutaző gyógypedagógusok segítik.

A Ferencvárosi Eryesített Bölcsőde és óvoda kapcsolata az éves munkatervben rögzítettek
alapján, kölcsönös látogatasok, hospitalások formájában valósul meg.

A Ferencvárosi Művelődési Központ, könyvtár, g5rermekorvos, védőnők és óvoda
kapcsolata nevelési évenként az éves munkatervben rögzítetteken kívül sztikség szerinti
látogatással biáosított.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. A nemdohányzók védelmére vonatkozó előírások

Az intézmény területén és a bejárat 5 méteres kőrzetében tilos a dohányzás! ErrőI az
intézménynél kihelyezett kötelező ájékoúatő tábla is jelez.

13.2. Fakultatív hit- és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás
rendje

Szíilői igény esetén, a fakultatív hit- és vallásoktatás szewezése az egyhéaakképviselőinek
feladata.

Az egyhazak képviselője az intézrrrényvezetővel való egyeztetés után azavartalan óvodai napi
és hetirend biáosításanak figyelembevételével hasanálhatja a kijelölt helyiséget a délutáni
órákban.

13.3. Kártéríté§ rendje

Az Nktv 59. §-a órtelmében az óvoda teljes mértékben felel a gyermek óvodai elhelyezéssel,
tanulói jogviszonnyal okozott kárért." A kártérítésre a PTK rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészítéssel, hogy a nevelési-oktatási intézmény" csak akkór mentesül a felelőssége
alól, ,,habizonyft14 hogy a kárt aműködési körén kívtil eső eíharithatatlan ok idéúe elő. Nem
kell megtédteni a kiárt, ha azt a károsult elháríthatatlanmagatartása okozta.
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t 4. AZ ELEKTRoNIKUS úroN nr,óÁr,r,írorr rapínar,apú
NyoMT.trvÁnyoK HITEr,n sírn snNpK, n s rÁnor-,r

D OKUMENTUM oK I<EZB r-,n sr RENDJE

l4.1. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok
hitelesítésének rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellátása az óvodavezető és az óvodatitktár között
megosztottan történik. Az iratkezelést úgy kell megszervezrri és az adatokat úgy kell
rögzíteni, hogy

- az irat útja pontosan követhető legyerr, ellenőriáető és visszakereshető legyen,
- szolgiúja az óvoda és anrtak valamennyi szervezett egysége rendeltetésszerű

működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását.

Az elekíronikus érkező valamint kimenő dokumentumokat - témájától és tartalmától
fiiggően - az ővodavezető utasíüása szerint papíralapon íshozzáférhetővé kell tenni, azazki
kell nyomtatni és le kell irattartóba títznl.

A papíralapú - intézrrényből kimenő - nyomtatvany kinyomtatását követően:

. el kell látni az óvodavezető eredeti alűrásával és azintézmény bélyegzőjével,

. az iraton fel kell tíintetni a dokumentum eredeti adathordozőjara valő utalást
,,elektronikus nyomtatvány," valamint a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dáturrrát,

. a vonatkoző jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattfuazásí
szabáLyzatalapjankattírtdokumentumkéntkelllerakni.

A papír alapú kattÁrazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biáonságvédelmi
követelmények megtartásáért az lnténnény,lezető felel, valamint sztikség szerint a
hitelesítésrőI az tnténrtényvezetőnek kell gondoskodni.

1,4.2. Tárolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézrrrényben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyújtott iratok áwetelét átvételi elismervénnyel igazolni kell.

Felbontás nélkiil kell a címzetthez továbbítani a néwe szóló iratokat, továbbá azokat az
iratokat, amelyek felbontásának jogát a v ezető fenntartotta magának.

Ha az ügy jellege megengedi, az úgylratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévő érdekelt személyes íájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes
tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén a ,,Feljegyzés" nevű iratra rá kell vezetni a
tqékoztaás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláúrásat.

A nevelési-oktatási intózmény által kíadományozolt iratnak tartalmaznia kell:

. nevelési-okíatási intézmény,nevét, székhelyét,. azilúatőszámot,

. az ügyintéző megnevezését,

. az ügyintézés helyét és idejét,. azir:at alaírójanak nevét, beosáását és



r a nevelósi-oktatási íntézmény (kör) bélyegzőjének lenyomatát.

A nevelési-oktatási intézmény álta| hozott határozatot meg kell indokolni. A
batár ozatnak tartalmaznia kell :

. a döntós alapjfilL szolgáló jogszabály megjelölését,
r aínennyiben a döntés mérlegelés alapjántörtént, azeríe történő utalást,

, . a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
. az eljérást megindító kérelem benyújtasára történő íigyelmeáetést.

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabrály előírja, továbbá, ha a köznevelési intézmény
nevelőtesti.ilete, szakmai munkaközössége a nevelési-okíatási intézmény múködésére, a
gyermekekre, a nevelő-oktató munkrára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véIeményez,
javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és
elkészítését a nevelési-oktatasi intézmény vezetője elrendelte.
A jegyzőkönyvnek íartalmazma kell:

. elkészítésének helyét, idejét,

. ajelenlévők felsorolását,

. aziwmegielölését,

. az ügyre vonatkozó lényeges megáIlapíásokat, így kiilönösen az elhangzott
nyíIatkozatokat,ameghozottdöntéseket,továbbá

' a jewzőkönyv késátőj étek az alurásat.

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készffie, továbbá az eljarás során vógig jelen lévő
alkalmazott íqaaIá.

Aziratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörtónte, továbbá azitat átvételének anapja
megállapítllatőlegyen.

Az elintézett iratokat iraltárba kell helyezni . Azirattárí őrzés idejét az irat végleges irattátrba
helyezésének évétől kell számítani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási tntézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be
kell jelenteni az illetékes levélttámak.

"Azítatkezelés rendje a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általiános
követelményeiről szóló 33512005. CXII. 29.) Korm. rendelet 3.§ (3) bek. alapján azíratkezelés
szervezeti rendjét, az lratkezelésre, valamint az azzal ősszefiisgő tevékenységre vonatkozó
feladatokat, hatásköröket az Intézmény Iratkezelésí szabályzataártalmazza. Az
Intézményben az iratkezelés felügyeletét ellátő személy az óvodavezető- helyettes."
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ls. zÁnó RENDELxEzÉsrx

Jelen SZMSZ az intézmény r.,ezetőjének előterjesztése után a nevelőtestiilet fogadja eI. Az
elfcgadás során a Szülői Szervezet r.élemén1,-ezésijogot gyakorol.
Az SZMSZ a.jóválrag,vás határidejét követő első napon lép hatát1,,ba és határozatlan időre

szól. Jelen Szervezeti és Működési Szabáll,zat hatályba lépésével, a korábbi SZMSZ hatályát

veszti.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érr,ény,belépéséhez, amelyekből a fenntartóra. a

műköcltetőre tötrbleikötelezeiisóg hárul. a f-enntartó. a nrűköcllető eg_vetériése szükséges.

A hatáll,ba lépett Szen,ezeti és Működési Szabály,zatot meg kell ismerleíni az, óvoda azon
dolgozóir-al is. akik nem tagjai a nevelőtestületnek. valamint azokkal, akik kapcsolaiba
kerülnek az ór,odál,al. és nleghatározott körben használják helyiségeit.
A Szerr,,ezeti és Működési Szabáiyzatban fbglaltakról a szülőket is tá.iékoztatni kell.
A Szervezeti és Miiködési Szabáll,zatban íbglalt rendelkezések megtartása az óvoda
valamennyi alkalmazottjára kötelező. megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói
j ogkörében intézkedhet.
Az SZMSZ nl,ilrrános dokltmetrtum. rrrellnek
gondoskodik.

Budapest. 2020.05.1 8.

közzétételéről az intézmén,v vezetője

ővodavezető

A Ferencvárosi Kicsi Bocs Óvoda nevelőtestülete által elfogadott Szervezeti és Működési
SzabáIyzatot az áIlatÁáztartásrőI szőlő 2011. évi CXCV törvény 9/ .ezdése
értelmében j óváhagyom.
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